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1. Общие положения
1.1. Правила трудового распорядка (далее - Правила) определяют трудовой распорядок в акционерном обществе «Республиканская газета «Казахстанская правда» (далее - Общество), права и обязанности работников и работодателя, режим рабочего времени и его использование, режим отдыха, а также меры поощрения за успехи в работе и ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

1.2. Правила призваны обеспечить неукоснительное соблюдение работниками трудовой дисциплины, создать необходимые условия для высокой производительности труда и способствовать выработке корпоративной культуры Общества.

1.3. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Республики Казахстан (далее - Кодекс) и Уставом Общества.
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1.4. Настоящие Правила являются внутренним нормативным документом Общества, который распространяется на все структурные подразделения Общества и применяется для определения единого трудового распорядка.
1.5. В настоящих Правилах используются следующие понятия:
1.5.1. Ответственное структурное подразделение – структурное подразделение Общества Управлению по правовому и по кадровому обеспечению; 

1.5.2. Работник – физическое лицо, с которым заключен трудовой договор на осуществление трудовой деятельности в Обществе; 
1.5.3. Работодатель – Общество, с которым работник состоит в трудовых отношениях.
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Прием на работу в Общество производится в соответствии с Кодексом, настоящими Правилами и другими внутренними документами Общества.

2.2. Решение о приеме лиц на работу, перемещении и переводе принимается Обществом при наличии вакантной должности в соответствии со штатным расписанием. При этом должны быть соблюдены требования к опыту работы, профессиональным навыкам и наличие высшего образования по соответствующей специальности.

2.3. В целях обеспечения объективного отбора кадров на вакантную должность Общество проверяет профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими методами: анализ представленных документов, проведение собеседования или тестирования и другие способы, не запрещенные законодательством Республики Казахстан. 

2.4. В соответствии с Правилами подбора и ротации персонала в Обществе объявляется и проводится конкурсы на замещение вакантных должностей.

2.5. Для заключения трудового договора кандидат на замещение вакантной должности представляет документы в ответственное структурное подразделение в соответствии со статьей 32 Кодекса. 
2.6. В случае хранения с согласия работника подлинников документов в Обществе либо временного их оставления для выполнения установленных законодательством Республики Казахстан процедур ответственное структурное подразделение выдает работнику письменное обязательство о возврате документов.

2.7. Лица, имеющие право на льготы по подоходному налогу, представляют в бухгалтерию соответствующие документы.
2.8. Ответственное структурное подразделение организует предварительное собеседование с кандидатом на занятие вакантной должности. Последующие собеседования с кандидатом на замещение вакантной должности проводят руководитель структурного подразделения, где имеется вакантная должность, курирующий заместитель Председателя Правления и/или Председатель Правления Общества.

2.9. Обязательным условием приема на работу является прохождение кандидатом собеседование и тестирование на занятие вакантной должности.

2.10. При оформлении на работу выполняются следующие обязательные процедуры:

2.10.1. Заявление о приеме на работу, поданное кандидатом, визируется руководителем структурного подразделения, в которое принимается работник, а также курирующим заместителем Председателя Правления;

2.10.2. Принимаемый работник в соответствии с нормами Кодекса заключает с Обществом трудовой договор, как правило, на один календарный год с 3-х месячным испытательным сроком;

2.10.3.  После заключения сторонами трудового договора Председателем Правления издается приказ о приеме на работу, который доводится до сведения работника под подпись в трехдневный срок;

2.10.4. В случаях, установленных законодательством Республики Казахстан, сторонами заключается договор о полной материальной ответственности;

2.10.5. Служебное удостоверение после издания приказа о приеме на работу выдается работникам на основании служебной записки руководителя структурного подразделения, одобренной Председателем Правления.
2.11. После заключения трудового договора ответственное структурное подразделение знакомит работника со следующими внутренними документами:

2.11.1. Должностной инструкцией;

2.11.2. Приказами Председателя Правления, касающимися работника;
2.11.3. Настоящими Правилами и другими внутренними документами, регламентирующими деятельность работника.
2.12. Перевод работника на другую работу в Обществе производится в соответствии с Кодексом и настоящими Правилами в случаях:

2.12.1. Изменения работы (трудовой функции) работника, то есть выполнения работы по другой должности, специальности, профессии, квалификации; 

2.12.2. Поручения работы, при выполнении которой изменяются условия труда (размер заработной платы, режим рабочего времени и времени отдыха, льготы и другие условия), обусловленные трудовым договором; 
2.12.3. Перевода в другую местность вместе с работодателем.
2.13. Перевод работника на другую работу допускается с согласия работника, оформляется внесением соответствующих изменений в трудовой договор и изданием приказа Председателя Правления, за исключением случаев, предусмотренных Кодексом.

2.14. Изменение наименования должности (работы) работника, структурного подразделения, изменение структуры управления, не влекущее для работника изменения условий труда и (или) трудового договора, могут осуществляться работодателем без согласия работника.

2.15. Любой перевод, перемещение оформляется приказом Председателя Правления.

2.16. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным Кодексом. 
2.17. Заявление работника на увольнение визируется руководителем его структурного подразделения и курирующим заместителем Председателя Правления. Прекращение трудового договора оформляется приказом Председателя Правления, копия которого вручается работнику либо направляется ему письмом с уведомлением в трёхдневный срок.

2.18. В случаях прекращения трудового договора работники обязаны передать документы, подготовленные (использованные) в период выполнения ими своих трудовых обязанностей.
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2.19. Окончательный расчет с работником производится не позднее последнего дня работы. При этом работник обязан до указанного дня оформить в установленном порядке обходной лист, который вместе со служебным удостоверением и медицинской карточкой страхования (при наличии) сдается работником в ответственное структурное подразделение.

2.20. Трудовая книжка (при наличии) с внесенной в нее записью о прекращении трудового договора либо выписки из приказов о приеме и увольнении работника выдаются работнику в день прекращения трудового договора. День увольнения считается последним днем работы.

2.21. Возможность работы работника по совместительству вне Общества согласовывается с Председателем Правления.

3. Основные обязанности работников Общества

3.1. Работники Общества обязаны:

3.1.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности в течение рабочего времени, соблюдать требования трудового законодательства Республики Казахстан, настоящих Правил, трудового договора, трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять поручения, распоряжения Председателя Правления, курирующего заместителя Председателя Правления и руководителя своего структурного подразделения, максимально использовать рабочее время для производительного труда;

3.1.2. Качественно и в срок выполнять служебные задания и поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;

3.1.3. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

3.1.4. Эффективно и бережно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы, электроэнергию, другие материальные ресурсы;

3.1.5. Не допускать в процессе работы нанесения имущественного вреда работодателю;

3.1.6. Выполнять требования правил по охране труда, пожарной безопасности и производственной санитарии;

3.1.7. Выполнять трудовые обязанности только в рамках своей компетенции и должностной инструкции;

3.1.8. В установленных трудовым законодательством Республики Казахстан случаях заключить с Обществом договор о полной материальной ответственности;

3.1.9. Принимать меры к устранению причин и условий, влекущих за собой нарушение нормального режима работы;

3.1.10. Не разглашать доверенные им сведения, составляющие коммерческую либо иную охраняемую законом тайну, а также служебную информацию;

3.1.11. Находясь в офисах Общества, носить одежду, соответствующую деловому стилю;
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3.1.12. При устройстве на работу в обязательном порядке информировать руководства Общества о работе по совместительству вне Общества, а также о долях участия в коммерческих организациях;

3.1.13. Проявлять вежливость, внимательное и тактичное отношение к работникам и посетителям Общества;

3.1.14. Развивать отношения товарищеского сотрудничества и взаимопомощи; 

3.1.15. Поддерживать и повышать престиж Общества;

3.1.16. Соблюдать установленные Обществом пропускной и внутриобъектовые режимы в офисах;

3.1.17. Соблюдать установленные Обществом правила работы и обращения со служебными документами, определённые Положением по делопроизводству в Обществе;

3.1.18. Не позднее дня увольнения сдать в полном объеме принятое под отчет (материальную ответственность) имущество Общества;

3.19. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией.

4. Основные обязанности работодателя
4.1. Работодатель обязан:

4.1.1. Соблюдать требования трудового законодательства Республики Казахстан, настоящих Правил и трудового договора;

4.1.2. Правильно организовывать труд работников на рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, правилам пожарной безопасности);

4.1.3. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины;

4.1.4. Соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, своевременно и в полном объеме выплачивать заработную плату и иные выплаты, предусмотренные нормативными правовыми актами Республики Казахстан, трудовым договором и внутренними актами;

4.1.5. Способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;

4.1.6. Принимать меры по улучшению условий труда работников;

4.1.7. Проявлять вежливость, внимательное и тактичное отношение к работникам, уважать честь и личное достоинство каждого работника.
5. Рабочее время и время отдыха[image: image1.jpg]



5.1. В соответствии с Кодексом в Обществе устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями в субботу и воскресенье. Нормальная продолжительность рабочего времени в соответствии со статьей 68 Кодекса составляет 40 часов в неделю. В трудовом договоре может предусматриваться меньшая продолжительность рабочего времени по согласованию сторон.

5.2. В Обществе устанавливается следующий режим рабочего дня: 
5.2.1. Начало рабочего дня с 9 часов 00 минут;

5.2.2. Обеденный перерыв составляет 1 час 30 минут - с 13 часов 00 минут до 14 часов 30 минут;

5.2.3. Окончание рабочего дня - 18 часов 30 минут.

5.2.4. Для работников производственного персонала устанавливается гибкий график рабочего времени с обеденным перерывом 1 часа 30 минут.

5.2.5. Общее количество рабочего времени в сутки не должно превышать 8 (восемь) часов.
5.3. В целях подготовки выхода номера газеты в понедельник осуществляется привлечение работников производственного персонала к работе в воскресенье. При этом Работодатель составляет график сменности не позднее 10 календарных дней до начала следующего месяца. За работу по утвержденному графику работнику по его желанию предоставляется другой день отдыха.
5.4. Привлечение работников к работе в выходные и праздничные дни по инициативе работодателя вне графика сменности оформляется приказом Председателя Правления. Привлечение работников к сверхурочной, ночной работе, к работе в выходные и праздничные дни, а также их оплата производится в соответствии с Кодексом и внутренними документами Общества.
5.5. В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня может быть сокращена Председателем Правления не более чем на 4 часа.
5.6. Работодатель организует строгий учет использования рабочего времени.

5.7. Председатель Правления в связи со служебной необходимостью вправе направлять работника в служебные командировки как в пределах [image: image2.jpg]


Республики Казахстан, так и за ее пределы.

5.8. На период командировки за работником сохраняются место работы (должность), заработная плата в соответствии с трудовым договором и выплачиваются компенсационные выплаты, предусмотренные Кодексом и внутренними документами Общества.

5.9. Работникам предоставляются ежегодные оплачиваемые трудовые отпуска, а также социальные отпуска. Очередность ежегодных отпусков устанавливается графиком предоставления отпусков, составленным с учетом пожелания работников.

5.10. Работник подает заявление на отпуск по установленной форме на имя Председателя Правления, предварительно согласовав его с руководителем своего структурного подразделения и курирующим заместителем Председателя Правления.

5.11. Работникам при уходе в очередной отпуск осуществляются выплаты согласно Кодексу и внутренним актам Общества. Оплата указанных сумм производится согласно Кодексу и внутренним актам Общества.

5.12. Продолжительность ежегодного трудового отпуска составляет 30 (тридцать) календарных дней и оговаривается в трудовом договоре. Работник вправе использовать ежегодный трудовой отпуск частями по согласованию с руководством.

5.13. Оплачиваемый ежегодный трудовой отпуск может быть перенесен по инициативе работника только по согласованию с Председателем Правления Общества. 
5.14. С письменного согласия работника работодатель может отозвать работника из оплачиваемого ежегодного трудового отпуска.

5.15. Неиспользованная в связи с отзывом часть оплачиваемого ежегодного трудового отпуска может быть предоставлена в течение текущего года или в следующем рабочем году в любое время либо присоединяется к оплачиваемому ежегодному трудовому отпуску за следующий рабочий год.

5.16. При отзыве работника из оплачиваемого ежегодного трудового отпуска вместо предоставления неиспользованной части отпуска в другое время, по соглашению между работником и работодателем, работнику может быть произведена компенсационная выплата за дни неиспользованной части оплачиваемого ежегодного трудового отпуска.

5.17. Работник также имеет право на социальные отпуска по основаниям, предусмотренным Кодексом и внутренним актом Общества.
5.18. На основании письменного заявления работнику предоставляется [image: image3.jpg]


отпуск без сохранения заработной платы до пяти календарных дней при:

5.18.1. Регистрации брака;

5.18.2. Рождение ребенка;

5.18.3. Смерти близких родственников, супруга; 

5.18.4. Иные исключительные случаи.

6. Меры поощрения и взыскания

6.1. В целях поддержания надлежащей трудовой дисциплины, морального и материального стимулирования эффективного труда, повышения у работника заинтересованности в добросовестном, эффективном и плодотворном труде, недопущения и профилактики нарушений трудовой дисциплины Председатель Правления вправе поощрять работников и налагать на них дисциплинарные взыскания на основании и в порядке, предусмотренных Кодексом, настоящими Правилами и иными внутренними документами Общества.

6.2. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности и качества труда, продолжительную и безупречную работу, положительные результаты по итогам деятельности за отчетный период и другие успехи в труде, а также к юбилейным и праздничным датам работодателем могут применяться следующие виды поощрений работников:

6.2.1. Объявление благодарности;

6.2.2. Выдача премии в соответствии с внутренними документами Общества;

6.2.3. Повышение в должности;

6.2.4. Награждение ценным подарком;

6.2.5. Награждение Почетной грамотой Общества;

6.2.6. Досрочное снятие дисциплинарного взыскания;

6.2.7. Другие виды поощрений, не запрещенные законодательством Республики Казахстан.

6.3. Совершение работником дисциплинарного проступка, то есть нарушение работником трудовой дисциплины, а также противоправное виновное неисполнение или ненадлежащее исполнение им трудовых обязанностей, в том числе несоблюдение либо нарушение норм настоящих Правил, влечет за собой применение к виновному лицу мер дисциплинарного взыскания и может отразиться на его карьерном росте, а также при решении социальных вопросов.

6.4. Дисциплинарные взыскания налагаются на работника в порядке, установленном Кодексом.

7. Правила обращения с документами

7.1. Запрещается оставлять служебные (рабочие) документы на столах в кабинетах и в иных легкодоступных для посторонних лиц местах.

7.2. По окончании рабочего дня дверные ключи от кабинетов должны быть сданы охране под расписку в соответствующем журнале.
7.3. Порядок обращения с документами регламентируется Положением по делопроизводству в Обществе и иными внутренними документами Общества.

8. Пропускной режим
8.1. В рабочие дни вход работников в офис Общества разрешается после предъявления ими своего служебного удостоверения или удостоверения личности.
8.2. Охраной ведется строгий учет приема – сдачи ключей от помещений Общества. Работники Общества обязаны при приема – передачи ключей осуществить запись в специальном журнале с указанием ФИО и времени приема - передачи ключей.
8.3. Вход в офис Общества посторонних лиц осуществляется посредством осуществления записи в специальном журнале и предварительного согласования его приема с работником Общества.

8.4. Вынос имущества из офисов Общества разрешается по материальным пропускам установленной формы, подписанной работодателем либо ответственным лицом.

9. Заключительные положения

9.1. Все остальные вопросы, не урегулированные настоящими Правилами, регулируются законодательством Республики Казахстан, внутренними документами Общества и трудовыми договорами.
9.2. Утверждение Правил, а также внесение изменений и дополнений в Правила относится к  компетенции Правление Общества.
9.3. Настоящие Правила вводятся в действие со дня их утверждения Правлением Общества. 
       _______________________________________________________
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