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                         Правила внутреннего трудового распорядка
1.Общие положения

1.1.Правила внутреннего трудового распорядка –это нормативный документ, который регламентирует трудовой распорядок для всех работников предприятия, призван повышать производительность труда и обеспечивать трудовую дисциплину.

Соблюдение положений Правил является обязательным для всех работников предприятия. На предприятии принудительный труд запрещен . В рамках трудовых отношений действует принцип равноправия всех работников . На предприятии запрещается любая дискриминация работника по признаку пола, расы, возраста, национальности, вероисповедания, политических убеждений, социального происхождения.
2.Приём и увольнение
2.1.Приём на работу осуществляется в установленном законом порядке. При приёме на работу администрация вправе требовать у нового работника следующие документы:
-трудовую книжку;

-копию диплома(аттестата);

-копию удостоверения личности;

-медицинскую справку о состоянии здоровья.

2.2 Заключение индивидуальных договоров производится в письменной форме и на основании приказа директора .

2.3 При поступлении работника на работу работодатель ознакамливает работника с :

-правилами внутреннего трудового распорядка;

-порученной работой;

-условиями труда;

-должностными обязанностями;

-правилами по охране труда.

2.4 Для всех работников работающих на предприятии более 3 дней открывается трудовая книжка , для тех работников, которые были приняты с трудовыми книжками, администрация осуществляет в них соответствующие записи.
2.5 Перевод работника на другую работу в данном предприятии осуществляется в соответствии с законодательством и с согласия работника.

2.6 Расторжение индивидуального договора осуществляется  согласно ТК РМ. Работники имеют право расторгнуть индивидуальный трудовой договор ,предупредив об этом администрацию письменно за 14 дней. В случае, когда заявление Работника о расторжении индивидуального трудового договора обусловлено невозможностью продолжения работы (зачисление в учебное заведение, выход на пенсию, принятие на другое предприятие на работу по конкурсу и другие случаи) , работодатель обязан расторгнуть договор в срок, о котором просит работник.

Расторжение индивидуального трудового договора осуществляется на основании приказа работодателя. При увольнение трудовая книжка выдаётся в день увольнения. День увольнения должен совпадать с рабочим днём предприятия.
3.Обязанности работника.
3.1Работники обязаны работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину, своевременно исполнять распоряжения администрации, повышать производительность труда, бережно относиться к имуществу предприятия.

3.2 Работник обязан  сохранять любую информацию , которая может повредить коммерческой деятельности предприятия, не разглашать информацию содержащую производственную и коммерческую тайну.

4.Обязанности администрации. 
4.1 Администрация обязана правильно организовать труд работников , обеспечивать трудовую дисциплину, неуклонно соблюдать законодательство о труде, внимательно относиться к нуждам работников.

4.2 Производить оплату труда работников ежемесячно.

5.Организация труда.
5.1 Для работников устанавливается семидневная рабочая неделя, согласно графику сменности.
5.2 Режим работы: с 07.00 до 23.00, перерыв на обед с 13 до 14.00.

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

5.3 Праздничные дни:

-1 Января-Новый год

-7,8 января-Рождество Христово

-8 марта-Международный женский День

-Первый и второй день Пасхи по церковному календарю

-Второй понедельник после Пасхи-Радоница(день поминовения усопших)

-1 Мая-День Международной солидарности трудящихся

-9 Мая-День Победы

-22 Мая-день города

-27 Августа-День Республики Молдова

-31 Августа-Праздник Лимба Ноастрэ.

6.Отпуска
6.1 Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 28 календарных дней.

6.2 Отпуск за первый год работы предоставляется работнику по истечении шести месяцев непрерывной работы на данном предприятии.

6.3 Ежегодно, работодатель по согласованию с работником, не позднее 15 декабря текущего года составляет график отпусков. С графиком отпусков ознакамливаются работники под расписку.

6.4 Запрещается непредоставление ежегодного отпуска в течении двух лет подряд.

6.5 По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его заявлению , с разрешения работодателя , может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, но не более двух месяцев в течении одного года.
7.Оплата труда
7.1 Оплата труда работников осуществляется согласно окладов установленных в Штатном расписании.

7.2 Заработная плата выплачивается ежемесячно.

8.Дисциплина труда
8.1 За нарушение трудовой дисциплины работодатель вправе применять следующие дисциплинарные взыскания:

-предупреждение

-выговор

-строгий выговор

-увольнение (по основаниям предусмотренным части 1 статьи 86 ТК РМ)

8.2 До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано письменное объяснение. Отказ предоставить письменное объяснение оформляется Актом, составленным не менее чем тремя работниками предприятия. Приказ о наложении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку.
8.3 В приказе о наложении дисциплинарного взыскания должны быть оговорены условия предусмотренные ст.210 ТК РМ.

9.Заключительные положения
9.1 Любые ситуации нерегламентированные данными Правилами разрешаются работодателем или Судебной инстанцией.

9.2 Контроль за соблюдением правил осуществляется работодателем.

     Приложение к Правилам внутреннего трудового распорядка

	Ф.И.О. работника
	
	Подпись работника

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


