                  Правилник за вътрешния трудов ред 
 Във фирма ……………………………….. ООД
I .Общи положения
1.Настоящия правилник има за цел да осигури рационална организация на труда, укрепване на трудовата дисциплина, пълно уплътняване на работното време и подобряване обслужването на клиентите.

2.Правилникът урежда въпросите относно правата и задълженията на работещите във фирмата. Фирмата организира своята дейност на основта на правилника за вътрешния трудов ред, като практически реализира действащата нормативна уредба в съответсвие с конкретната обстановка, финансови възможности, конкретни ситуации и юридическо тълкуване на възникнали проблеми, чрез съдействието на висшестоящи организации.

II.Работно време
1.Работното време се установява за всички работещи и явяването им на работа и спазването му е задължително.

2. Нормативната продължителност на работната седмица е 40 часа.

3.Отчитането на работното време става с ежемесечна форма за присъствие .
Работно време   10.00~12.00 ч

Почивка             14.00~16.00 ч

III.Отпуски
1.Излизането в отпуски други става с разрешение на работодателя.

2.Молба за отпуск се подава 7 дни преди исканата дата.

3. При напускане на лице, което не е ползвало платения отпуск да се изплаща обезщетение съгл.чл.224 ал.1 и 2 от КТ .

4.Да се компенсира с отпуск работата при ненормиран работен ден .

 Работниците и служителите във фирмата започват работа, след като са изпълнени изискванията на Наредба № 3 за инструктажа на работниците и служителите по безопастност, хигиена на труда и противопожарна охрана .
1.Работниците и служителите са длъжни да спазват работното време.

2. Работниците и служителите са длъжни да спазват правилата за безопасни и здравословни условия на труд.

3. Да се явяват на работа в състояние, което им позволява да изпълняват възложените задачи и да не употребяват алкохол и други упойващи вещества.

4. Да се грижат за собствената си безопасност, както и за тази на лицата, коита могат да пострадат от неговите действия или бездействия. 
5. Да пази грижливо имуществото, което му е поверено. Както и да пести суровините, материалите, енергията и други средства, които му се предоставят за изпълнение на трудовите задължения.                                                                                                             6. Да изпълняват законните нареждания на управителя.

7. Да бъдат лоялни към работодателя, като не злоупотребява с неговото доверие и не разпространява поверителни за него сведения, както и да пазят доброто име на фирмата.
8.Да спазват вътрешните правила на фирмата и да не пречат на другите работници да изпълняват трудовите си задължения.

9.Да изпълняват законните нареждания на работодателя и да не извършват несвойствена работа без разрешение на работодателя, което може да доведе до злополука.

В случай на прояви, несъвместими с гореизложеното, ще бъдат налагани санкции по преценка на работодателя. 
                                                                           Управител……………….
