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Правила внутреннего трудового распорядка 
 

1. Общие положения 
 
1.1.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным 

нормативным актом у ООО «Институт фундаментальной и прикладной психологии». 
1.2.  Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными нормативными правовыми актами. 
1.3.  Правила разработаны с целью урегулирования порядка приема и увольнения работников, 

закрепления основных прав, обязанностей и ответственности сторон трудового договора, 
определения времени работы и отдыха, определения применяемых к работникам мер поощрения 
и взыскания. 

1.4.  Каждый работник должен быть ознакомлен с Правилами путем 
проставления работником подписи в листе ознакомлений. 

1.5.  Правила вступают в силу с утверждения приказа и действуют до принятия новых правил. 
 

2. Порядок приема работников 
 
2.1.  Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового 

договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 
2.2.  При заключении трудового договора работник представляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если 
трудовой договор заключается впервые; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 
учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу; 
- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями 
Правительства РФ. 

2.2.1.  В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, принимаемого на работу 
работника Работодатель может предложить ему представить краткую письменную 
характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться 
оргтехникой, работать на компьютере и т.д. 

2.3.  Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу, 
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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. 

2.4.  При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено 
условие об испытании работника, которое устанавливается для того, чтобы проверить, 
соответствует работник поручаемой работе или нет. 

2.4.1.  Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то работник считается принятым 
на работу без испытания. 

2.4.2.  Во время испытания на работника распространяются все нормы трудового законодательства РФ 
и локальных нормативных актов работодателя. 

2.4.3.  Срок испытания для работника не может превышать трех месяцев, если иное не установлено 
федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 
испытание не может превышать двух недель. 

2.4.4.  В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие 
периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.4.5.  Условие трудового договора об испытании не применяется, если работнику в соответствии с 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать испытание при 
приеме. 

2.5.  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. 

2.6.  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. 

2.7.  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. 

2.7.1.  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. 

2.7.2.  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. 

2.8.  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. 

2.8.1.  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. 

2.8.2.  Если работник не приступил к работе в день начала работы, работодатель имеет право 
аннулировать трудовой договор. 
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2.8.3.  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. 

2.9.  Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, проработавшего свыше пяти 
дней у работодателя, 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. 

2.10.  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. 

2.11.  На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело хранится у 
работодателя. 

2.12.  При приеме на работу работодатель знакомит работника под подпись с настоящими Правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.13.  Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 
другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 
случаев, предусмотренных настоящим Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении 
определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

 
3. Порядок увольнения работников 

 
3.1.  Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса РФ и производится в 

порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами. 

3.2.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, 
письменно предупредив об этом работодателя за две недели. 

3.3.  Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. Срочный трудовой 
договор может быть расторгнут по инициативе работника, по соглашению сторон и иным 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

3.2.  Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя. С ним работник должен 
быть ознакомлен под подпись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему 
надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 
приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 
работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 
(распоряжении) производится соответствующая запись. 

3.4.  Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы 
работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 
соответствии с Трудовым кодексом или иным федеральным законом, сохранялось место работы 
(должность). 

3.5.  В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и 
произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 
выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

3.6.  Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (ст. 66.1 
Трудового кодекса РФ) об основании и о причине прекращения трудового договора должны 
производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 
федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 
Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. 

3.7.  В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 
предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с 
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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 данного работодателя на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 
письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки 
или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя.  
Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за 
задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях 
несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 
увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части первой 
статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса РФ, и при увольнении 
женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания беременности 
или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 
Трудового кодекса РФ.  
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 РФ, 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 данного работодателя после увольнения, 
работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 
способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

3.8.  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. 

3.9.  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. 

 
4. Права и обязанности работников 

 
4.1.  Работник имеет право: 
4.1.1.   на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 
4.1.2.   предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
4.1.3.  рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 

организации и безопасности труда; 
4.1.4.   своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
4.1.5.  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; 

4.1.6.   полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 
месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке 
условий труда; 

4.1.7.  подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

4.1.8.   объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 
защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

4.1.9.  защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми не запрещенными законом 
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способами; 
4.1.10.   защиту своей профессиональной чести и достоинства; 
4.1.11.  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации; 
4.1.12.  возмещение вреда, причиненного ему из-за исполнения трудовых обязанностей, и компенсацию 

морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами; 

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

 
4.2.  Работник обязан: 
4.2.1.  добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и 

должностной инструкцией; 
4.2.2.   соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные нормативные 

акты работодателя; 
4.2.3.   соблюдать трудовую дисциплину; 
4.2.4.  выполнять установленные нормы труда; 
4.2.5.   соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
4.2.6.   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; 

4.2.7.   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); 

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

4.2.9.   улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный уровень, 
заниматься самообразованием; 

4.2.10.   не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в силу служебного 
положения и составляющие коммерческую (служебную) тайну, распространение которой может 
нанести вред индивидуальному предпринимателе /или его работникам; 

4.2.11.   вести себя вежливо и не допускать:  
- грубого поведения;  
- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, 
возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 
семейного положения, политических или религиозных предпочтений;  
- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному 
общению или провоцирующих противоправное поведение; 

4.2.12.   соблюдать запрет работодателя на использование в личных и иных коммерческих целях 
документации и иной информации и материалов, предоставленных работодателем работнику для 
исполнения трудовых обязанностей; 

4.2.13.  соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, 
наркотических и токсических веществ; 

4.2.14.   в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине 
известить о причинах невыхода индивидуального предпринимателя и /или непосредственного 
руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным 
способом); 

4.2.15.  исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором и соглашениями. 

4.3.  Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной инструкцией. 
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5. Права, обязанности работодателя 

 
5.1.  Работодатель имеет право: 
5.1.1.  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 
5.1.2.  вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
5.1.3.  поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
5.1.4.  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; 

5.1.5.  привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

5.1.6.  принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения; 
5.1.7.  создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них; 
5.1.8.  создавать производственный совет; 
5.1.9.  реализовывать права согласно законодательству о специальной оценке условий труда; 
5.1.10.  осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и трудовым договором. 

 
5.2.  Работодатель обязан:  
5.2.1.  соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, в том числе 

локальные нормативные акты, а также условия соглашений и трудовых договоров; 
5.2.2.  предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
5.2.3.  обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 
5.2.4.  обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 

средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
5.2.5.  Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности,  
5.2.6.  Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в следующие 

сроки: за первую половину месяца - 10-го числа каждого текущего месяца, а за вторую половину 
месяца - 25-го числа каждого месяца. 
Если день выплаты совпадает с выходным или нерабочим праздничным днем, заработная плата 
выплачивается работнику накануне этого выходного (нерабочего праздничного) дня. 

5.2.7.  Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ. 

5.2.8.  знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

5.2.9.  своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (надзора) за 
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 
государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права; 

5.2.10.  предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую 
для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

5.2.11.  обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 

5.2.12.  осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами; 
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5.2.13.  возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а 
также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым 
кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ; 

5.2.14.  вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 
5.2.15.  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. 

6. Режим работы и время отдыха  
 

6.1.  Режим рабочего времени устанавливается Работникам в соответствии с условиями трудового 
договора, заключенного с работником.  

6.1.2.  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня не сокращается.  
6.1.3.  В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания 

продолжительностью один час, который не включается в рабочее время и оплате не подлежит в 
соответствии с условиями трудового договора, заключенного с работником. 
Время перерыва определяется Работником без согласования с Работодателем в течение дня во 
время наименьшей загрузки Работника.  

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

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

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

6.5.  Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 
обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.6.   Видами времени отдыха являются: 
• перерывы в течение рабочего дня (смены); 
• ежедневный (междусменный) отдых; 
• выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
• нерабочие праздничные дни; 
• отпуска. 

6.7.  График выходных и рабочих дней определяется графиком сменности, утверждаемым 
Работодателем. 

6.8.  Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением места 
работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность такого отпуска составляет 28 
календарных дней. 

6.9.  По соглашению работника и работодателя ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 
разделен на части, при этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не менее 14 
календарных дней. 

6.10.  Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии с графиком 
отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания работника о дате начала отпуска. 

6.11.  Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении 
шести месяцев его непрерывной работы у Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый 
отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

6.11.1.  Работодатель предоставляет оплачиваемый отпуск до истечения шести месяцев в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ и федеральными законами. 

6.11.2.  Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего 
года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 
установленной у данного работодателя. 

6.12.  Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с 
графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее чем за две недели до наступления 
календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ  для принятия локальных 
нормативных актов. 
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График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. 
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две 
недели до его начала. 

6.13.  Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с 
этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в 
течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

6.14.  При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск 
или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с 
последующим увольнением. 

6.15.  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. 

6.16.  Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск без сохранения 
заработной платы: 
- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 
родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел, 
федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и 
органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, погибших 
или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 
обязанностей военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с 
прохождением военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году; 
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственников - 
до пяти календарных дней; 
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами. 

6.17.  Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по 
заочной или вечерней форме обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением 
среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

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

 
7. Меры поощрения работников 

 
7.1.  Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное исполнение своих трудовых 

обязанностей, за продолжительную и безупречную работу, а также иные успехи, достижения в 
работе. 

7.2.  Работодатель применяет следующие виды поощрений: 
- объявление благодарности; 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой; 
- выдача премии; 
- представление к званию лучшего по профессии. 

7.3.  Работодатель вправе поощрить работников иным образом. 
7.4.  Решение о поощрении работника принимает Работодатель. 
7.5.  Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) в 

установленном порядке. 
 

8. Меры взыскания, применяемые к работникам 
 

8.1.  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: 
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• замечание; 
• выговор; 
• увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2.  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание. 

8.3.  Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под 
подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия 
работника на работе). В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под 
подпись составляется соответствующий акт. 

 
9. Ответственность работника и работодателя 

 
9.1.  Работник и работодатель несут ответственность в соответствии с действующим 

законодательством РФ. 
9.2.   Стороны трудового договора несут материальную ответственность в случаях и порядке, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 
9.3.  Работник обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой действительный ущерб. 

Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. Под прямым 
действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного имущества работодателя 
или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, 
находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 
выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, 
причиненного работником третьим лицам. 

9.4.  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. 
9.5.  Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами, а также привлекаются 
к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 
установленном федеральными законами. 

 
10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 
10.1.  Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового 

законодательства и настоящих Правил работодателю. 
10.1.1.  Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 
Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

10.2.  При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и разрешение 
производятся в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 
законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые 
меры для их разрешения в первую очередь путем переговоров. 

10.3.  Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, уважение, 
терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с клиентами и посетителями. 

10.4.  Работникам запрещается: 
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие работодателю, 
без получения на то соответствующего разрешения (при условии выполнения трудовых 
обязанностей на территории работодателя); 
- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производственной 
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санитарии установлен такой запрет (при условии выполнения трудовых обязанностей на 
территории работодателя). 

10.5.  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. 

 
 
С настоящими Правила ознакомлен: 
 
/указать ФИО, должность, дату, подпись/ 
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