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1. Общие положения.
1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (Далее - Правила) являются 

локальным нормативным актом, который устанавливает трудовой распорядок в АНО 
ДПО «Астория».

1.2 Правила разработаны с учетом положений трудового законодательства РФ.
1.3 В Правилах используются термины:

«Работодатель» или «Организация» - АНО ДПО «Астория»
«Работник» - физическое лицо, заключившее трудовой договор с АНО ДПО «Астория» 
«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам 
поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, 
соглашениями, настоящими Правилами и другими локальными нормативными актами, 
трудовым договором.

1.4 Правила обязательны для соблюдения всеми работниками АНО ДПО «Астория».

2. Порядок приема и увольнения Работника.
2.1 Работодатель заключает с Работником письменный трудовой договор.
2.2 При приеме на работу работник обязан предъявлять следующие документы:

- общегражданский паспорт гражданина РФ;
- трудовую книжку установленного образца, оформленную в соответствии с 

требованиями действующего законодательства РФ (за исключением случаев, когда трудовой 
договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;
- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем;
2.3 Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах. Каждый 

экземпляр подписывается Работником и Работодателем. Один экземпляр трудового договора 
передается Работнику, другой - хранится у Работодателя. Трудовой договор вступает в силу 
со дня его подписания, если иное не предусмотрено трудовым договором.

2.4 На основании трудового договора руководитель Работодателя издает приказ 
(распоряжение) о приеме на работу, который объявляется Работнику под роспись.

2.5 Фактический допуск к работе считается заключением трудового договора 
независимо от того, был ли прием на работу оформлен надлежащим образом.

Право фактического допуска к работе имеет руководитель Работодателя.
2.6 При приеме на работу Работодатель должен ознакомить Работника:
- с настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, 

действующими в организации и относящиеся к трудовым функциям Работника.












