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I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Правила внутреннего трудового распорядка в ООО «ПрофСибКом» (далее – 

Правила, организация, Общество) является локальным нормативным актом организации, 

регламентирующий в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами вопросы 

регулирования трудовых отношений в организации, в частности:  

- порядок приема и увольнения работников; 

- основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора; 

- режим работы; 

- время отдыха; 

- применяемые к работникам меры поощрения и взыскания. 

2. Правила разработаны на основе положений Конституции Российской Федерации, 

Трудового Кодекса РФ от 30.12.2001 «197-ФЗ (с изменениями на 1 января 2023 г.), 

Федерального закона от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации", других действующих законодательных актов, устава 

Общества и иных локальных нормативных актов. 

3. Правила действуют на педагогические, инженерно-технические, административно-

хозяйственные, производственные, учебно-вспомогательные, медицинские и иных 

работников, осуществляющие вспомогательные функции в организации, независимо от 

места выполнения ими работы. 

4. Правила составляются и утверждаются работодателем, после процедуры 

согласования с кадровой службой, бухгалтерией и юристами (при наличии). 

5. В случае, если мотивированное мнение представительного органа (при наличии) не 

содержит согласия с проектом Правил либо содержит предложения по его 

совершенствованию, работодатель вправе внести в текст проекта предложенные изменения 

(дополнения) и утвердить эти Правила или же в течение трех дней после получения 

заключения должен организовать и провести дополнительные консультации о 

рассмотрении предложенных изменений и дополнений. 

5. Порядок утверждения  

Факт ознакомления работника с ПВТР рекомендуется фиксировать в специальном 

журнале ознакомления (ставить в журнале подпись работника с обязательным указанием 

даты ознакомления) либо предусмотреть в трудовом договоре отметку "Ознакомлен с 

правилами внутреннего трудового распорядка". 
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I ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

Данный раздел предусматривает процедуру приема сотрудников в организацию,  

а именно какие документы должен представить работник, в какие сроки работодатель 

обязуется принять на работу нового сотрудника, а также процедуру увольнения (сроки 

подачи заявления, его рассмотрения и так далее). 

1.1. Основанием возникновения трудовых отношений является трудовой договор. 

1.2. При приеме на работу в организацию гражданин обязан предъявить следующие 

документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина; 

- трудовую книжку установленного образца, оформленную в соответствии  

с требованиями действующего законодательства РФ (за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства); 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

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 (часть дополнительно включена с 6 октября 2006 года 

Федеральным законом от 30 июня 2006 года № 90-ФЗ). 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу; 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, 

а также иные документы, предусмотренные действующим законодательством.  

- 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (часть дополнительно включена с 7 января 

2011 года Федеральным законом от 23 декабря 2010 года № 387-ФЗ); 
- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 

назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая 

выдана 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 федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 

административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных 

веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, 
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до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 

административному наказанию; 

- прием документов, оформленных в электронном виде без дублирования на 

бумажном носителе (далее - электронные документы) см. далее. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

1.3. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется  

в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ, за исключением 

случаев, в которых в соответствии с федеральными законами или международными 

договорами Российской Федерации трудовые отношения с работниками, являющимися 

иностранными гражданами или лицами без гражданства, регулируются иностранным 

правом. Например, Кодекс торгового мореплавания РФ распространяет на иностранцев - 

членов экипажа судна, плавающего под государственным флагом России, действие 

российского трудового законодательства, если иное не предусмотрено договором между 

судовладельцем и членом экипажа - иностранцем. 

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

экземплярах, каждый из которых подписывается работником и уполномоченным лицом 

организации. Один экземпляр трудового договора под роспись передается работнику, 

другой хранится в отделе кадров организации. Трудовой договор вступает в силу со дня 

его подписания работником и уполномоченным лицом организации, если иное  

не установлено трудовым договором. 
При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

Организация не вправе требовать от работника выполнения работы, не 

обусловленной трудовым договором, за исключением случаев, предусмотренных 

законодательством РФ. 

1.5. На основании трудового договора генеральный директор организации издает 

приказ (распоряжение) о приеме на работу, который объявляется работнику под 

расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

1.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником  

и работодателем, если иное не установлено настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника  

к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя.  

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника, коллективным договором. 

1.7. Уполномоченное лицо организации ведет трудовые книжки на каждого 

работника, проработавшего на основании трудового договора в организации свыше пяти 

дней, если работа в организации является для работника основной. 

1.8. Порядок заполнения трудовой книжки регламентируется нормативно-

правовыми актами РФ. В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, 
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выполняемой им работе, переводах на другую постоянную работу, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. 

1.9. Расторжение трудового договора возможно только по основаниям, 

предусмотренным действующим трудовым законодательством. 

1.10. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

организацию письменно не менее чем за две недели, если иной срок предупреждения в 

отношении отдельных категорий работников не установлен действующим 

законодательством. Руководитель организации, члены коллегиального органа 

управления обязаны предупредить организацию о досрочном расторжении трудового 

договора за один месяц. 

По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

1.11. 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 и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

1.12. Срочный трудовой договор расторгается по истечении срока его действия,  

о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня 

до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, 

расторгается по истечении определенного сезона. Предупреждение о досрочном 

расторжении срочного трудового договора осуществляется в сроки, установленные 

Трудовым кодексом. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 

Трудовой договор может быть прекращен по инициативе работодателя  

на основании и в порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом. 

1.13. До подготовки документов на увольнение работник в сроки и в порядке, 

согласованные с администрацией организации, обязан сдать выполненную работу, всю 

документацию, материалы, рабочие проекты, созданные в ходе трудовой деятельности; 

вернуть имущество, переданное ему для исполнения трудовых обязанностей.  

В последний рабочий день работник обязан сдать уполномоченному лицу ключи, печати 

и штампы, пропуск для прохождения в здание офиса, банковские учреждения и т.д. 

1.14. В день увольнения организация обязана выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные  

с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный 

расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой 

на соответствующую статью Трудового кодекса. Днем увольнения считается последний 

день работы или последний день ежегодного оплачиваемого отпуска при увольнении 

работника. 
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II ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

2.1. Основные права и обязанности работника  

Перечень служебных обязанностей, права и обязанности, размер ответственности 

каждого работника организации определяется должностной инструкцией, являющейся 

неотъемлемой частью трудового договора. 

Должностные инструкции каждого работника разрабатываются уполномоченными 

лицами организации, утверждаются генеральным директором и хранятся в отделе 

кадров. При этом каждый работник должен быть ознакомлен с его должностной 

инструкцией до начала работы. 

Работник имеет право на: 

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

условиях, которые установлены настоящим Кодексом, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- 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; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством  

о специальной оценке условий труда; подготовку и дополнительное профессиональное 

образование в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров  

и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право 

на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работники имеют право на полную информацию об их персональных данных  

и обработке этих данных в соответствии с законодательством о персональных данных. 
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Права работника в области охраны труда определены статьей 216 ТК РФ 

Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

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

сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю 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). 

Обязанности работника в области охраны труда в соответствии со статьей 215 ТК 

РФ:  

- соблюдать требования охраны труда; 

- правильно использовать производственное оборудование, инструменты, сырье и 

материалы, применять технологию; 

- следить за исправностью используемых оборудования и инструментов в пределах 

выполнения своей трудовой функции; 

- использовать и правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку 

на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- незамедлительно поставить в известность своего непосредственного руководителя о 

выявленных неисправностях, используемых оборудования и инструментов, нарушениях 

применяемой технологии, несоответствии используемых сырья и материалов, 

приостановить работу до их устранения; 

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего 

руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом 

несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего 

здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания 

(отравления);  

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу)  

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие 

обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные медицинские 

осмотры по направлению работодателя в случаях, предусмотренных настоящим 

Кодексом и иными федеральными законами.  

2.2. Основные права и обязанности работодателя  

Работодатель при осуществлении образовательной, научной, административной, 

финансово-экономической деятельности имеет право: 

- заключать, изменять, дополнять и расторгать трудовые договоры с работниками  

в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами РФ; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
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- поощрять работников за добросовестный и 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 правил внутреннего трудового 

распорядка; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном трудовым законодательством РФ и настоящими Правилами, 

иными локальными нормативными актами организации; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них;  

- создавать производственный совет; 
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

Права работодателя в области охраны труда определены статьей 214_2 ТК РФ 
Работодатель имеет право: 

использовать в целях контроля за безопасностью производства работ приборы, 

устройства, оборудование и (или) комплексы (системы) приборов, устройств, 

оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию 

процессов производства работ, обеспечивать хранение полученной информации; 

вести электронный документооборот в области охраны труда, за исключением 

случаев, предусмотренных настоящим Кодексом; 

предоставлять дистанционный доступ к наблюдению за безопасным производством 

работ, а также к базам электронных документов работодателя в области охраны труда 

федеральному органу исполнительной власти, уполномоченному на осуществление 

федерального государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, и его территориальным органам (государственным инспекциям труда в субъектах 

Российской Федерации).  

Работодатель обязан:  

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с настоящим Кодексом, коллективным договором, 

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном настоящим Кодексом; 
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- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, в том числе 

правилами внутреннего трудового распорядка; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 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 (при 

наличии), 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; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией, в предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- 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 настоящим Кодексом, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- 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 нормативными актами и 

трудовыми договорами; 

- соблюдать при обработке персональных данных работника в целях обеспечения 

прав и свобод человека и гражданина общие требования в соответствии  

с законодательством; 

- вырабатывать меры защиты персональных данных работников. 

Работодатель в области охраны труда в соответствии со статей 214 ТК РФ обязан 

обеспечить: 

- безопасность работников при эксплуатации зданий, сооружений, оборудования, 

осуществлении технологических процессов, а также применяемых в производстве 

инструментов, сырья и материалов;  
- создание и функционирование системы управления охраной труда; 

- соответствие каждого рабочего места государственным нормативным 

требованиям охраны труда;  
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- систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их регулярный 

анализ и оценку;  

- реализацию мероприятий по улучшению условий и охраны труда; 

- разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и охраны труда, 

оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию производственных 

объектов, вновь организованных рабочих мест; 

- разработку мер, направленных на обеспечение безопасных условий и охраны труда, 

оценку уровня профессиональных рисков перед вводом в эксплуатацию производственных 

объектов, вновь организованных рабочих мест; 

- приобретение за счет собственных средств и выдачу средств индивидуальной 

защиты и смывающих средств, прошедших подтверждение соответствия в 

установленном законодательством Российской Федерации о техническом регулировании 

порядке, в соответствии с требованиями охраны труда и установленными нормами 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, а также 

на работах, выполняемых в особых температурных условиях или связанных с загрязнением; 

- оснащение средствами коллективной защиты;  

- обучение по охране труда, в том числе обучение безопасным методам и приемам 

выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, 

обучение по использованию (применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж 

по охране труда, стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) 

и проверку знания требований охраны труда;  

организацию контроля за состоянием условий труда на рабочих местах, 

соблюдением работниками требований охраны труда, а также за правильностью 

применения ими средств индивидуальной и коллективной защиты; 

- проведение специальной оценки условий труда в соответствии с 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- недопущение работников к исполнению ими трудовых обязанностей без 

прохождения в установленном порядке обучения по охране труда, в том числе обучения 

безопасным методам и приемам выполнения работ, обучения по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, обучения по использованию (применению) средств 

индивидуальной защиты, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте 

(для определенных категорий работников) и проверки знания требований охраны труда, 

обязательных медицинских осмотров, обязательных психиатрических 

освидетельствований, а также в случае медицинских противопоказаний;  

- предоставление федеральным органам исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере труда, федеральному органу исполнительной власти, 

уполномоченному на осуществление федерального государственного надзора за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права, другим федеральным органам исполнительной 

власти, осуществляющим государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, органам исполнительной власти субъектов Российской Федерации в 

области охраны труда, органам профсоюзного контроля за соблюдением трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, информации и 

документов, необходимых для осуществления ими своих полномочий (абзац в редакции, 

введенной в действие с 1 января 2005 года; 
- принятие мер по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и 

здоровья работников при возникновении таких ситуаций, а также по оказанию первой 

помощи пострадавшим; 
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- расследование и учет в установленном настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации порядке несчастных случаев на производстве и профессиональных 

заболеваний;  

- санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших 

на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им 

неотложной медицинской помощи;  

- беспрепятственный допуск должностных лиц федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного 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, органов исполнительной власти 

субъектов Российской Федерации в области охраны труда, органов Фонда социального 

страхования Российской Федерации, а также представителей органов общественного 

контроля в целях проведения проверок условий и охраны труда и расследования 

несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

- выполнение предписаний должностных лиц федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного 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, и рассмотрение представлений 

органов общественного контроля в установленные настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами сроки; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональных заболеваний;  
- информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих местах, о 

существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от 

воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся на рабочих 

местах, о предоставляемых им гарантиях, полагающихся им компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты, об использовании приборов, устройств, оборудования и (или) 

комплексов (систем) приборов, устройств, оборудования, обеспечивающих дистанционную 

видео-, аудио- или иную фиксацию процессов производства работ, в целях контроля за 

безопасностью производства работ; 

- разработку и утверждение локальных нормативных актов по охране труда с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации или иного 

уполномоченного работниками представительного органа (при наличии такого 

представительного органа); 

 -наличие комплекта нормативных правовых актов, содержащих требования 

охраны труда в соответствии со спецификой своей деятельности. 
- соблюдение установленных для отдельных категорий работников ограничений на 

привлечение их к выполнению работ с вредными и (или) опасными условиями труда; 

- приостановление при возникновении угрозы жизни и здоровью работников 

производства работ, а также эксплуатации оборудования, зданий или сооружений, 

осуществления отдельных видов деятельности, оказания услуг до устранения такой 

угрозы; 
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- при приеме на работу инвалида или в случае признания работника инвалидом 

создание для него условий труда, в том числе производственных и санитарно-бытовых, в 

соответствии с индивидуальной программой реабилитации или абилитации инвалида, а 

также обеспечение охраны труда. 

- При производстве работ (оказании услуг) на территории, находящейся под 

контролем другого работодателя (иного лица), работодатель, осуществляющий 

производство работ (оказание услуг), обязан перед началом производства работ (оказания 

услуг) согласовать с другим работодателем (иным лицом) мероприятия по 

предотвращению случаев повреждения здоровья работников, в том числе работников 

сторонних организаций, производящих работы (оказывающих услуги) на данной 

территории. Примерный перечень мероприятий по предотвращению случаев повреждения 

здоровья работников утверждается федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда, с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений. 

2.3. Электронный документооборот в сфере трудовых отношений 
Работодатель имеет право принимать, подписывать, использовать и хранить 

документы, поступающих на работу лиц, оформленных в электронном виде без 

дублирования на бумажном носителе (далее - электронные документы). 

Под электронным документооборотом в сфере трудовых отношений (далее - 

электронный документооборот) понимается создание, подписание, использование и 

хранение работодателем, работником или лицом, поступающим на работу, документов, 

связанных с работой, оформленных в электронном виде без дублирования на бумажном 

носителе (далее - электронные документы), за исключением случаев, предусмотренных 

настоящей статьей и статьями 22_2 и 22_3 ТК РФ. 

Электронный документооборот может осуществляться работодателем 

посредством информационной системы работодателя, позволяющей обеспечить 

подписание электронного документа в соответствии с требованиями настоящего 

Кодекса, хранение электронного документа, а также фиксацию факта его получения 

сторонами трудовых отношений (далее - информационная система работодателя). 

Работодатель несет расходы на создание и (или) эксплуатацию информационной 

системы работодателя, а также создание, использование и хранение электронных 

документов. 

Порядок введения электронного документооборота и приема на работу к 

работодателю, использующему электронный документооборот определены статьей 22_2 

ТК РФ. 

Взаимодействие работодателя и работника посредством электронного 

документооборота документооборот определены статьей 22_3 ТК РФ. 

 

III РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

Общий для всех работников организации режим рабочего времени устанавливается 

настоящими Правилами. Для работников, режим рабочего времени которых отличается 

от общих правил, установленных у данного работодателя, - трудовым договором на 

основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учетом 

результатов специальной оценки условий труда.   

3.1. Работникам устанавливается продолжительность рабочего времени 40 часов в 

неделю (пятидневная с двумя выходными днями). 

Начало работы - 9.00. Окончание работы - 18.00. 
3.2. В организации может применяться неполное рабочее время. 
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По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу, так 

и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день 

(смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). 

Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на 

любой согласованный сторонами трудового договора срок по просьбе: 

- беременной женщины; 

- одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет); 

- лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

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 производства (работы) у данного 

работодателя. 

3.3. Сменный режим работы. 

Сменный режим работы может устанавливается для администратора-менеджера, 

связанный с приемом и распределением телефонных звонков, проведением расчетно-

кассовых операций.  

Продолжительность работы при сменном режиме, в том числе время начала и 

окончания ежедневной работы и перерыва для отдыха и приема пищи, определяется 

графиками сменности (приложение к коллективному договору), утверждаемыми 

генеральным директором организации с соблюдением установленной 

законодательством продолжительности рабочего времени за месяц или другой учетный 

период. Выходные дни согласно графику сменности. 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. 

Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до 

введения их в действие. Работники чередуются по сменам равномерно. Работа в течение 

двух смен подряд запрещается.  

3.4. Сверхурочные работы. 

Привлечение работника к сверхурочным работам производится организацией  

в исключительных случаях в порядке, предусмотренном ТК РФ, на основании приказа 

(распоряжения) директора организации. 

3.5. Ненормированный рабочий день. 

Ненормированный рабочий день - особый режим работы, 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. 

Перечень должностей (профессий), при исполнении трудовых обязанностей по 

которым устанавливается ненормированный рабочий день, устанавливается приказом 

(распоряжением) директора.  

3.6. Виды времени отдыха: 
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- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых). Общим выходным днем является 

воскресенье. Второй выходной день при пятидневной рабочей неделе – суббота. Оба 

выходных дня предоставляются, как правило, подряд.  

- перерывы в течении рабочего дня (смены) не более двух часов и не менее 30 минут, 

который в рабочее время не включается; с 13.00 до 14.00. 

Указанный перерыв может не предоставляться работнику, если установленная для него 

продолжительность ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

Время предоставления перерыва может быть предоставлено по соглашению между 

работником и работодателем. 

-нерабочие праздничные дни (статья 112 ТК РФ); 

- отпуска: 

Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы 

(должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Если Работник не отработал шести месяцев, 

то отпуск предоставляется авансом. 

Продолжительность и основания предоставления дополнительных ежегодных 

оплачиваемых отпусков определяется статьей 116, 119 ТК РФ. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам может быть 

предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на срок по соглашению между 

работником и работодателем. 

3.7. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. На отдельных видах работ, 

где невозможно уменьшение продолжительности работы в предпраздничный день, 

переработка компенсируется предоставлением работнику дополнительного времени 

отдыха. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится в порядке, установленном ТК РФ. О работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни издается приказ (распоряжение) директора организации. 

Особенности режима рабочего времени и времени отдыха дистанционного 
работника 

 

IV ОПЛАТА ТРУДА  

(на основании статей 135, 136, 271 ТК РФ) 

4.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, 

сложности, количества, качества и условий выполняемой работы. 

4.2. Система заработной платы, установленная в организации, определяется 

локальными нормативными актами организации и конкретизируется в трудовом 

договоре. 

4.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику два раза в месяц. 

Установленными днями для произведения расчетов с работниками являются 25-е и 7-10-

е числа месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня  

Заработную плату выплачивать путем перевода в кредитную организацию, 

указанную в заявлении работника, за счет работодателя. 

4.3. Для целей учета начисления и выплаты заработной платы, а равно иных выплат 

материального стимулирования труда за учетный период отработанного работниками 

рабочего времени принимается один календарный месяц. Учет рабочего времени, 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=201079&date=05.12.2019&dst=655&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=201079&date=05.12.2019&dst=100921&fld=134
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=201079&date=05.12.2019&dst=101663&fld=134
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отработанного каждым работником, ведется лицом, назначенным приказом 

(распоряжением) директора организации. 

4.4. Удержания из заработной платы работника производятся в случаях  

и в размерах, предусмотренных трудовым договором и федеральными законами РФ. 

 

V ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 

Поощрения за труд 

5.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей работодатель поощряет 

работников Виды поощрений (на основании статьи 191 ТК РФ): объявление 

благодарности, выдача премии, награждает ценным подарком, почетной грамотой, 

помещение на Доску почета, представляет к званию лучшего по профессии.  

5.2. Поощрения оформляются приказом (распоряжением) генерального директора 

организации с указанием вида поощрения и его основания, затем доводятся до сведения 

всех работников и заносятся в трудовую книжку работника. 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут 

быть представлены к государственным наградам. 

Взыскания 

5.3. Работники организации несут ответственность за совершение дисциплинарных 

проступков, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника 

возложенных на него трудовых обязанностей. 

За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 1) замечание; 2) выговор; 3) увольнение по соответствующим основаниям.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был. 

Конкретные нарушения трудовой дисциплины: увольнение работника по 

основаниям, предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 части первой статьи 81, пунктом 

1 статьи 336 или статьей 348.11 настоящего Кодекса, а также пунктом 7, 7.1 или 8 части 

первой статьи 81 настоящего Кодекса в случаях, когда виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 

работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых обязанностей.  

5.4. До наложения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой 

дисциплины должны быть затребованы письменные объяснения. Отказ работника дать 

письменные объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. Об отказе в даче письменных объяснений со стороны работника отдел 

кадров с участием свидетелей составляет акт соответствующего содержания. 

5.5. За каждый дисциплинарный проступок на работника может быть наложено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

5.6. Приказ (распоряжение) генерального директора организации о применении 

дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется 

(сообщается) работнику, на которого наложено взыскание, под расписку (с указанием 

даты ознакомления) в трехдневный срок со дня его издания. В случае отказа работника 

от подписи отделом кадров составляется соответствующий акт. 

5.7. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со дня его 

непосредственного руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый 

дисциплинарному взысканию работник не совершил нового проступка. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=RZB&n=201079&date=05.12.2019&dst=101180&fld=134
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5.8. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, 

указанные в пункте 5 настоящих Правил, к работнику не применяются. 

 
VI ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

6.1. Положение вступает в силу со дня его принятия работодателем либо со дня, 

указанного в этом локальном нормативном акте, и применяется к отношениям, возникшим 

после введения его в действие. 

6.2. Положение либо отдельные его положения прекращают свое действие в связи с: 

- истечением срока действия;  

- отменой (признанием утратившими силу) данного локального нормативного акта либо 

отдельных его положений другим локальным нормативным актом; 

- вступлением в силу закона или иного нормативного правового акта, содержащего 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашения (в случае, когда указанные 

акты устанавливают более высокий уровень гарантий работникам по сравнению с 

установленным локальным нормативным актом).  

 

 


