


шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. В срок испытания не 
засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, 
когда он фактически отсутствовал на работе. .Во время испытания на работника 
распространяются все нормы трудового законодательства, соглашений и локальных 
нормативных актов. 

Трудовой договор о работе на условиях внутреннего совместительства (в свободное 
от основной работы время) может заключаться только в том случае, если работник 
выразил желание работать по иной профессии, специальности или должности. 

До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись с 
настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 
работника. 

2.2. При заключении трудового договора претендент на работу обязан предъявить 
работодателю (если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами): 

• Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность). 
• Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях внешнего 
совместительства . 

• Документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 
документа (за исключением случая, когда претендент поступает на 
работу впервые и не имеет открытого индивидуального лицевого 
счета). 

• Документы воинского учета, если на работу поступает 
военнообязанный или лицо, подлежащее призыву на военную службу. 

• Документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний, если работник поступает на работу, которая 
требует соответствующих специальных знаний или специальной 
подготовки. 

При поступлении на работу впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 
государственного пенсионного страхования оформляются кадровой службой Общества. 

• . Дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 
предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства 
РФ. 

• . Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 
поступлению на работу в Общество, замещал должность 
государственной или муниципальной службы, которая включена в 
перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ, то он 
обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.3 В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя 
обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 
2.4 Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный 

срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами, - срочный трудовой договор. Срочный трудовой договор заключается на срок 
не более пяти лет, если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами. 



2.5. Если заключается срочный трудовой договор, то в него обязательно включается 
условие о сроке его действия и обстоятельствах (причинах), послуживших основанием для 
его заключения в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Если в трудовом договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой 
договор заключен на неопределенный срок. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр - для работника, 
другой - для работодателя. На экземпляре трудового договора работодателя работник 
ставит свою подпись о получении экземпляра трудового договора. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 
уполномоченного на это представителя. В этом случае работодатель должен оформить 
письменный трудовой договор в течение трех рабочих дней со дня фактического допуска 
работника к работе. 

2.8. Запрещается фактическое допущение работника к работе без ведома или 
поручения работодателя (его уполномоченного на это представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 
уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его уполномоченный на это 
представитель) отказывается заключить трудовой договор с этим физическим лицом, 
работодатель оплачивает ему фактически отработанное им время (выполненную работу). 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 
уполномоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 
материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами. 

2.9. Претендент на работу, который в течение двух лет до поступления на работу в 
Общество замещал должности государственной (муниципальной) службы (перечень 
которых устанавливается нормативными правовыми актами РФ) и при этом в его 
должностные (служебные) обязанности входили отдельные функции государственного 
управления Обществом,  может быть принят на работу в Общество только после 
получения в установленном порядке согласия соответствующей комиссии по соблюдению 
требований к служебному поведению государственных (муниципальных) служащих и 
урегулированию конфликта интересов. 

2.10. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 
работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 
законами, иными нормативными правовыми актами РФ или трудовым договором, либо со 
дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его уполномоченного на это представителя. 

2.10.1. Работник обязан приступить к исполнению 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 такого договора в силу. 

2.10.2. Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель 
имеет право аннулировать трудовой договор.  

2.11. 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 выдает ему 
надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

Обмен документами и информацией между работником и работодателем 
производится, в том числе, с помощью электронных и иных технических средств: 



электронной почте, факсу и пр. Конкретный способ взаимодействия отражается 
в трудовом договоре сотрудника. 

Чтобы идентифицировать отправителя и получателя документов и информации, 
в трудовом договоре должны быть указаны номер факса, адрес электронной почты или 
другого электронного или технического средства отправителя и получателя. 

Работник имеет право отказаться от обмена документами и информацией с помощью 
электронных и иных технических в любой момент после заключения трудового договора. 

 
2.12. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, 

проработавшего свыше пяти дней в Обществе, если эта работа является для работников 
основной, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 Федерального закона от 
16.12.2019 N 439-ФЗ. 

2.13. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с 
работником, который в предшествующие два года занимал должности государственной 
(муниципальной) службы (перечень которых устанавливается нормативными правовыми 
актами РФ), в установленном порядке сообщает по последнему месту службы этого 
работника о заключении с ним трудового договора. 
2.14. Работник, поступающий на работу, проходит обязательный инструктаж на рабочем 
месте. 

2.15 В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 
прекращения трудового. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 
исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую 
книжку по месту основной работы на основании соответствующего заявления и 
документа, подтверждающего работу по совместительству. 

2.16. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 ТК РФ и производится в 
порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами. 

Работники имеют право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, 
предупредив об этом администрацию в письменной форме за 2 недели (14 календарных 
дней). Соответствующее заявление (с наличием визы непосредственного руководителя 
работника) подается в кадровую службу Общества. Двухнедельный срок исчисляется со 
дня, следующего за днем регистрации заявления. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено 
невозможностью продолжения им работы по уважительной причине, а также в случаях 
установленного нарушения Обществом законов и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права, условий трудового договора трудовой договор с 
работником должен быть расторгнут в срок, указанный в заявлении работника. 

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 
законодательством не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить 
работу. 

Работник, заключивший трудовой договор с условием об испытательном сроке, имеет 
право расторгнуть трудовой договор в период испытания, предупредив об этом 
администрацию в письменной форме за три дня. 



2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним 
работник должен быть ознакомлен под подпись. А если работник отказывается от 
ознакомления или приказ невозможно довести до его сведения, то на приказе делается 
соответствующая запись. 
Днем увольнения считается последний день работы (дата, указанная в приказе). 

2.18. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то приказ 
работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику под подпись в 
течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника на работе). Если 
работник отказывается ознакомиться с приказом под подпись, на приказе делается 
соответствующая запись и составляется соответствующий акт. 

2.19. 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 
31.12.2020). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются работнику способом, 
указанным в его заявлении: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом.  

Заявление подается работником в письменной форме или направляется по 
электронной почте. 

Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности 
невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их получения, 
уполномоченный представитель работодателя направляет работнику уведомление о 
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие отправить ее по почте 
или высылает работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 
деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она выдается на 
основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со дня получения 
работодателем данного обращения. 

Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой деятельности у 
работодателя, они предоставляются на основании обращения работника указанным в нем 
способом: на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью. Срок выдачи - не позднее трех рабочих дней со дня такого обращения (в 
письменной форме или направленного по электронной почте).  

Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками при 
увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с требованиями к их 
хранению, установленными законодательством РФ об архивном деле. 

Запись в трудовую книжку, информация в сведения о трудовой деятельности об 
основании и причине увольнения вносятся в точном соответствии с Трудовым кодексом 
РФ или иным федеральным законом и со ссылкой на соответствующие статью, часть 
статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

2.4. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, причитающиеся от 
работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в этот день работник отсутствовал, 
то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня, следующего за днем 
предъявления уволенным работником требования о расчете.  

2.5. 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. 
 

3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 



 

3.1. Работник имеет право на: 
3.1.1. Заключение, изменение, расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 
3.1.2. Предоставление ему работы, предусмотренной трудовым договором. 
3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным 

требованиям охраны труда. 
3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы. 

3.1.5. Отдых, который обеспечивается установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 
профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков в количестве 28 
календарных дней. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 8 календарных дней. Замена основного отпуска (28 календарных 
дней) денежной компенсацией не допускается, кроме случаев увольнения Работника, не 
использовавшего положенный ему отпуск; 

3.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 
на рабочем месте, включая реализацию прав по законодательству о специальной оценке 
условий труда. 

3.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами. 

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых 
обязанностей, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами. 

3.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами. 

3.1.15. Предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ гарантий при 
прохождении диспансеризации: 

Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 
законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 
один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 
среднего заработка. 

Работники, которые достигли 40 лет и более 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. 

Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию имеют право на освобождение 
от работы на два 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. 

3.1.16. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

 
3.2. Работник обязан: 



3.2.1. Добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором. 

3.2.2. Соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные 
локальные нормативные акты работодателя. 

3.2.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 
3.2.4. Выполнять установленные нормы труда. 
3.2.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 
3.2.6. Бережно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к 

имуществу третьих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества. 

3.2.7. Незамедлительно сообщать непосредственному или вышестоящему 
руководителю о возникновении ситуации, которая может представлять угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя, работников, а также имуществу 
третьих лиц, которое находится у работодателя и работодатель несет ответственность за 
сохранность этого имущества, о несчастном случае, произошедшем на производстве, об 
ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого 
профессионального заболевания (отравления). 

3.2.8. Проходить в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные 
медицинские осмотры по направлению работодателя. 

3.2.9. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 
3.2.10. Соблюдать установленный работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей. 
3.2.11. Вести себя вежливо и не допускать: 
1) грубого поведения; 
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

3.2.12. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 
инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в 
том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения 
трудовых обязанностей. 

3.2.13. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для 
решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров, 
компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не связанной с трудовой 
деятельностью работника. 

3.2.14. Соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях офиса вне 
оборудованных зон, предназначенных для этих целей. 

3.2.15. Соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 
алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

3.2.16. В случае невыхода на работу Работнику следует в кратчайшие сроки 
сообщить непосредственному руководителю о временной нетрудоспособности, а также 
об отсутствии на рабочем месте по иным причинам. Сообщение может быть направлено 
устно или письменно, по телефону, электронной почте или телеграммой.  

 Если работник не сообщил о причинах отсутствия, работодатель составляет акт 
об отсутствии работника на рабочем месте. После выхода работника на работу 
работодатель запрашивает у него письменные объяснения причин отсутствия.  



3.2.17. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, трудовым договором, соглашениями. 

 
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

4.1. Работодатель обязан: 
4.1.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в 

том числе локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых 
договоров;. 

4.1.2. Предоставлять работникам работу, предусмотренную трудовым договором. 
4.1.3. Обеспечивать безопасность, а также условия труда, которые соответствуют 

государственным нормативным требованиям охраны труда. 
4.1.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей. 

4.1.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, не 
допускать дискриминации. 

4.1.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
4.1.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату 

в следующие сроки: за первую половину месяца - 16-го числа каждого месяца, а за вторую 
половину месяца - 1-го числа каждого месяца, следующего за расчетным. 

Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, 
заработная плата выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего 
праздничного) дня. 

4.1.8. Знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. Обеспечивать бытовые 
нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей. 

4.1.9. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 

4.1.10. Возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения 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 РФ. 

4.1.11. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ. 

4.1.12. Предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом РФ 
гарантии при прохождении диспансеризации. 

4.1.13. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, 
и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
коллективным договором, соглашениями, локальными трудовыми актами и трудовыми 
договорами. 

 
4.2. Работодатель имеет право: 
4.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами. 

4.2.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 
4.2.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, бережного 

отношения к имуществу работодателя, работников, к имуществу третьих лиц, которое 
находится у работодателя и по которому работодатель несет ответственность за 



сохранность этого имущества, соблюдения настоящих Правил внутреннего трудового 
распорядка. 

4.2.4. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

4.2.5. Принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их 
соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, 
оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, 
предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

2) использование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в том 
числе для личных телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 
литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника;  

3) курение в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 
целей; 

4) употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и 
токсических веществ. 

4.2.6. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 
4.2.7. Требовать от работника вежливого поведения и не допускать: 
1) грубого поведения; 
2) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по 

признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, 
имущественного или семейного положения, политических или религиозных 
предпочтений; 

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 
нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

4.2.8. Реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке 
условий труда. 

4.2.9. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым 
договором. 

 

5. УСЛОВИЯ ТРУДА 

5.1. В Обществе устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 
40 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье): 

5.1.1. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала 
работы - 9 ч 00 мин., время окончания работы - 18 ч 00 мин. 

5.1.2. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 
сокращается на один час. 

Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с производственным 
календарем на текущий год, а также в соответствии с Постановлением Правительства РФ 
о переносе выходных дней на текущий год. 

5.1.3. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и 
питания продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате 
не подлежит. 

Время начала перерыва: 13 ч 00 мин. Время окончания перерыва: 14 ч 00 мин. 
 
Если продолжительность ежедневной работы или смены работника не превышает 

четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему не предоставляется. 
 



5.2. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен 
трудовым договором с работником. 

5.3. Продолжительность работы по совместительству не может превышать 4 часов в 
день и 16 часов в неделю. 

5.4. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему режим 
гибкого рабочего времени. 

Для отдельных категорий работников может устанавливаться ненормированный 
рабочий день — особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по 
распоряжению администрации Общества при необходимости эпизодически привлекаться 
к выполнению своих должностных обязанностей за пределами нормальной 
продолжительности рабочего времени. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью, определяемой 
индивидуальными трудовыми договорами, но не менее трех календарных дней. 

5.5. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 
работником, в табеле учета рабочего времени. 

5.6. Сверхурочная работа (работа, производимая работником по инициативе 
администрации за пределами установленной продолжительности рабочего времени, 
ежедневной работы, а также работа сверх нормального числа рабочих часов за месяц при 
суммированном учете рабочего времени), работа в выходные и нерабочие праздничные 
дни, как правило, не допускаются. 

Привлечение к сверхурочной работе, работе в выходные и нерабочие праздничные дни 
может производиться только с письменного согласия работника и в случаях, 
предусмотренных действующим законодательством. 

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин и работников 
в возрасте до 18 лет. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часов в течение 
двух дней подряд и 120 часов в год. 

5.7. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, 
созывать собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

5.8. Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 
продолжительностью 28 календарных дней, а также ежегодные дополнительные 
оплачиваемые отпуска продолжительностью 8 календарных дней с сохранением места 
работы и среднего заработка. 

Работникам моложе 18 лет предоставляется удлиненный ежегодный основной 
оплачиваемый отпуск продолжительностью 31 календарный день. 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. 

Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию работника может 
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 
времени, отработанного сверхурочно. 

 
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с Графиком отпусков, утверждаемым Генеральным директором Общества не 
позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков 
обязателен как для администрации, так и для работника. О времени начала отпуска 



работник должен быть извещен в письменной форме не позднее, чем за 2 недели до его 
начала.  

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым работникам предоставляется по их 
желанию в удобное для них время. 

Работникам, работающим в Обществе по совместительству, ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется одновременно с отпуском по основной работе, о 
чем работник указывает в соответствующем заявлении с приложением документа с 
основного места работы о периоде отпуска. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении 6 месяцев непрерывной работы в Обществе. По соглашению между работником 
и администрацией отпуск может быть предоставлен и до истечения 6 месяцев, а в 
следующих случаях предоставляется в обязательном порядке: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него, 
либо по окончании отпуска по уходу за ребенком; 

- работникам в возрасте до 18 лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до 3 месяцев. 

По соглашению между работником и администрацией отпуск может быть разделен на 
части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 
календарных дней. 

Изменение даты ежегодного оплачиваемого отпуска, установленной в соответствии с 
Графиком отпусков, а также отзыв из отпуска допускаются в случаях и в порядке, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

Замена ежегодного отпуска денежной компенсацией или перенос отпуска на следующий 
год не допускается. 

При увольнении работнику выплачивается компенсация за все неиспользованные отпуска. 
По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 
виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 
Работник в этом случае вправе отозвать свое заявление об увольнении до дня начала 
отпуска (если на его место не приглашен в порядке перевода другой работник). 

5.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения заработной платы, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
администрацией. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ (работающим 
пенсионерам по старости – до 14 календарных дней в году; работникам в случаях 
рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников – до 5 календарных 
дней и др. категориям работников) администрация обязана предоставлять такой отпуск. 

5.10. Заработная плата работникам Общества выплачивается два раза в месяц: 

• аванс выплачивается 16-го числа расчетного месяца; 
• окончательный расчет за отработанный месяц выплачивается 1-го числа месяца, 

следующего за расчетным. 

• Заработная плата выплачивается в наличной денежной форме из кассы 

Работодателя или путем перечисления денежных средств на банковский счет 

(пластиковую карту) Работника. 



• . Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 15 

календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

• При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 
выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

6. ПООЩРЕНИЯ 

6.1. Работники поощряются за выполнение плановых показателей, улучшение качества 
работы, повышение производительности труда, новаторство, инициативу, обеспечение 
сохранности и экономии материалов, бережное отношение к вверенному имуществу, 
продолжительную и безупречную работу. Основными видами поощрения работников 
являются: объявление благодарности, выдача денежной премии (бонуса). Выплата премий 
осуществляется на основании Положения о премировании Общества. 

6.2. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и 
морального стимулирования труда. 

6.3. Порядок поощрения работников: 

а) право поощрения работников имеет Генеральный директор Общества и его 
заместители; 

б) поощрения объявляются в приказе; 

в) информация о поощрении работника доводится до сведения всего коллектива 
Общества. 
 

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1. Дисциплина труда – это обязательное для всех работников Общества подчинение 
правилам поведения, определенным трудовым законодательством и трудовым договором. 

7.2. Все работники обязаны подчиняться Генеральному директору Общества, его 
представителям, наделенным административно-властными полномочиями. 

7.3. Все работники независимо от должностного положения обязаны проявлять взаимную 
вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину. 

7.4. Запрещается появление на рабочем месте в состоянии алкогольного, наркотического 
или токсического опьянения. В случае появления на рабочем месте в состоянии 
алкогольного, наркотического или токсического опьянения работник немедленно 
отстраняется от работы, день появления считается днем прогула и оформляется в 
установленном законом порядке. 

7.5. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 
администрация Общества имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

-замечание; 

-выговор; 

-увольнение по соответствующим основаниям. 

7.6. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено за: 



- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых 
обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей, в частности: 

- за прогул, систематические опоздания (отсутствие на рабочем месте без уважительных 
причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня); 

- появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения; 

- разглашение коммерческой тайны, ставшей известной работнику в связи с исполнением 
им трудовых обязанностей. Перечень сведений, составляющих коммерческую тайну, 
утверждается приказом Генерального директора Общества; 

- совершение хищения (в том числе мелкого) имущества Общества, растраты, 
умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную 
силу приговором суда или постановлением органа, уполномоченного на применение 
административных взысканий; 

- нарушение работником требований по охране труда, если это нарушение повлекло за 
собой тяжкие последствия; 

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим 
денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия 
к нему со стороны администрации. 

Дисциплинарное взыскание в виде увольнения не может быть применено к беременным 
женщинам. Увольнение работников в возрасте до 18 лет допускается только с согласия 
соответствующей государственной инспекции труда и комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав. 

7.7. Дисциплинарное взыскание может быть наложено только Генеральным директором 
Общества или лицом, исполняющим его обязанности. 

7.8. До применения дисциплинарного взыскания администрацией Общества должны быть 
выявлены обстоятельства и причины, послужившие основанием для разрешения вопроса о 
привлечении работника к дисциплинарной ответственности, выбора и применения к нему 
меры ответственности. При этом администрацией Общества от работника должно быть 
потребовано объяснение в письменной форме. 

В случае отказа работника дать указанное объяснение в течение двух рабочих дней 
составляется соответствующий акт. Акт подписывается тремя лицами: Генеральным 
директором Общества или лицом, исполняющим его обязанности, и двумя лицами, 
работающими вместе с работником, подозреваемым в совершении дисциплинарного 
нарушения. 

Отказ от дачи объяснения не освобождает виновного работника от дисциплинарной 
ответственности. 

7.9. Дисциплинарное взыскание должно соответствовать тяжести совершенного 
проступка, обстоятельствам, при которых он совершен, степени вины работника. 

7.10. При определении вида дисциплинарного взыскания Генеральный директор 
Общества или лицо, исполняющее его обязанности, должен учитывать характер данного 
проступка, причиненный им вред, обстоятельства, при которых он совершен, а также 
предшествующую службу работника, совершившего проступок и его отношение к труду. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны соблюдаться правила служебной 
этики и не допускаться унижение личного достоинства работника. 



7.11. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает работника, совершившего 
проступок, от иной ответственности, предусмотренной законодательством Российской 
Федерации. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание 

7.12. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 
Месячный срок для наложения дисциплинарного взыскания необходимо исчислять со дня 
обнаружения проступка (день, когда лицу, которому по работе (службе) подчинен 
работник, стало известно о совершении проступка, независимо от того, наделено ли оно 
правом наложения дисциплинарных взысканий). 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня 
совершения проступка. 

7.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 
расписку в течение трех дней со дня его издания. 

Если работник отказывается подписать приказ, изданный руководителем Общества или 
лицом, исполняющим его обязанности, то составляется соответствующий акт. При этом 
отказ работника удостоверить факт предъявления приказа не влияет на действительность 
примененного взыскания. 

Акт подписывается тремя лицами: Генеральным директором Общества или лицом, 
исполняющим его обязанности и двумя лицами, работающими вместе с Работником, 
виновном в совершении дисциплинарного проступка. 

7.14. В случае, когда правонарушение носит длящийся характер и работник, несмотря на 
применение дисциплинарного взыскания, не прекращает действия, нарушающие 
трудовую дисциплину, и неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работника 
возложенных на него трудовых обязанностей продолжается несмотря на наложение 
дисциплинарного взыскания, то Генеральный директор Общества или лицо, исполняющее 
его обязанности, вправе применить к нему новое дисциплинарное взыскание вплоть до 
увольнения. 

7.15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания, однако это не влечет за собой восстановления в должности 
работников, освобожденных от занимаемой должности или уволенных в соответствии с 
законодательством о труде. 

7.16. Генеральный директор Общества до истечения года со дня применения 
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной 
инициативе, просьбе самого работника (изложенной в письменном заявлении), 
ходатайству его непосредственного руководителя. 

В данном случае издается соответствующий приказ за подписью Генерального директора 
Общества, а работник, с которого досрочно снято дисциплинарное взыскание, считается 
не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. 

7.17. Работник в течение трех месяцев со дня ознакомления с приказом о наложении на 
него дисциплинарного взыскания и в месячный срок со дня вручения приказа об 
увольнении может обжаловать такие приказы в установленном законом порядке. 

Обжалование не приостанавливает исполнения приказа о наложении на работника 
дисциплинарного взыскания. 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 



8.1. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к материальной, гражданско-
правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

8.2. Работодатель несет материальную ответственность перед работником в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами: 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся 
работнику; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 
 -за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его работодателем 

возможности трудиться. 
8.2.1. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 

ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим 
на день возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в 
натуре. 

8.2.2. Работник направляет работодателю заявление о возмещении ущерба. 
Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее 
решение в десятидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением 
работодателя или неполучения ответа в установленный срок работник имеет право 
обратиться в суд. 

8.2.3. 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 1/150 действующей в это время ключевой 
ставки Банка России от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 
следующего дня после установленного срока выплаты 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. 

8.3. Работодатель также несет материальную ответственность перед работником за 
виновное противоправное поведение (действие или бездействие) в виде возмещения в 
денежной форме морального вреда. 

8.4. Размер возмещения морального вреда работнику определяется соглашением 
работника и работодателя, а в случае спора суд определяет факт причинения работнику 
морального вреда и размеры его возмещения. 

 
 

9. ОХРАНА ТРУДА И ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ. 

9.1. Все работники Общества обязаны соблюдать требования охраны труда, техники 
безопасности и производственной санитарии. 

9.2. Все работники Общества при поступлении на работу проходят вводный инструктаж 
по охране труда и технике безопасности, стажировку на рабочем месте, обучение 
безопасным методам и приемам работ. 

9.3. Все работники Общества проходят обязательную периодическую проверку знаний 
норм и требований охраны труда и техники безопасности. 

9.4. Находясь на рабочем месте, работники незамедлительно извещают своего 
непосредственного руководителя или администрацию Общества о любой ситуации, 
угрожающей жизни и здоровью людей, о несчастном случае, происшедшем на 
производстве, или об ухудшении состояния собственного здоровья, в том числе о 
появлении признаков профессионального заболевания. 



10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах внутреннего 

трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются положениями 
Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 
 

Настоящие Правила входят в перечень локально-нормативных актов ООО «СТАНДАРТ 
600» и являются обязательными для исполнения. 
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