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 УТВЕРЖДАЮ 

Индивидуальный предприниматель  

Прибыш Андрей Николаевич  

01 ноября 2023г  

 

 

 
 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка для работников 

ИП Прибыш Андрей Николаевич  
 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) определяют 

внутренний трудовой распорядок ИП Прибыш А.Н., именуемым в дальнейшем «работодатель», 

порядок приема на работу, перевода и увольнения работников, основные права и обязанности 

работников и работодателя, режим рабочего времени, времени отдыха, меры поощрения и 

ответственности за нарушение трудовой дисциплины, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников. 

Официальным представителем Работодателя является индивидуальный предприниматель Прибыш 

Андрей Николаевич. 

 

1. Общие положения 

1.1. В целях настоящих правил используются следующие термины: 

• Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем. 

• Работодатель – Индивидуальный предприниматель Прибыш Андрей Николаевич, 

вступивший в трудовые отношения с работником.  

• Трудовая дисциплина – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым 

договором, локальными нормативными актами работодателя. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом, 

призванным урегулировать трудовые отношения. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с российским 

трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права, с целью 

организации труда, рационального использования рабочего времени, достижения высокого 

качества работ, повышения производительности труда, укрепления трудовой дисциплины. 

1.4. Действие правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех работников 

независимо от должности, места выполнения трудовых обязанностей, режима занятости и стажа 

работы.  

1.4.1. На дистанционных работников Правила распространяются в той мере, которая не 

противоречит сути дистанционной работы. Особенности дистанционной работы регулируются 

отдельным локальным актом работодателя.  
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1.5. Правила внутреннего трудового распорядка сохраняют свое действие в случае изменения 

состава, структуры, наименования органа управления работодателя, а также на период 

реорганизации и ликвидации работодателя. 

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем в пределах 

предоставленных ему прав в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. В случаях, предусмотренных законодательством, в решении этих вопросов принимают 

участие трудовой коллектив и представительный орган работников в соответствии с их 

полномочиями. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. Прием на работу производится на основании заключенного с работником трудового договора. 

2.1.1. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания сторонами, если иное не установлено 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации или 

трудовым договором. Трудовые отношения также возникают в случае фактического допущения 

работника работодателем к работе, когда трудовой договор не был надлежащим образом оформлен.  

2.1.2. Трудовой договор оформляется в письменной форме в двух экземплярах, каждый из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр выдается работнику, о чем на экземпляре работодателя 

делается соответствующая запись с подписью работника.  

2.1.3. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного 

на это представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня 

фактического допущения работника к работе. 

2.1.4. Трудовые договоры могут заключаться: 

• на неопределенный срок; 

• на определенный срок (срочный трудовой договор) в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.1.5. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный 

срок. 

 

2.1.6. При заключении трудового договора должны быть согласованы следующие условия: 

• место работы (наименование и адрес работодателя, для дистанционных работников в том 

числе указывается местность фактического выполнения трудовой функции); 

• трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности; конкретный вид поручаемой работнику работы); 

• дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок 

его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного 

трудового договора; 

• условия оплаты труда; 

• режим рабочего времени и времени отдыха; 

• условия об обязательном социальном страховании работника; 

• другие условия (если необходимо). 

2.1.7. При заключении трудового договора стороны могут устанавливать в нем любые условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с действующим законодательством. 

2.2. При приеме на работу работодатель обязан потребовать у работника предъявления: 

• паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; 

• трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, когда работник поступает на работу по совместительству или трудовой 

договор заключается с работником впервые; 

• информацию об отсутствии ограничений, в случае приема на работу по совместительству; 
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• документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, или страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования; 

• документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу (кроме иностранных граждан и лиц без гражданства, которые не предъявляют работодателю 

документы воинского учета при заключении трудового договора, за исключением случаев, 

установленных федеральными законами или международными договорами Российской Федерации, 

указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской 

Федерации);  

• диплома или иного документа о полученном образовании или документа, подтверждающего 

специальность или квалификацию – при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или специальной подготовки; 

• по желанию работника сведения о себе, необходимые для выплаты страхового обеспечения 

(далее - сведения о застрахованном лице). Сведения о застрахованном лице оформляются на 

бумажном носителе либо формируются в форме электронного документа; 

• иных документов – согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 

повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с 

указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку/дубликат  (за 

исключением случаев, если в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). При этом, работодатель имеет право запросить сведения 

о трудовой деятельности, чтобы убедиться имеется ли отметка о подаче заявления с выбором 

формата трудовой книжки. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую книжку по 

месту основной работы на основании документа, подтверждающего работу по совместительству. 

В трудовую книжку дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 

работодателем по желанию дистанционного работника при условии ее предоставления им, в том 

числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением. 

 

2.3. Порядок обработки и защиты персональных данных работника (фамилия, имя, место 

проживания, паспортные данные, семейное положение работника и иные данные), а также права и 

обязанности работника и работодателя в области обработки персональных данных устанавливаются 

в Положении о защите персональных данных. 

2.4. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым 

договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен 

приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. 

2.5. Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с 

трудовым договором, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора 

не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию 

при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

2.6. С лицами, поступающими на работу на должности или выполняющими работы, 

непосредственно связанные с обслуживанием или использованием вверенных им денежных, 

товарных ценностей или иного имущества, заключается договор о полной 

индивидуальной/коллективной материальной ответственности . 

2.7. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать на основании 

заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

 

2.8. При приеме на работу работнику может быть установлено испытание в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

2.8.1. Продолжительность испытания при приеме на работу – не более 3 месяцев, а в случаях, 

установленных законодательством – 6 месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 
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Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу 

без испытания.  

2.8.2. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

2.8.3. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

• беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

• лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

• лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих 

на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

• лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

• лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

• лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

• иных лиц в случаях, предусмотренных трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.8.4. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 

другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.8.5. Критерием успешного прохождения испытания является полное, качественное и 

своевременное выполнение обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, 

письменных и устных распоряжений работодателя и непосредственного руководителя, а также 

действующих у работодателя локальных нормативных актов и требований к работе. 

2.8.6. По окончании каждого месяца срока испытания работодатель  имеет право провести с 

работником собеседование с целью оценки адаптации к работе, выполнения трудовых обязанностей 

и возможных затруднений, выявления направлений, в которых может быть достигнуто улучшение 

производительности труда.  

По результатам проведенного собеседования работодателем может быть вынесено решение о 

неудовлетворительном прохождении работником испытания.  

2.8.7. При неудовлетворительном результате испытания работодатель вправе расторгнуть трудовой 

договор с работником, предупредив его об этом не позднее, чем за три дня в письменной форме с 

указанием причин неудовлетворительного результата испытания.  

Расторжение трудового договора в данном случае производится без выплаты выходного пособия 

работнику.  

2.8.8. Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная работа не является 

для него подходящей, он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за три дня до окончания 

срока испытания. 

 

2.9. До заключения трудового договора работодатель обязан: 

• ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить 

работнику его права и обязанности; 

• ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка и другими локально-

нормативными актами работодателя; 

 

2.10. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности 

и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельности) и представляет ее 

в порядке, установленном законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) 

учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 

соответствующих госорганов и внебюджетных фондов. 

2.10.1. В сведения о трудовой деятельности включается информация о: 

• работнике; 

• месте его работы;  
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• его трудовой функции; 

• переводах работника на другую постоянную работу; 

• об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 

• другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом. 

2.10.2. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты: 

• в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

• при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.10.3. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой 

деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах 

внебюджетных фондов, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или 

дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном 

законодательством РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах внебюджетных фондов. 

 

2.11. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, предусмотренным 

трудовым законодательством РФ. 

2.11.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за две недели. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения работодателем заявления работника об увольнении. По истечении указанного срока 

предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать 

ему трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у 

работодателя, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника, и 

произвести с ним окончательный расчет. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

по организации. 

2.11.2. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.11.3. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено 

невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на 

пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

работника. 

2.11.4. 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 в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключение трудового договора. 

2.11.5. По инициативе работодателя трудовой договор может быть расторгнут в случаях:  

• однократного грубого нарушения работником своих трудовых обязанностей; 

• сокращения численности или штата работников работодателя; 

• несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие 

недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации; 

• неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых 

обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

• совершения по месту работы хищения чужого имущества, установленного вступившим в 

законную силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного рассматривать дела 

об административных правонарушениях по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения; 
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• совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные 

или товарные ценности; 

• в других случаях, установленных законодательством РФ. 

2.11.6. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя: 

➢ за исключением случая ликвидации работодателя:  

• в период временной нетрудоспособности работника и в период его пребывания в отпуске; 

• с беременной женщиной; 

➢ за исключением увольнения по основаниям, предусмотренным пунктами 1, 5 - 8, 10 или 11 ч. 1 

ст. 81 ТК РФ или п. 2 ст. 336 ТК РФ: 

• с женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет;  

• с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет или 

ребенка в возрасте до шестнадцати лет;  

• с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери;  

• с родителем (иным законным представителем ребенка), являющимся единственным 

кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет либо единственным кормильцем 

ребенка в возрасте до трех лет в семье, воспитывающей трех и более детей в возрасте до 

четырнадцати лет, если другой родитель (иной законный представитель ребенка) не состоит в 

трудовых отношениях. 

2.11.7. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон трудового 

договора. 

2.11.8. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении 

трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден 

в письменной форме не позднее, чем за три календарных дня до увольнения, за исключением 

случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время 

исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

 

2.11.9. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

предоставляемым работнику для ознакомления под роспись. По требованию работника 

работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В 

случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится 

соответствующая запись. 

2.11.10. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает все 

переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции документы, оборудование, 

инструменты, доверенности и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.11.11. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с 

внесенной в нее записью об увольнении или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

работодателя и произвести с ним окончательный расчет. Если работник в день увольнения не 

работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. По письменному заявлению работника 

работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

2.11.12. Записи в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об 

основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного 

федерального закона. 

2.11.13. Днем увольнения считается последний день работы, за исключением случаев, когда 

работник фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

2.11.14. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку или 

предоставить сведения о трудовой деятельности у работодателя работнику невозможно в связи с 



7 

 

его отсутствием либо отказом от ее получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее 

по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом.  

Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней 

со дня обращения работника, а в случае, если на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. 

 

2.12.1. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им 

контракта, либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им 

добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации. 

2.12.2 Работодатель на основании заявления работника издает приказ о приостановлении действия 

трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на военную 

службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной власти о 

заключении с работником контракта о прохождении военной службы либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. Указанное уведомление 

предоставляется федеральным органом исполнительной власти, с которым работник заключил 

соответствующий контракт. 

2.12.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, соглашениями трудового договора. 

2.12.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место 

работы (должность). В этот период работодатель вправе заключить с другим работником срочный 

трудовой договор на время исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному 

месту работы (должности). 

2.12.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за период 

работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

2.12.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до начала 

указанного периода.  

2.12.7. Период приостановления действия трудового договора в соответствии с настоящей статьей 

засчитывается в трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности (за исключением 

случаев досрочного назначения страховой пенсии по старости). 

2.12.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник 

обязан предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

2.12.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора имеет 

право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него время 

независимо от стажа работы у работодателя. 
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2.12.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации работодателя, а также истечения в указанный период срока действия трудового 

договора, если он был заключен на определенный срок. 

2.12.11.В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 

53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" либо после окончания действия заключенного 

им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, расторжение 

трудового договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по основанию, 

предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 настоящего Кодекса. Федеральный орган 

исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий контракт, обязан 

информировать работодателя о дате окончания прохождения работником военной службы по 

контракту или о дате окончания действия заключенного работником контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации.  

2.12.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после окончания 

прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной службы по 

контракту, либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное 

право поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым указанное 

лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на военную службу по мобилизации, заключения 

контракта о прохождении военной службы либо контракта о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия вакансии по такой должности 

на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при их 

отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При этом 

работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не должна быть противопоказана 

указанному лицу по состоянию здоровья. 

 

3. Изменение трудового договора 

3.1. Изменение условий, определенных сторонами трудового договора, в том числе перевод, 

допускается только по соглашению сторон. В установленных законодательством случаях изменение 

условий трудового договора допускается без письменного согласия работника.  

3.2. Под переводом понимается постоянное или временное изменение трудовой функции и (или) 

структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было 

указано в трудовом договоре), а также перевод на работу в другую местность вместе с 

работодателем.  

3.3. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его письменного согласия в 

следующих случаях: 

• для предотвращения катастрофы производственной аварии, несчастного случая на 

производстве, и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части; 

• в случае простоя, 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. 

3.4. 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. 



9 

 

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. 

3.5. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное 

соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами 

(работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится 

у работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью 

работника на экземпляре соглашения, хранящемся у работодателя. 

3.6. Перевод работника на другую работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, на 

основании которого делается запись в трудовую книжку работника (за исключением случаев 

временного перевода). 

3.7. Приказ (распоряжение) о переводе работника объявляется последнему под роспись. 

3.8. Отказ от выполнения работы при переводе, совершенном с соблюдением закона, признается 

нарушением трудовой дисциплины, а невыход на работу – прогулом. 

3.9. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии 

и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, работник может быть временно переведен по инициативе 

работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 

Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может 

быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом государственной власти 

и (или) органом местного самоуправления. 

 

4. Основные права и обязанности работников 

4.1. Работник имеет право на: 

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

• предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

• обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны 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; 

• получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

• подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

• объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 

защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

• защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом 

способами; 

• обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 

• освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за ним 

места работы (должности) и среднего заработка при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья.  

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 
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Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в том числе 

досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, являющиеся 

получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка.  

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем.  

Работник согласует дату   освобождения от работы для прохождения диспансеризации  с  

непосредственным руководителем. Работник обязан предоставлять работодателю справки 

медицинских организаций, подтверждающие прохождение им диспансеризации в день (дни) 

освобождения от работы. 

• реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

4.2. Работник организации обязан: 

• добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, 

своевременно и точно исполнять распоряжения Работодателя, использовать все рабочее время для 

производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять 

их трудовые обязанности; 

• качественно и в срок выполнять задания, поручения, распоряжения и указания своего 

непосредственного руководителя как письменные, так и устные; 

• соблюдать настоящие Правила; 

• бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

• способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

• незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества); 

• сообщать работодателю в течение 7 (семи) рабочих дней с того момента, как ему стало 

известно об изменении персональных данных, необходимых работодателю для достижения целей, 

предусмотренных настоящими Правилами, иными локальными актами работодателя, трудовым 

договором или законом, для осуществления и выполнения возложенных на него законодательством 

Российской Федерации функций, полномочий и обязанностей оператора.  

• своевременно предоставлять документы, подтверждающие право на льготы, установленные 

действующим законодательством РФ. Включая, паспортные данные (для целей надлежащего 

оформления документов работников), места жительства (для целей надлежащего извещения 

работников в необходимых случаях), платёжных реквизитов (для целей надлежащей выплаты 

заработной платы на банковские карты работников), изменение в образовании/квалификации, сдача 

экзаменов, получение сертификатов/дипломов/свидетельств, имеющих значение для работы и 

влияющих на изменение квалификации работника, и иных данных, необходимых работодателю в 

рамках трудовых отношений или предусматривающих предоставление работнику льгот и гарантий 

в соответствии с законодательством и предоставить оригиналы подтверждающих документов. В 

случае не предоставления документов, подтверждающих право работника на льготы, работодатель 

освобождается от ответственности. 

• при изменении информации, предусмотренной формой «Сведения о застрахованном лице», 

сообщить работодателю об изменениях в поданных ранее сведениях, смене Ф. И. О., банковских 

реквизитов в течение 5 (пяти) рабочих дней с того момента, как ему стало известно об этих 

изменениях в целях назначения и выплаты пособия по временной нетрудоспособности работнику. 

• сообщать работодателю посредством смс-сообщения или электронной почты (иным 

доступным способом) о возникновении непредвиденных обстоятельств и невозможности выхода на 

работу не позднее 4х часов с начала рабочего дня; 
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• сообщать работодателю либо непосредственному руководителю в письменной форме о 

непредвиденных обстоятельствах, возникших в течение рабочего дня и повлекших необходимость 

покинуть рабочее место; 

• заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, 

иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

• не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служебную и 

иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

• использовать предоставленное ему оборудование, автотранспортные и технические 

средства, мебель, материалы и т. п. надлежащим образом, аккуратно и в соответствии с их 

назначением. Не допускать порчи имущества работодателя. Обеспечить сохранность вверенной ему 

документации. Бережно относиться к имуществу других работников, клиентов, партнеров и др. (к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества);  

• возвратить работодателю по его требованию и по прекращении трудового договора (или в 

случае перевода на должность, не требующую их использования) всю документацию и 

корреспонденцию, а также все материалы, оборудование, доверенности, транспортные средства, 

предоставленные ему в использование для работы и являющиеся собственностью работодателя; 

• проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить внеочередные 

медицинские осмотры (обследования) по направлению работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

• не использовать служебные помещения, техническое оборудование, устройства 

работодателя в личных целях или для частной предпринимательской деятельности; 

• принимать немедленные меры по устранению причин и условий, останавливающих работу и 

препятствующих ее выполнению и немедленно сообщать об этом работодателю или 

непосредственному руководителю; 

• соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

• повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

• участвовать в мероприятиях, организуемых и проводимых работодателем, участие в которых 

является неотъемлемой частью рабочего процесса и обусловлено трудовой функцией работника; 

• проходить аттестацию и участвовать в иных оценочных процедурах для определения 

эффективности деятельности Работника, достижения плановых показателей, для оценки его 

квалификации и производительности в порядке, предусмотренным локальными актами 

работодателя; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 

4.3. Работнику запрещается: 

• использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

работодателя; 

• использовать личное имущество для исполнения трудовых обязанностей без согласия или 

ведома работодателя; 

• употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества; 

• выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных 

носителях; 

• оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения, кроме уважительных причин. 

4.4. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, квалификации, 

должности, определяется трудовым договором, настоящими Правилами, локальными 

нормативными актами Работодателя.  
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5. Основные права и обязанности работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

• заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

• привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

• принимать локальные нормативные акты; 

• реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

• контролировать соблюдение трудовой и производственной дисциплины, деятельность 

работника на рабочем месте в рабочее время, в том числе, проверять содержимое служебной 

переписки по корпоративной электронной почте;  

• обеспечивать: устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых 

ресурсов, применять меры воздействия к нарушителям трудовой и производственной дисциплины; 

• осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

• соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его 

наличии), соглашений и трудовых договоров; 

• предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

• вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами, трудовыми 

договорами; 

• знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

• своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

• рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

• осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

• возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

Отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 
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• появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 

опьянения; 

• не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до 

устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к 

работе. 

В силу ст. 76 ТК РФ в период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ или 

иными федеральными законами.  

• способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков; 

• исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, локальными нормативными актами 

и трудовыми договорами. 

 

6. Рабочее время и время отдыха  

6.1. Для работников устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - 

суббота и воскресенье. Продолжительность рабочего времени, начало и окончание рабочего дня 

закрепляется в трудовом договоре с каждым работником.  

6.1.1. Несовершеннолетним работникам устанавливается сокращенное рабочее время. Заработная 

плата выплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы. 

6.1.2. Инвалидам 1, 2 группы устанавливается сокращенное рабочее время 35 часов в неделю. 

Оплата труда при этом производится в полном объеме. 

6.2. При подсчете нормы рабочего времени для конкретного работника за учетный период часы, 

приходящиеся на периоды, когда работник не работал, но за ним сохранялось место работы 

(временная нетрудоспособность, все виды отпусков и т.п.), подлежат исключению. 

6.3 Подсчет фактически отработанных работником часов производится ежедневно и нарастающим 

итогом суммарно за учетный период. Общая продолжительность фактической работы конкретного 

работника в целом за учетный период не должна превышать нормального числа рабочих часов. 

6.4. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между 

работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

6.5. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе работников следующим 

категориям работников: 

• беременным женщинам; 

• одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

• лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

• женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, 

отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляющему 

уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохранением 

права на получение пособия. 

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем 

на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления 

неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая 

продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий 

работы в организации. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится 

пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 
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6.6. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна 

превышать четырех часов в день. В этом случае перерыв для отдыха и  питания не предоставляется.  

6.7. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он 

может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени 

в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству не должна 

превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей 

категории работников. 

Указанные ограничения продолжительности рабочего времени при работе по совместительству не 

применяются и работникам устанавливается режим работы в соответствии с занимаемой 

должностью в следующих случаях: 

• если по основному месту работы работник приостановил работу в связи с задержкой выплаты 

заработной платы; 

• если по основному месту работы работник отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением. 

6.8. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.9. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами продолжительности 

рабочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях: 

• при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

• если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником, в том числе при дистанционной работе 

(постоянно, временной, периодической), исключительно по инициативе работодателя за пределами 

установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), 

а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный 

период. Работодатель обязан получить письменное согласие работника на привлечение его к 

сверхурочной работе. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в 

течение двух дней подряд и 120 часов в год, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

Кодексом РФ. 

6.10 Режим ненормированного рабочего дня – особый режим, в соответствии с которым отдельные 

работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к 

выполнению своих трудовых функций за пределами, установленной для них продолжительности 

рабочего времени. Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в 

трудовой договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем и 

количество дней ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска устанавливается отдельным 

распоряжением руководителя организации. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с их 

письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от 

срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа индивидуального 

предпринимателя. 

6.11. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле 

учета рабочего времени. 

6.12. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он использует по своему усмотрению. 

6.13. Работникам предоставляется следующее время отдыха : 

• перерывы в течение рабочего дня (смены); 

• ежедневный отдых; 

• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

• нерабочие праздничные дни; 

• отпуска. 

В случае, если работник в соответствии с условиями своего трудового договора выполняет 

трудовую функцию в субъекте РФ, где региональным законодательством установлены нерабочие 
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праздничные дни в данном субъекте РФ (например, дистанционные работники), данные дни 

являются для работника нерабочими праздничными днями. 

6.14 Праздничные дни, установленные законодательством РФ, в том числе законодательством 

субъектов РФ, являются нерабочими днями. 

6.15 При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, выходной день переносится на 

следующий после праздничного рабочего дня. 

Продолжительность рабочего дня (смены), непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на 1 (один) час.  

6.16 Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные дни, а также 

другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

6.17 Работникам предоставляется еженедельный непрерывный отдых (выходные дни), 

продолжительность которого не может быть менее 42 часов в соответствии с условиями трудового 

договора. 

6.18. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

28 (двадцать восемь) календарных дней и 42 (сорок два) календарных дня (для педагогов). 

6.19 При выполнении трудовой функции в районах Крайнего Севера и местностях, к ним 

приравненным, предоставляются ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска: 

работающим в районах Крайнего Севера, продолжительностью 24 календарных дня:  

работающим в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, - 16 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до восемнадцати лет 

предоставляется продолжительностью 31 календарный день в удобное для них время. 

Инвалидам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней. 

По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней.  

6.20. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 

шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

6.21. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шести 

месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

• женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

• работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

• совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

• в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

6.22. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 

года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается работодателем с учетом мнения 

работников не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ. 

6.23. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 

в удобное для них время.  

6.24. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две 

недели до его начала. 

6.25. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить работодателя об этом 

в письменном виде не позднее, чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков 

предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

6.26. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 

Заявление на отпуск без сохранения заработной платы предоставляется до наступления такого 

отпуска. 
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6.27. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

• работающим пенсионерам по старости (по возрасту) – до 14 календарных дней в году; 

• работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

• работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников 

– до пяти календарных дней; 

• в иных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

6.28. Работникам, направленным на обучение работодателем или поступившим самостоятельно на 

обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, программам 

специалитета или программам магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и 

успешно осваивающим эти программы, работодатель предоставляет дополнительные отпуска с 

сохранением среднего заработка в предусмотренных законом случаях. 

Гарантии и компенсации работникам, совмещающим работу с обучением по не имеющим 

государственной аккредитации программам бакалавриата, программам специалитета или 

программам магистратуры, устанавливаются трудовым договором. 

6.29 Направление в служебные командировки, привлечение к сверхурочной работе, работе в ночное 

время, выходные и нерабочие праздничные дни женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

допускаются только с их письменного согласия и при условии, что это не запрещено им в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

При этом женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть ознакомлены в 

письменной форме со своим правом отказаться от направления в служебную командировку, 

привлечения к сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие праздничные 

дни. Данные гарантии предоставляются также работникам, имеющим детей-инвалидов, 

работникам, осуществляющим уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами, матерям и отцам, 

воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунам детей 

указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если 

другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную службу по мобилизации или 

проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ, либо заключил контракт о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а 

также работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до 

достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

 

7. Оплата труда 

7.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей у работодателя системой оплаты 

труда состоит из должностного оклада. Размер должностного оклада устанавливается на основании 

штатного расписания.  

7.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, оплата 

труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего 

времени. 

7.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда производится 

пропорционально отработанному им времени. 

7.4. Заработная плата выплачивается работникам (в том числе вновь принятым) каждые полмесяца: 

5-го и 20-го числа каждого месяца: за первую половину месяца зарплата выплачивается 20-го числа 

текущего месяца пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 5-го 

числа месяца, следующего за расчетным. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата времени 

отпуска производится не позднее чем за три дня до начала отпуска. 

7.5. Выплата заработной платы производится в валюте РФ в безналичной денежной форме путем ее 

перечисления на указанный работником в его заявлении расчетный счет. Работник вправе заменить 

кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 
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письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не 

позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.  

7.6. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги и сборы в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 

Работодатель извещает каждого работника: 

• о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 

• о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

• о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 

• об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

7.7. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

7.8. Удержания из заработной платы работника производятся:  

• для возмещения неотработанного аванса, выданного работнику в счет заработной платы; 

• для погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного в 

связи со служебной командировкой и пр.; 

• в результате счетной ошибки; 

• при увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил 

ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска; 

• если заработная плата была излишне выплачена работнику в связи с его неправомерными 

действиями, установленными судом.  

• в других случаях, предусмотренных законодательством РФ 

7.9 Работодатель, допустивший задержку выплаты работникам заработной платы и другие 

нарушения оплаты труда, несет ответственность в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами. 

7.10. Индексация заработной платы является одной из мер, направленных на обеспечение 

повышения уровня реального содержания заработной платы, наряду с пересмотром заработной 

платы работников и других мер работодателя. При определении возможности и размера индексации 

заработной платы прежде всего учитываются финансовые показатели работодателя и общая 

экономическая ситуация на рынке. Индексация может производиться, как правило, не реже, чем раз 

в 3 года. Индексация может производиться путем увеличения окладов.  

 

8 Поощрения Работников 

8.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную и безупречную работу и 

другие успехи в труде применяются предусмотренные законодательством меры поощрения 

работников:  

• объявление благодарности; 

• премирование; 

• награждение ценным подарком; 

• награждение почетной грамотой. 

 

9 Меры взыскания 

9.1 Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине 

работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер 

дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, 

предусмотренных действующим законодательством: 

• замечание; 

• выговор; 

• увольнение по соответствующим основаниям. 



18 

 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он совершен, а также предшествующее поведение 

работника и его отношение к труду. 

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за неоднократное 

неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 

дисциплинарное взыскание, а также за однократное грубое нарушение работником трудовых 

обязанностей (исчерпывающий перечень грубых нарушений трудовых обязанностей, дающий 

основание для расторжения трудового договора с работником указан в пункте 6 части первой статьи 

81 Кодекса и расширительному толкованию не подлежит.). 

9.2 До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 

объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт.  

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

9.3 Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

9.4 За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

9.5 Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 

расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать 

указанный приказ составляется соответствующий акт.  

9.6 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять 

его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

 

10 Ответственность работника и работодателя 

10.1. Ответственность работника: 

10.1.1. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в порядке 

и размере, установленных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

10.1.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми 

к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого договора. 

10.1.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой освобождения 

работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами. 

10.1.4. Материальная ответственность работника наступает за ущерб, причиненный им 

работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.1.5. Работник, причинивший прямой действительный ущерб работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

10.1.6. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях, предусмотренных 

трудовым законодательством. 

10.1.7. Размер ущерба, причиненного работником работодателю при утрате и порче имущества, 

определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в 

данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным 

бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

10.1.8. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

10.1.9. Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно возместить 

его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается возмещение 
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ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет работодателю письменное 

обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В случае 

увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении 

ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в 

судебном порядке. 

10.1.10. С согласия работодателя работник может передать ему для возмещения причиненного 

ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 

10.1.11. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленного 

трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств работодателя, работник обязан 

возместить затраты, понесенные работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально 

фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не предусмотрено 

трудовым договором или соглашением об обучении. 

10.2. Ответственность работодателя: 

10.2.1. Материальная ответственность работодателя наступает за ущерб, причиненный работнику в 

результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

10.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

10.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, прилагаемыми 

к нему, может конкретизироваться материальная ответственность работодателя. 

10.2.4. Работодатель обязан возместить работнику неполученный им заработок во всех случаях 

незаконного лишения его возможности трудиться. 

10.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим в данной местности на день 

возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

10.2.6. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им работодателю. Работодатель 

обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десятидневный 

срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением работодателя или неполучении 

ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

10.2.7. При нарушении работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 

одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 

Федерации от начисленных, но не выплаченных в срок сумм и (или) не начисленных своевременно 

сумм в случае, если вступившим в законную силу решением суда было признано право работника 

на получение неначисленных сумм, за каждый день задержки начиная со дня, следующего за днем, 

в который эти суммы должны были быть выплачены при своевременном их начислении в 

соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашением, локальным 

нормативным актом, трудовым договором, по день фактического расчета включительно. При 

неполной выплате в установленный срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся 

работнику, размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически не выплаченных 

в срок сумм . 

 

11 Заключительные положения 

11.1. По всем вопросам, не нашедшим решения в настоящих Правилах, работники и работодатель 

руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 

11.2. По инициативе работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься изменения 

и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 

11.3. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работники. 

 Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, установленный Правилами. 
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