
Краткое содержание ЛНА
«Правила внутреннего трудового распорядка для сотрудников организации», которое Вы можете использовать как основу для Вашего документа.
       Настоящие правила определяют внутренний трудовой распорядок в организации, порядок приема, перевода, увольнения, основные права и обязанности сотрудников и администрации, режим рабочего времени и его использование, меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

      Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работников организации.

      Правила внутреннего трудового распорядка соответствуют действующему трудовому законодательству  Российской Федерации.

I.  Порядок приема на работу в Компанию         

1.1. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора
1.2. Ознакомление лица, поступающего на работу в Компанию, с локальными нормативными актами Работодателя, непосредственно связанными с его предстоящей трудовой деятельностью, проведение инструктажа по технике безопасности, ознакомление с устройством офиса, знакомство с сотрудниками Компании
1.3. Согласование условий работы на испытательном сроке

1.4. Документальное оформление приема на работу
II. Перевод, увольнение Работников

2.1. Перевод (понятие)

2.2. Виды перевода
2.3. Порядок перевода
2.4. Порядок оформления прекращения трудового договора
2.5. Выдача копий документов, связанных с работой

III. Права и обязанности Работников 
3.1. Права работников (перечень)

3.2. Обязанности работников (перечень)

3.3. Документы, определяющие круг обязанностей работников организации             
IY. Основные обязанности и права  работодателя

4.1. Права работодателя (перечень)
4.2. Обязанности работодателя (перечень)
Y.  Рабочее время
5.1. Рабочее время (понятие)

5.2. Режим работы организации

5.3. Продолжительность рабочего времени накануне праздничных дней 

5.4. Продолжительность рабочего времени перед выходными днями 


YI. Время отдыха. Отпуска. Отгулы
6.1. Время отдыха (понятие)

6.2. Праздничные дни 

6.3. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска (в календарных днях)

6.4. Другие виды отпусков, порядок предоставления

YII. Поощрение за успехи в работе

7.1. Меры поощрения (перечень)
7.2. Оформление документов о поощрении работников                                                         

VIII. Правила поведения на месте работы  

8.1. Правила поведения в офисе Компании (перечень)
IX. Требования к культуре внешнего вида Работников Компании

9.1. Требования к культуре внешнего вида Работников Компании

9.2. Требования по стилю одежды и обуви

9.3. Требования по стилю прически  и макияжа

9.4. Требования к культуре внешнего вида Работников при визите в офис Клиента, либо при заранее известном визите Клиента в офис Компании
Х. Заключительные положения

10.1. Процедура внесения изменений и дополнений к настоящим Правилам
С  правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все работники организации.
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