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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
ТСЖ «Солнечная поляна»
1.Общие положения
1.1. Настоящие правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом РФ, ТК РФ, Уставом Предприятия.
1.2. В Правилах внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) используются следующие термины:
- «Работодатель» - Товарищество собственников жилья «Солнечная поляна ( далее – ТСЖ);
- «Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных статьей 16 Трудового кодекса Российской Федерации;
-«Рабочее место» - место, где Работник должен находиться или куда ему необходимо прибыть в связи с его работой и которое прямо или косвенно находится под контролем Работодателя;
-«Рабочее время» - время, в течение которого Работник в соответствии с Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени;
- «Время отдыха» - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению;
- «Персональные данные Работника» - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного Работника;
- «Дисциплина труда» - обязательное для всех Работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя.
1.3. Правила внутреннего трудового распорядка ТСЖ «Солнечная поляна» (далее- Правила)- локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приёма и увольнения Работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у Работодателя.
1.4. Правила действуют в ТСЖ наряду с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными актами трудового законодательства, локальными нормативными актами.
1.5. Правила вводятся с целью укрепления дисциплины труда, установления трудового распорядка, эффективной организации труда, рационального использования рабочего времени и времени отдыха, обеспечения высокого качества и производительности труда Работников.
1.6. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах и (или) должностных инструкциях.

2. Порядок приема и увольнения
2.1. Всеобщая декларация прав человека, Конституция РФ гарантирует право на труд, который он свободно выбирает или на который он свободно соглашается.
2.2. Прием новых сотрудников на вакантные места в штатном расписании предприятия осуществляется на основании изучения профессиональных и личных качеств претендентов, их документов.
2.3. При приеме на работу кандидат на вакантную должность обязан предоставить в отдел кадров следующие документы:
- Трудовую книжку, (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства).
- Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
- Военный билет (приписное свидетельство) для военнообязанных.
- Диплом (аттестат, удостоверение) о полученном образовании или профессиональной подготовке, о квалификации или наличии специальных знанийи специальной подготовки.
- Страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.
- индификационный налоговый номер (ИНН);
- других документов согласно требованиям действующего законодательства РФ.
Прием на работу без указанных документов не производится. 
2.4. При приеме на работу кандидат заполняет также заявление, которое визируется председателем ТСЖ.
2.5. Для реализации права Работника на получение социальных налоговых вычетов Работник предоставляет справку о полученных им доходах и удержанных суммах налога по установленной форме (форма 2-НДФЛ), утвержденной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным по контролю и надзору в области налогов и сборов, а также иные документы (свидетельство о рождении детей, удостоверения на государственные награды и т.п.).
2.6. Для обеспечения гарантии Работнику по выплате пособия по временной нетрудоспособности Работник предоставляет с предыдущих мест работы справки за два предыдущих года о сумме заработной платы, иных выплат и вознаграждений, на которую были начислены страховые взносы на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством, за два календарных года, предшествующих году прекращения работы (службы, иной деятельности) или году обращения за справкой, и текущий календарный год по установленной форме.
2.7. В целях полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на работу лица администрация ТСЖ может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы (умение пользоваться оргтехникой, иной техникой и оборудованием, и т.д.).
При поступлении на некоторые должности (специальности), работодатель имеет право провести тестирование кандидата или провести пробную работу для оценки его соответствия требованиям, предъявляемым к данной должности (профессии), а также объявить конкурс.
2.8. Работодатель вправе, для проверки соответствия Работника поручаемой    работе, установить испытание на срок до 3 месяцев (для всех Работников). Продолжительность испытательного срока зависит от должности (профессии), на которую принимается Работник. Порядок проведения испытания и установления его результатов определяется в соответствии с решением правления ТСЖ.
2.9. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник принят на работу без испытания. 
В случае, когда Работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.
Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. ТСЖ в этом случае обязано оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х дней со дня фактического допуска Работника к работе.
2.10. Прием сотрудника на работу оформляется приказом по ТСЖ, с которым он знакомится под роспись, в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора. По требованию Работника Работодатель обязан выдать надлежаще заверенную копию такого приказа.
2.11. С принимаемыми на работу гражданами заключается трудовой договор, в соответствии с действующим законодательством, составляемый в письменной форме, один экземпляр которого передается Работнику, другой с подписью Работника о получении экземпляра трудового договора - хранится у Работодателя.
2.12. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу Работодатель обязан:
- ознакомить Работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить Работнику его права и обязанности;
- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка под роспись, в соответствии с приложением №1, прилагаемым к данным правилам;
- ознакомить работника с должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции Работника;
- провести инструктаж по технике безопасности и другим правилам охраны труда;
- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну ТСЖ, и об ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.
2.13. Перевод и перемещение Работника производится по следующим правилам:
- под переводом в настоящих Правилах понимается постоянное или временное изменение трудовой функции Работника.
- перевод на другую постоянную работу возможен:
- по инициативе Работника;
- по инициативе Работодателя;
- по рекомендации учреждения здравоохранения;
          - перевод по инициативе Работника (на вакантную должность, вакантное место) осуществляется по письменному заявлению Работника и при условии наличия соответствующего этой должности образования и отсутствии медицинских противопоказаний с согласия Работодателя.
- перевод по инициативе Работодателя в случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе Работодателя, за исключением изменения трудовой функции Работника.
- о предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель обязан уведомить Работника в письменной форме не позднее, чем за два месяца.
Если Работник не согласен работать в новых условиях, то Работодатель обязан в письменной форме предложить ему другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учётом его состояния здоровья. При этом Работодатель обязан предлагать Работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии.
При отсутствии указанной работы или отказе Работника от предложенной работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 7 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
2.14.  Временный перевод Работника на другую работу.
- по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего Работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого Работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа Работнику не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным.
2.15. Перевод Работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же Работодателя допускается также в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера),необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами(катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара). При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия Работника.
2.16. При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных пунктами  2.15. настоящей статьи, оплата труда Работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.
2.17. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.
2.18. С сотрудниками, по роду деятельности связанным с хранением, продажей, перевозкой ценностей, заключается договор о полной материальной ответственности.


         3. Увольнение работников
          3.1. Увольнение работников производится только в соответствии с действующим Законодательством по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами:
         3.2.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом, предупредив Работодателя в установленном
порядке и в следующие сроки:
         - за 3 дня, если Работник в период испытания придет к выводу, что предложенная ему работа является для него неподходящей;
        - за 2 недели, если Работник принимает решение об увольнении по собственному желанию. В этом случае увольнение производится по истечении 2- недельного срока или в более ранние сроки по соглашению сторон.
         3.3. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе
(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы
(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а
также в случаях установленного нарушения Работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права или трудового
договора, трудовой договор расторгается в срок, указанный в заявлении Работника.
         3.4. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому не может быть отказано в заключении трудового договора.
         3.5.По истечении указанных сроков Работник вправе прекратить работу.
         3.6.Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя производится по основаниям и в строгом соответствии с правилами, установленными Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
        3.7. При увольнении:
        3.7.1. Работник:
- возвращает переданные ему Работодателем инструменты, документы и
иные товарно-материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при
исполнении Работником трудовых функций;
- получает от Работодателя перечень документов (их заверенных копий или
выписок), необходимых ему для последующего трудоустройства, представления в
государственные органы.
        3.8. Работодатель:
- знакомит Работника с приказом об увольнении под роспись;
- вносит соответствующие записи в трудовую книжку Работника и передает затребованные Работником документы, связанные с работой;
- производит окончательный расчет;
- предоставляет Работнику компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;
- дает необходимые Работнику консультации по вопросам дальнейшего трудоустройства, оформлению пенсий, др.

         3.9. Нахождение в нетрезвом виде, в состоянии наркотического или иного токсического опьянения на территории предприятия влечет за собой увольнение работника в соответствии с законодательством РФ.

4. Время труда и отдыха
4.1. Общие правила Работодателя.
4.1.1. Устанавливается 6-дневная 40-часовая рабочая неделя с одним выходным днем, за исключением работников, для которых действующим законодательством установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.
4.1.2. Устанавливается время начала и окончания работы, а также перерыва для отдыха и питания:
Понедельник, вторник, четверг:
- начало работы в 9 час. 00 мин.;
- окончание работы в 18 час. 00 мин.;
- перерыв для отдыха и питания 1 час 30 мин.
Среда:
- начало работы в 10 час. 00 мин.;
- окончание работы в 19 час. 00 мин.;
- перерыв для отдыха и питания 1 час 30 мин.
Пятница:
- начало работы в 10 час. 00 мин.;
- окончание работы в 17 час. 30 мин.;
- перерыв для отдыха и питания 1 час 30 мин.
Суббота:
- начало работы в 10 час. 00 мин.;
- окончание работы в 14 час. 00 мин.
4.1.3. Выходным нерабочим днем является воскресенье, а также нерабочие праздничные дни в соответствии со статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации.
4.2. Для отдельных Работников Работодатель имеет право установить отличный от предусмотренного пунктом 3.1. режим рабочего времени и времени отдыха.
4.3. Режим рабочего времени и времени отдыха для отдельных Работников.
4.3.1. Главный бухгалтер и главный инженер, устанавливается 5-дневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье.
Понедельник, вторник, четверг:
- начало работы в 9 час. 00 мин.;
- окончание работы в 18 час. 00 мин.;
- перерыв для отдыха и питания 1 час.
Среда:
- начало работы в 9 час. 00 мин.;
- окончание работы в 19 час. 00 мин.;
- перерыв для отдыха и питания 1 час.
Пятница:
- начало работы - в 9 час. 00 мин.;
- окончание работы в 17 час. 30 мин.;
- перерыв для отдыха и питания 1 час 30 мин.
4.3.2. Бухгалтер-делопроизводитель, бригадир, устанавливается 5-дневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями – воскресенье и понедельник.
Вторник, среда, четверг, пятница:
- начало работы в 9 час. 00 мин.;
- окончание работы в 19 час. 00 мин.;
- перерыв для отдыха и питания 1 час 30 мин.
Суббота:
- начало работы в 10 час. 00 мин.;
- окончание работы в 14 час. 00 мин.;
4.3.3. Для рабочих, занятых на работах по санитарному содержанию домовладений устанавливается следующий график работы:
· Уборщики, устанавливается 6-дневная 40-часовая рабочая неделя с одним выходным днем.
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:
- начало работы в 6 час. 00 мин.;
- окончание работы в 15 час. 00 мин.;
- перерыв для отдыха и питания 2 часа.
Суббота:
- начало работы - в 9 час. 00 мин.;
- окончание работы в 14 час. 00 мин.
· Дворники, устанавливается 6-дневная 40-часовая рабочая неделя с одним выходным днем. 
В летнее время (01.04. по 01.11. с.г.):
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:
- начало работы в 6 час. 00 мин.;
- окончание работы в 15 час. 00 мин.;
- перерыв для отдыха и питания 2 часа.
Суббота:
- начало работы - в 9 час. 00 мин.;
- окончание работы в 14 час. 00 мин.
В зимнее время (01.11. по 01.04. с.г.):
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница у дворников график работы гибкий. Режим рабочего времени и времени отдыха определяется Работодателем в зависимости от погодных условий. При этом продолжительность рабочего дня составляет не более 7 часов, а перерыв на отдых и питание составляет не более 3 часов. Начало работы -в 6 час. 00 мин. Окончание работы в 16.00. 
Суббота:
- начало работы - в 9 час. 00 мин.;
- окончание работы в 14 час. 00 мин.
4.3.4. Диспетчер, сантехник, электрик. Устанавливается сменный график работы.
- начало работы в 8 час. 30 мин.;
- окончание работы в 20 час. 30 мин.;
- перерывы для отдыха и питания: с 12 час. 00 мин. до 12 час. 30 мин., с 16 час. 00 мин. до 16 час. 30 мин.
Продолжительность рабочего дня (смены) 12 часов 00 минут. В остальное время действие по аварийным ситуациям.
4.4. Совместитель - режим работы 4 часа в день (ст.284 Трудового кодекса РФ),график работы - гибкий (ст. 282 Трудового кодекса РФ) - совместитель выполняет работу в свободное от основной работы время. В течение месяца его рабочее время не должно превышать половину месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников).
4.5. Для отдельных Работников Работодатель имеет право установить трудовым договором отличный от предусмотренного пунктом 3.1 и утвержденных графиков работы (сменности) режим рабочего времени и времени отдыха.
4.6. Работникам, которым по условиям производства установлен суммированный учет рабочего времени, переработка в одни дни (недели) может погашаться недоработкой в другие дни (недели) с тем, чтобы в пределах учетного периода общая продолжительность рабочего времени за учетный период не может превышать нормального числа рабочих часов, для этого периода. Учетный период устанавливается один год. 
4.7. Введение суммированного учета рабочего времени осуществляется приказом Работодателя или трудовым договором. Изменения по продолжительности рабочей недели, рабочих часов могут вноситься дополнительно к данным правилам в виде приложений с указание даты, изменения графика работы работников ТСЖ и согласованных с членами Правления.
4.8. По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться неполный рабочий день или неполная рабочая неделя, если не нарушается производственный процесс. Работодатель обязуется установить неполный рабочий день или неполную рабочую неделю по просьбе беременных женщин, одного из родителей, имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом семьи по медицинским показаниям.
4.9. Привлечение к сверхурочным работам, а также их оплата производятся в порядке, предусмотренном статьями 97, 99, 149, 152, 259, 264 и 268 Трудового кодекса Российской Федерации. Учет часов привлечения к сверхурочным работам осуществляет главный инженер или главный бухгалтер ТСЖ, а так же лица их замещающие. Форма журнала (приложение № 2)
4.10. Привлечение к работе в праздничные и выходные дни, их оплата и предоставление соответствующих компенсаций производятся в порядке, предусмотренном статьями 112, 113, 149, 153, 259, 264 и 268 Трудового кодекса Российской Федерации.
4.11. Работодатель предоставляет Работникам следующие виды отпусков:
- основной ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней;
-  отпуск без сохранения заработной платы по семейным обстоятельствами другим уважительным причинам на срок по соглашению между Работником и Работодателем, если это не отразиться не нормальной работе соответствующего структурного подразделения ТСЖ.
- Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до пяти календарных дней, а также иным категориям Работников в случаях установленных федеральными законами.
Право на ежегодный отпуск у работника возникает по истечении шести месяцев его непрерывной работы в ТСЖ. Отпуск в основном представляется частями. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 
4.12. Предоставление Работникам оплачиваемых отпусков осуществляется в соответствии с утвержденным графиком отпусков, утверждаемым Председателем Правления ТСЖ, не позднее, чем за две недели до наступления следующего года.
Очередность представления отпусков устанавливается председателем Правления с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. 
О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись, непозднее чем за две недели до его начала.
4.13. Перенос отпуска и отзыв из отпуска допускаются в исключительных случаях, в случае служебной необходимости и в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.14. Режим рабочего времени и времени отдыха конкретизируется в трудовых договорах, правилах внутреннего трудового распорядка, графиках сменности, графиках отпусков.
4.15. Сотрудникам ТСЖ, работающих в режиме ненормированного рабочего графика добавляются к ежегодно оплачиваемому отпуску дополнительные 3 дня (ст. 101 Трудового Кодекса РФ.).

5. Основные права и обязанности Работников
5.1. Работник обязан:
-приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором;
- осуществлять свою трудовую деятельность в соответствии с трудовым договором, должностными инструкциями, производственными (по профессии) инструкциями;
- добросовестно и творчески подходить к исполнению своих обязанностей, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, постоянно совершенствовать свою профессиональную квалификацию;
- выполнять установленные нормы труда, улучшать качество работы, оказываемых услуг, не допускать упущений и брака в работе, соблюдать технологическую дисциплину;
- своевременно и точно исполнять приказы, распоряжения и поручения непосредственных руководителей и руководителей по подчинённости, не противоречащие трудовому законодательству;
- соблюдать установленные Правила, производственную дисциплину и дисциплину труда: вовремя приходить на работу и убывать с работы, соблюдать установленную продолжительность рабочего дня, эффективно использовать рабочее время;
  - обеспечивать высокую культуру своей трудовой деятельности, воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять их трудовые обязанности;
- постоянно поддерживать и повышать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения должностных и трудовых обязанностей;
- не разглашать коммерческую и иную информацию, носящую конфиденциальный характер и ставшую известной в процессе выполнения своих трудовых функций;
- содержать рабочее место, оборудование и инструменты в чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту в подразделении и на территории организации;
- бережно относиться к имуществу Работодателя и других Работников, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;
- при переводе на другую должность или расторжении трудового договора, а также в последний рабочий день перед длительным отсутствием (отпуск продолжительностью более 3 рабочих дней) передавать дела лицу, вступающему в должность или непосредственному руководителю;
- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария) и немедленно сообщать о случившемся непосредственному руководителю, а при его отсутствию вышестоящему руководителю по подчинённости;
- не участвовать в акциях, приводящих к дезорганизации производственного процесса и материальным убыткам.
- соблюдать требования охраны труда, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также правилами и инструкциями по охране труда;
- не позднее трёх рабочих дней со дня выхода на работу после неявок, связанных с временной нетрудоспособностью, сдавать листок нетрудоспособности непосредственному руководителю;
- своевременно прибывать в Отдел кадров для ознакомления, подписания и получения приказов, договоров и других кадровых документов по своей трудовой деятельности по указанию непосредственного руководителя или иных руководителей по подчинённости;
5.2. Работнику запрещено:
- запрещено использовать спецодежду и инструменты, принадлежащие ТСЖ в личных целях.
- запрещено принимать наличные денежные средства за выполнение платных услуг ТСЖ.

5.3. Работник имеет право на:
-обеспечение условий работы, соответствующих государственным стандартам организации и безопасности труда;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий Работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;
- участие в управлении организацией;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;
- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном трудовым и гражданским законодательством;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
- заключение трудовых договоров с другими Работодателями для работы на условиях внешнего совместительства при соблюдении условий, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами;
- рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда;
- обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний в соответствии с федеральным законом;
- получение достоверной информации от Работодателя, соответствующих государственных органов и общественных организаций об условиях и охране труда на рабочем месте, о существующем риске повреждения здоровья, а также о мерах по защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов;
- отказ от выполнения работ в случае возникновения опасности для его жизни и здоровья вследствие нарушения требований охраны труда, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, до устранения такой опасности;
- обеспечение средствами индивидуальной и коллективной защиты в соответствии с требованиями охраны труда за счёт средств Работодателя;
- обучение безопасным методам и приёмам труда;
- обращение в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации и органы местного самоуправления, к Работодателю и иные уполномоченные Работниками представительные органы по вопросам охраны труда;
- полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные Работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
- иные действия и блага, предусмотренные трудовым законодательством.

6. Основные права и обязанности Работодателя
6.1. Работодатель имеет право:
заключать, изменять и расторгать трудовые договоры в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
-поощрять Работников за добросовестный и эффективный труд;
-устанавливать системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования с учётом мнения представительного органа Работников;
- требовать от Работников надлежащего исполнения трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу Работодателя и Работников;
- требовать от Работников соблюдения настоящих Правил и иных локальных нормативных актов;
- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, настоящими Правилами;
- принимать локальные нормативные акты;
- по заявлению Работника разрешать ему работу по другому трудовому договору в этой же организации по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в порядке внутреннего совместительства;
- способствовать Работнику в повышении им своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков.


6.2. Работодатель обязан:
6.2.1. В области организации труда:
- предоставить Работникам работу, обусловленную трудовыми договорами;
- правильно организовать труд Работников, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала поручаемой работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня (смены);
- обеспечить Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения трудовых обязанностей;
- обеспечить исправное состояние инструмента, и прочего оборудования, а также нормативные запасы материалов и других ресурсов, необходимых для бесперебойной и ритмичной работы;
- создавать условия для роста производительности труда путем внедрения новейших достижений науки, техники и научной организации труда;
- осуществлять мероприятия по повышению эффективности качества работы, улучшению организации и повышению культуры производства;
- своевременно доводить до Работников производственные задания, а также передавать техническую и иную документацию, необходимую для работы;
- вести учёт времени, фактически отработанного каждым Работником;
- обеспечить точный учёт сверхурочных работ, выполненных каждым Работником;
- на работах, где по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, обеспечить Работникам возможность отдыха и приёма пищи в рабочее время;
6.2.2. В области охраны труда:
- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;
- обеспечить безопасность Работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве инструментов, сырья и материалов;
- предоставить Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением специальную одежду, специальную обувь и другие средств индивидуальной защиты, смывающие и обезвреживающие средства в соответствии с установленными нормами;
- организовать обучение безопасным методам и приёмам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приёмов выполнения работ;
- организовать и постоянно осуществлять контроль за состоянием условий труда на рабочих местах, а также за правильностью применения Работниками средств индивидуальной и коллективной защиты;
- проводить аттестацию рабочих мест по условиям труда с последующей сертификацией работ по охране труда в организации;
- предоставлять Работникам полную и достоверную информацию по условиям труда, информировать Работников об условиях и охране труда на рабочих местах, о существующем риске повреждения здоровья и полагающихся им компенсациях и средствах индивидуальной защиты;
- принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья Работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;
- разрабатывать и утверждать инструкции по охране труда для Работников, готовить комплект локальных нормативных актов, содержащих требования охраны труда в соответствии со спецификой деятельности организации;
6.2.3.Учитывать мнение Работников при принятии следующих решений:
- расторжение трудового договора по инициативе Работодателя (статья 82, статья 373 Трудового кодекса Российской Федерации);
- привлечение Работника к сверхурочным работам (часть 3 статья 99 Трудового кодекса Российской Федерации);
- составление графиков сменной работы (часть 3 статьи 103 Трудового кодекса Российской Федерации);
- разделение рабочего дня на части на основании принятых и утвержденных Работодателем локальных нормативных актов (статья 105 Трудового кодекса Российской Федерации);
- привлечение Работника к работе в выходные и праздничные дни (часть 4 статьи 113 Трудового кодекса Российской Федерации);
- очередность предоставления оплачиваемых ежегодных отпусков в соответствии с утвержденным графиком отпусков (часть 1 статьи 123 Трудового кодекса Российской Федерации);
- оплата труда, включая размеры тарифных ставок, окладов, доплат и надбавок компенсационного и стимулирующего характера и системы премирования (часть 2 статьи 135 Трудового кодекса Российской Федерации);
- при определении формы расчетного листка на выплату заработной платы (часть 2 статьи 136 Трудового кодекса Российской Федерации);

7. Меры поощрения и взыскания
7.1. За добросовестное, инициативное выполнение трудовых обязанностей, выполнение дополнительных работ, совмещение профессии, особые заслуги перед предприятием и другие успехи в труде, Председателем Правления применяются следующие меры поощрения:
- объявление благодарности;
- премирование (в том числе к юбилейным датам);
- награждение ценным подарком.
7.2. Поощрения объявляются приказом по ТСЖ, доводятся до сведения коллектива, и заносятся в трудовую книжку Работника.
7.3. Порядок премирования осуществляется согласно положения об оплате труда и премирования Работников.
7.4. Нарушение трудовой и исполнительной дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него должностных обязанностей, влечет за собой применение к нему мер дисциплинарного взыскания.
7.5.Председатель Правления имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:
 - замечания.
 - выговор.
 - увольнение по соответствующим основаниям.
7.6. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией после получения письменного объяснения от Работника о причинах нарушения. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
          7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его издания. Отказ Работника подписаться об ознакомлении приказа (распоряжения) оформляется актом и не является основанием для отмены взыскания.
          7.8. В течение всего срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к Работнику не применяются.
          7.9. Дисциплинарное взыскание действует в течение года, после чего утрачивает силу. Взыскание может быть снято досрочно по ходатайству руководителя структурного подразделения.

8. Условия оплаты труда

8.1. Работодатель обязан:
- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности и объема;
- при выплате заработной платы в письменной форме извещать каждого Работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате;
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, настоящими Правилами, трудовыми договорами;
- обеспечивать материальную заинтересованность Работников в результатах их личного труда и в общих итогах работы, правильное соотношение между ростом производительности труда и ростом заработной платы;
- возместить Работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться;
- оплата труда осуществляется согласно положения об оплате труда и премирования работников.

9. Служебная тайна.

         9.1. Работники при приеме на работу принимает на себя обязательство о неразгла -шении сведений, составляющих коммерческую тайну:
         - результаты финансово-хозяйственной деятельности;
         - содержание договоров;
         - цифровые данные фондов развития, оплаты труда и т.п.;
         - перспективные планы развития предприятия;
         - содержание методов в технологии производства;
         - финансовое положение предприятия, вложения средств в конкретные проекты. За разглашение коммерческой тайны Работники привлекается к дисциплинарной ответственности, вплоть до увольнения п.7 Ст.243 ТК РФ, п.6 ”в” Ст.81.
 
       9.2. Работник фирмы обязуется соблюдать конфиденциальную информацию о:
       - кадровых документах сотрудников (включая данные о самой семье, трудовые договора, личные дела, трудовые книжки);
       - размере заработной платы любого сотрудника, размере вознаграждения;
       9.3. За разглашение конфиденциальной информации сотрудник привлекается к дисциплинарной ответственности.

       С Правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники ТСЖ под роспись, согласно приложения №1.
       Данные правила прилагаются как неотъемлемая часть трудового договора каждого из сотрудников, согласно занимаемой им должности.






































ПРИЛОЖЕНИЕ №1.

С Правилами внутреннего трудового распорядка ознакомлен и согласен:
	№
п/п
	Ф.И.О
	Должность
	Дата
	Роспись

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



17


