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I. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -Правила) 

определяют трудовой распорядок в Обществе с ограниченной 

ответственностью «Кадры ПЛЮС»  (далее - Организация) и регламентируют 

порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, 

время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Организации. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым 

законодательством Российской Федерации и уставом Организации в целях 

укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 

рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого 

качества и производительности труда работников Организации. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

"Работодатель" – Общество с ограниченной ответственностью «Кадры 

ПЛЮС»; 

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных ст. 16 ТК РФ; 

"Дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными 

законами, трудовым договором, локальными нормативными актами 

Работодателя. 

1.4. Правила утверждаются руководителем Организации. 

1.5. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Организации. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является директор. 

1.7. При приеме на работу работник знакомится с Правилами под подпись. 

1.8. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

II. Порядок приема Работников 

2.1. Работники реализуют свое право на труд путём заключения трудового 

договора о работе в Организации. 



2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 

обязан ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, 

должностными обязанностями, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

 2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые. Впервые принятым на 

работу сотрудникам не оформляются трудовые книжки в бумажном варианте. 

Сведения об их трудовой деятельности вносятся в базу ПФР в электронном 

виде (ст.66.1 ТК РФ). Лица, имеющие бумажную трудовую по состоянию на 

01.01.2021, вправе потребовать от работодателя, чтобы её приняли и 

продолжали заполнять в соответствии со ст.66 ТК РФ; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 - документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

- при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, -

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом 

не допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся 

(подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства 

Российской Федерации. 

При приеме на работу, требующую обязательного медицинского осмотра, 

предъявляется также справка установленного образца. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

производится. 



2.4. 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. 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр 

трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 

Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается 

подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 

Работодателя. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его представителя. При фактическом допущении Работника 

к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной 

форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 

Работника к работе. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

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

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе, кроме лиц которым, в соответствии с 

трудовым законодательством, не предусмотрено установление испытания. 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник 

фактически допускается к работе без оформления трудового договора, условие 

об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 

оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 



структурных подразделений организаций - шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на 

срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.15. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 

Работнику не устанавливается. 

2.16. При заключении трудовых договоров с Работниками, с которыми 

согласно законодательству Российской Федерации Работодатель имеет право 

заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной 

(бригадной) материальной ответственности, в трудовом договоре необходимо 

предусмотреть соответствующее условие. 

2.17. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами, должны пройти обязательный 

предварительный медицинский осмотр. 

2.18. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме 

на работу объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию Работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 

договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по 

правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным 

методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 

несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда. Работник, 

не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 

месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе 

не допускается. 

2.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является 

для Работников основной. 

2.21. Фактический допуск Работника к работе осуществляется только после 

подписания сторонами трудового договора и издания приказа о назначении на 

должность. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

Работником и Работодателем, если иное не оговорено в трудовом договоре, 



либо со дня фактического допущения Работника к работе с ведома или по 

поручению Работодателя. 

2.22. Работник обязан приступить к исполнению своих трудовых обязанностей 

со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на 

следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

2.23. Если Работник не приступил к работе в день начала работы, то 

Работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный 

трудовой договор считается незаключенным. 

2.24. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы 

у того же Работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого 

Работодателя (внешнее совместительство). 

III. Порядок перевода Работников 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное 

изменение трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, 

в котором работает Работник (если структурное подразделение было указано 

в трудовом договоре), при продолжении работы у того же Работодателя, а 

также перевод на работу в другую местность вместе с Работодателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия 

Работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 

работу, не обусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без 

письменного согласия Работника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного 

характера), 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. 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, хранящемся у 

Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным 

на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, 

подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, 

объявляется Работнику под подпись. 

3.6. 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 переведён по инициативе Работодателя на дистанционную работу на 

период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе Работодателя также 

может быть осуществлён в случае принятия соответствующего решения 

органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

3.7. Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом Работодатель 

обеспечивает работника, временно переведённого на дистанционную работу, 

необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами либо выплачивает 

дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих 

ему или арендованных им оборудования, программнотехнических средств, 

средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с 

их использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 

необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программнотехнических средств, средств защиты информации 

и иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

3.8. Работодатель издает приказ о временном переводе работников 

надистанционную работу, содержащий: 

• указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в п. 3.6, 

послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу; 



• список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

• срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу 

(но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего 

основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу); 

• порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную 

работу, за счёт средств работодателя необходимыми для выполнения ими 

трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, порядок 

выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 

принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средствами, 

порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 

принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств и 

возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок 

возмещения дистанционным работникам других расходов, связанных с 

выполнением трудовой функциидистанционно; 

• порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 

определение периодов времени, в течение которых осуществляется 

взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, 

установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем 

(при условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют 

достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую 

информацию), порядок и сроки представления работниками работодателю 

отчётов о выполненной работе); 

• иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

3.9. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с приказом. 

3.10. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

Работодателя, внесение изменений в трудовой договор с работником не 

требуется. 3.11. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания 

периода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 

принятия работодателем решения о временном переводе работников на 

дистанционную работу) Работодатель обязан предоставить работнику 



прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а работник обязан 

приступить к её выполнению. 

3.12. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

Работодателя на Работника распространяются гарантии для дистанционного 

работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением 

работника за счёт средств работодателя необходимыми для выполнения 

трудовой функции дистанционно оборудованием, программнотехническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой 

работнику компенсации в связи с использованием работником 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 

возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением 

дистанционной работы. 

3.13. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на 

дистанционную работу по инициативе работодателя либо работодатель не 

может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, 

считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 

ТК РФ. 

IV. Порядок увольнения Работников 4.1. Прекращение трудового договора 

может иметь место только по основаниям, предусмотренным 

законодательством Российской Федерации. Работники имеют право 

расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 

предупредив об этом работодателя письменно за две недели, если иной срок 

предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен 

законодательством Российской Федерации. 

4.2. По договоренности между работником и работодателем трудовой договор 

может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.3. 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 ТК РФ и иными федеральными законами 

не может быть отказано в заключении трудового договора. 



4.4. Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

4.5. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, 

о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем 

за три дня до увольнения. 

4.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом, подписанным 

директором Организации или уполномоченным на основании приказа 

директора или доверенности, выданной директором, должностным лицом 

Организации. 

4.7. С приказом Организации о прекращении трудового договора Работник 

должен быть ознакомлен под роспись кадровой службой. В случае, когда 

приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на 

приказе кадровой службой производится соответствующая запись, акта об 

отказе Работника об ознакомлении с приказом о прекращении трудового 

договора работником кадровой службы составляется акт. 

4.8. Днем прекращения трудового договора является последний день работы 

работника в Организации. 

4.9. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности у работодателя (если работник в установленном законом 

порядке отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на 

работу по трудовому договору после 01.01.2021 г.). 

4.10. Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику 

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 

работодателя. 

4.11. В случае если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 

невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

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 



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. 

4.12. По письменному обращению работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с 

Трудовым Кодексом, иным федеральным законом 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 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 (при ее наличии у работодателя). 

4.13. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса РФ) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ или иног 

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, 

пункт статьи Трудового Кодекса или иного федерального закона. 

4.14. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 

трудовой функции. 

V. Основные права и обязанности Работников 

 5.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленным законодательством; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- получение информации о системе оплаты, порядке и размерах своего 

материального вознаграждения, а также предоставляемых компенсациях и 

льготах, установленных в Организации; 



- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 

- возмещение вреда, причиненного Работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей и компенсацию морального вреда; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий 

и категорий Работников, предоставлениемеженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков, в 

соответствии с трудовым законодательством; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; - защиту своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов всеми незапрещенными законом способами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

5.2. Работник обязан: 

- добросовестно и в полном объеме выполнять свои трудовые обязанности, 

соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять свои 

должностные обязанности, распоряжения администрации и 

непосредственного руководителя, повышать производительность труда, 

использовать рабочее время по назначению, следовать общепринятым 

нравственным и этическим нормам, заботиться о деловой репутации 

Организации; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, улучшать качество 

работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, 

производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, 

предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

- содержать свое рабочее место в надлежащем порядке, соблюдать 

установленный порядок хранения материальных ценностей и документов; 



- беречь собственность Организации, эффективно использовать компьютеры, 

оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать 

материалы, энергию и другие материальные ресурсы; 

- не разглашать сведения, определенные локальным нормативным актом как 

конфиденциальная информация и коммерческая, служебная тайна; 

- не разглашать сведения, ставшие известными Работнику в связи с 

исполнением им должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, 

честь и достоинство других Работников; 

- своевременно сообщать кадровой службе об изменении персональных 

данных (адреса проживания, регистрации, изменении фамилии, паспортных 

данных, контактных телефонов и т.д.); 

- предупреждать непосредственного руководителя о невыходе на работу, 

подтверждать факт нетрудоспособности предъявлением листка 

нетрудоспособности или другими документами в день выхода на работу; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований 

охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры 

(обследования) по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной 

периодической специальной информации по своей должности (профессии, 

специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- 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. 

5.3. Работникам запрещается: 

- курение вне отведенных для этих целей местах; 

- пребывание на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 



- использование электронной почты для пересылки служебныхдокументов со 

сведениями, составляющими конфиденциальную информацию или 

коммерческую тайну; 

- отвечать на вопросы, давать комментарии, интервью представителям СМИ, 

касающиеся деятельности Организации без предварительного согласования с 

непосредственным руководителем. 

VI. Основные права и обязанности Работодателя 

6.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами РФ; 

- требовать от Работников надлежащего выполнения трудовых обязанностей, 

предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией, 

положением о структурном подразделении, распределением обязанностей; 

- требовать от Работников соблюдения трудовой дисциплины, правил охраны 

труда и пожарной безопасности, режима рабочего времени и отдыха, 

соблюдения норм, установленных настоящими Правилами; 

- поощрять Работников за инициативный, добросовестный и эффективный 

труд; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, предусмотренном законодательством РФ; 

- требовать от Работника возврата выданных ему для выполнения 

профессиональных обязанностей технических средств, принадлежащих 

Организации на правах собственности, в том числе в судебном порядке. 

6.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство, иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия соглашений и трудовых договоров; 

- предоставить каждому Работнику работу в соответствии с трудовым 

договором; - обеспечить Работника исправным оборудованием, 

инструментами, компьютерной и оргтехникой, технической документацией и 

иными средствами, материалами и ресурсами, необходимыми для исполнения 

им трудовых обязанностей; 

- обеспечить производственную и трудовую дисциплину, применять меры 

воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 



- обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- постоянно осуществлять контроль за соблюдением Работниками требований 

техники безопасности, производственной санитарии и гигиены труда, 

противопожарной безопасности; 

- принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний Работников; 

- способствовать повышению квалификации Работников, совершенствованию 

профессиональных навыков, внедрению передового опыта; 

- способствовать созданию в коллективе деловой и творческой обстановки; 

- своевременно предоставлять отпуска Работникам в соответствии с 

утвержденными графиками отпусков; 

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым Работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную 

плату не реже чем два раза в месяц: 20-го числа каждого месяца и 5-го числа 

каждого месяца, следующего за расчетным. В случаях, когда указанные числа 

приходятся на выходные или праздничные дни, днями выплаты зарплаты 

следует считать рабочие дни, непосредственно предшествующие выходным 

(праздничным) дням; 

- знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- улучшать условия труда Работников, обеспечивать бытовые нужды, 

связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном действующим законодательством РФ. 

VII. Рабочее время и время отдыха 

7.1. В Организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с 

нормальной продолжительностью рабочего времени равной 40 часам в неделю 

и двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Начало рабочего времени 

в 9 часов 00 минут, окончание в 18 часов 00 минут. 

В течение рабочего дня Работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания с 13.00 до 14.00, который в рабочее время не включается.  



7.2. Для Работников может устанавливаться сокращенная продолжительность 

рабочего времени, ненормированный рабочий день, особый режим работы, в 

соответствии с которым Работники могут по распоряжению руководителя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами установленной настоящими Правилами 

продолжительности рабочего времени. Привлечение к работам за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени производится 

Работодателем с письменного согласия Работника. 

7.3. По соглашению сторон Работнику может устанавливаться неполный 

рабочий день или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного 

рабочего времени оплата труда Работника производитсяпропорционально 

отработанному времени. 

7.4. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

7.5. 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. 

7.6. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.7. Работа в Организации не производится в праздничные дни, установленные 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

7.8. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 

7.9. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником, в табеле учета рабочего времени. 

7.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем 

не позднее, чем за две недели до наступления календарного года и доводится 

до сведения всех Работников. 

7.11. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех 

Работников, согласно действующему законодательству Российской 

Федерации устанавливается не менее 28 календарных дней. Работникам, 

замещающим должности педагогических работников, а также руководителей 

образовательных организаций, заместителей руководителей образовательных 



организаций, руководителей структурных подразделений этих организаций и 

их заместителей устанавливается удлиненный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней. 

7.12. 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. 

7.13. Отдельные категории Работников имеют право на дополнительные 

оплачиваемые отпуска, продолжительность которых определяется 

заключенными с ними трудовыми договорами. 

7.14. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

7.15. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд. 

7.16. 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. 

7.17. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

выбору Работника в любое удобное для него время в течение текущего 

рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

7.18. Работнику устанавливается за работу в режиме ненормированного 

рабочего дня дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого указывается в трудовом договоре. 

7.19. 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. 

7.20. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением. 

VIII. Поощрения за успехи в работе 



8.1. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, достижение 

высоких результатов в труде, за выполнение особо важных заданий, а так же 

многолетний добросовестный труд применяются следующие виды 

поощрений: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

Допускается одновременно применение нескольких видов поощрения. 

8.2. Поощрения объявляются в приказе или распоряжении, доводятся до 

сведения трудового коллектива. 8.3. Запись о поощрениях и награждениях 

Работника заносится в его трудовую книжку. 

IX. Ответственность за нарушение дисциплины труда 

9.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить к нему 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

9.2. При наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть 

совершенного поступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9.3. Право налагать на Работника дисциплинарное взыскание имеет 

Работодатель на основании представления руководителя структурного 

подразделения, действующего на основании распределения обязанностей. 

9.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. Не представленное Работником 

объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

9.5. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному взысканию, если 

невыполнение им должностных обязанностей вызвано независящими от него 

причинами. До применения дисциплинарного взыскания руководитель обязан 



всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах совершенного 

проступка. 

9.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник 

отказывается знакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

9.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

9.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

9.9. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания 

его в отпуске, а также времени, необходимого для учета мнения 

представительного органа Работников. Дисциплинарное взыскание не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по 

результатам ревизии, проверки финансовохозяйственной деятельности или 

аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

9.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.11. 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. 

Х. Материальная ответственность Работника и Работодателя 

10.1. Одна из сторон трудового договора (Работник или Работодатель), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ. 

10.2 Трудовым договором (дополнительным соглашением) может 

конкретизироваться материальная ответственность сторон. 

10.3. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 

РФ. 



XI. Трудовые споры 

Трудовые споры, возникшие между Работником и Работодателем, 

разрешаются посредством переговоров сторон, состоящих в трудовых 

отношениях, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами Российской Федерации. 


