
АДМИНИСТРАЦИЯ 
БАЙКАЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

СВЕРДЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

30.12.2022 г. № 567 с. Байкалово 

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка в 
Администрации Байкаловского муниципального района Свердловской 

области 

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, учитывая 
согласие представителя работников Администрации, Администрация 
Байкаловского муниципального района Свердловской области, 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Правила внутреннего трудового распорядка в Администрации 
Байкаловского муниципального района Свердловской области (прилагаются). 

2. Признать утратившими силу: 
1) Постановление Администрации муниципального образования 

Байкаловский муниципальный район от 25.09.2015г. № 389 «Об утверждении 
Правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального 
образования Байкаловский муниципальный район»; 

2) Постановление Администрации Байкаловского муниципального района 
Свердловской области от 02.03.2022г. № 70 «О внесении изменений в Правила 
внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального 
образования Байкаловский муниципальный район, утвержденные 
постановлением Администрации муниципального образования Байкаловский 
муниципальный район от 25.09.2015г. № 389». 

3. Разместить настоящее Постановление на официальном сайте 
Администрации Байкаловского муниципального района в сети Интернет 
www.mobmr.ru. в разделе «Документы». 

4. Контроль за исполнением 

Представитель работников Адмш 
Байкаловского муниципального р 

Байкаловского муниципального ра 
Глава 

http://www.mobmr.ru


Утверждены 
Постановлением 

Администрации Байкаловского муниципального района 
Свердловской области от 30.12.2022 г № 567 

Согласие представителя работников Администрации Байкаловского муниципального района 
Свердловской области получено. 

Правила 
внутреннего трудового распорядка 

в Администрации Байкаловского муниципального района Свердловской 
области 

Настоящие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 
устанавливают режим труда и отдыха, имеют целью способствовать 
организации деятельности по укреплению трудовой дисциплины, 
рациональному использованию рабочего времени и повышению 
результативности профессиональной деятельности, регулируют в 
Администрации Байкаловского муниципального района Свердловской области 
(далее - Работодатель, Организация) порядок приема и увольнения работника, 
основные права, обязанности и ответственность работников и Работодателя, 
режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, а также иные 
вопросы регулирования трудовых отношений. 

1. Прием на работу, перевод на другую должность 
и увольнение 

1.1. Трудовые отношения возникают между работником и Работодателем 
на основании трудового договора, который заключается в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации. 

1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 
предъявляет Работодателю: 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования по 



реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 
устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, -
при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- 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, до окончания срока, в течение 
которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 
Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 
Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при 
заключении трудового договора дополнительных документов. 

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 
индивидуальный лицевой счет, Организацией представляются в 
соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 
страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в 
электронном виде основная информация о трудовой деятельности и трудовом 
стаже в соответствии с требованиями действующего законодательства 
Российской Федерации. Трудовые книжки работников хранятся у Работодателя. 

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. 

1.3. Прием на работу в Организацию осуществляется, как правило, с 
прохождением испытательного срока продолжительностью от одного до трех 
месяцев, а для руководителей Организации и их заместителей, главных 
бухгалтеров и их заместителей, руководителей структурных подразделений - не 
более шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 
заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 
не может превышать две недели. 



В срок испытания не засчитываются период временной 
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 
отсутствовал на работе. Условие об испытании должно быть прямо указано в 
трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 
означает, что работник принят на работу без испытания. 

1.4. Испытание при приеме на работу не устанавливается: 
- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 
впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года со 
дня получения профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, коллективным договором. 
1.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании 

заключенного трудового договора издается Распоряжение Администрации 
Байкаловского муниципального района Свердловской области о приеме на 
работу. Содержание Распоряжения должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. 

При фактическом допущении работника к работе Работодатель обязан 
оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех 
рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. 

1.6. При поступлении работника на работу или переводе его в 
установленном порядке на другую работу Работодатель обязан: 

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 
разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и другими 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, Коллективным договором; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной 
санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об 
обязанности по сохранению сведений, составляющих служебную тайну 
Организации, и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

1.7. Перевод работника на новую должность оформляется Распоряжением 
Работодателя с письменного согласия работника и подписанием 
дополнительного соглашения к трудовому договору, в котором описываются 
новые условия труда работника, а также могут вноситься изменения в другие 
условия трудового договора. 



1.8. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового 
кодекса Российской Федерации и производится в порядке и по основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

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

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник 
вправе прекратить работу, а Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку 
и/или предоставить сведения о трудовой деятельности за период работы в 
Организации и произвести с ним расчет. 

По договоренности между работником и Работодателем трудовой договор 
может быть расторгнут в срок, о котором просит работник. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 
работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Прекращение трудового договора оформляется Распоряжением 
Работодателя. 

Днем увольнения считается последний день работы. 
1.9. Работники, в чьи обязанности входит оформление приема работников 

на работу, их увольнения, а также прочие обязанности по ведению кадрового 
учета, руководствуются положениями настоящего раздела Правил. 

1.10. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому 
договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции 
дистанционно (далее - дистанционный работник), могут заключаться путем 
обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и Работодателем 
электронными документами в порядке, предусмотренном ч. 1 ст. 312.3 
Трудового кодекса Российской Федерации. 

По письменному заявлению дистанционного работника Работодатель не 
позднее 3 (трех) рабочих дней со дня получения такого заявления обязан 
направить дистанционному работнику экземпляр трудового договора или 
дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными 
документами документы, предусмотренные для предоставления Работодателю, 
могут быть предъявлены лицом, поступающим на дистанционную работу, в 
форме электронных документов, если иное не предусмотрено 
законодательством Российской Федерации. По требованию Работодателя 
данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии 
указанных документов на бумажном носителе. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, 
коллективным договором может осуществляться путем обмена электронными 
документами. 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 
деятельности вносятся в трудовую книжку при условии ее предоставления им 
Работодателю, в том числе путем направления по почте заказным письмом с 
уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 



кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 
ведется). 

1.11. Помимо оснований, указанных в п. 1.8 настоящих Правил, трудовой 
договор с дистанционным работником может быть: 

- расторгнут по инициативе Работодателя в случае, если в период работы 
работник без уважительной причины не взаимодействует с Работодателем по 
вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более 2 (двух) рабочих 
дней подряд со дня поступления запроса Работодателя; 

прекращен в случае изменения работником, выполняющим 
дистанционную работу на постоянной основе, местности выполнения трудовой 
функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей 
по трудовому договору на прежних условиях. 

1.12. В случае если ознакомление дистанционного работника с 
Распоряжением Работодателя о прекращении трудового договора 
осуществляется в форме электронного документа, Работодатель обязан в 
течение 3 (трех) рабочих дней со дня издания указанного Распоряжения 
направить дистанционному работнику по почте заказным письмом с 
уведомлением копию указанного Распоряжения на бумажном носителе. 

2. Основные права и обязанности, ответственность работников 

2.1. Работник имеет право: 
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены действующим законодательством 
Российской Федерации; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными нормативными требованиями 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 и 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 Трудовым 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 
законодательством Российской Федерации 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 Трудовым кодексом, иными 
федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации. 

2.2. Работник обязан: 
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений срока 
выполнения заданий, использовать все рабочее время по назначению, 
воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых 
обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила внутреннего 
трудового распорядка; 

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

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

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 
другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 
энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно относиться к 
имуществу Работодателя; 

- соблюдать нормы, требования охраны труда, производственную 
санитарию, правила противопожарной безопасности; 

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, полученные в 
силу служебного положения и составляющие служебную тайну, 
распространение которой может нанести вред Организации и/или ее 
работникам; 

выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством Российской Федерации. 

2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором 
и/или должностной инструкцией. 

2.4. Ответственность работника Организации. 
Работник Организации 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 или 
восстановление имущества. 

3. Основные права и обязанности, ответственность 
Работодателя 

3.1. Работодатель имеет право: 
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской 
Федерации; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, 
соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Организации, 
требований охраны труда; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

- 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). 

3.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, 
создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по 
охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным 
правилам); 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 
организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего 
времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате 
труда и премировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в 
установленные сроки; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 
совершенствовании профессиональных навыков путем направления на курсы и 
тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 



трудовых обязанностей; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 
- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 
информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 
Российской Федерации; 

выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством Российской Федерации. 

3.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 
высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 
корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в 
развитии и укреплении деятельности Общества. 

3.4. Ответственность Работодателя. 
Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к 
дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 
Кроме того, он может быть в установленном порядке привлечен к гражданской, 
административной и уголовной ответственности. 

Работодатель несет материальную ответственность перед работником в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации 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. 
При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной 

платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 
причитающихся работнику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой 
процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто пятидесятой 
действующей в это время ключевой ставки Центрального банка Российской 
Федерации от 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. 

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

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством 
Российской Федерации, возместить работнику не полученный им заработок во 
всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 



Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями 
или бездействием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 
размерах, определяемых соглашением работника и Работодателя. 

4. Рабочее время и время отдыха 

4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников 
Организации устанавливается рабочее время - пятидневная рабочая неделя 
продолжительностью 40 часов (для женщин 36 часов) с двумя выходными 
днями - суббота, воскресенье. 

У Работодателя устанавливается нормированный рабочий день с 8 до 17 
часов (для женщин до 16-12). 

По Распоряжению Работодателя при наличии производственной 
необходимости по докладной руководителя подразделения, согласованной с 
работником, к отдельным работникам может применяться суммированный учет 
рабочего времени, с тем чтобы продолжительность рабочего времени за 
учетный период (месяц, квартал) не превышала нормального числа рабочих 
часов. 

Обеденный перерыв - 1 час (в период с 12.00 до 13.00.). В другое время 
обеденный перерыв использовать не разрешается. Перерыв не включается в 
рабочее время и не оплачивается. Работник может использовать его по своему 
усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

Дистанционный работник самостоятельно устанавливает режим рабочего 
времени. Время взаимодействия дистанционного работника с Работодателем 
включается в рабочее время. 

4.2. Женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, а также отцам 
и другим лицам, воспитывающим детей без матери, предоставляются 
дополнительные перерывы для кормления ребенка (детей) 
продолжительностью 30 минут. Периодичность предоставления перерывов -
каждые три часа. 

При наличии двух и более детей в возрасте до полутора лет 
продолжительность перерыва для кормления составляет 1 час. 

Работник вправе определять порядок использования перерывов для 
кормления. По заявлению работника они могут присоединяться к перерыву для 
отдыха и питания либо в суммированном виде переноситься на начало или 
конец рабочего дня с соответствующим его сокращением. 

Перерывы для кормления ребенка (детей) включаются в рабочее время и 
подлежат оплате в размере среднего заработка. 

4.3. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего 
времени устанавливается в соответствии со статьей 92 Трудового кодекса 
Российской Федерации. 

4.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 
дня сокращается на 1 час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 
7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества; 



8 марта - Международный женский день; 
1 мая - Праздник Весны и Труда; 
9 мая - День Победы; 
12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
4.5. Работникам по письменному заявлению предоставляются 

дополнительные оплачиваемые выходные дни в случаях, предусмотренных 
Коллективным договором. А также два оплачиваемых дополнительных дня 
отдыха со дня, следующего за днем вакцинации предоставляется работникам, 
проходящим вакцинацию против новой коронавирусной инфекции. 

4.6. Учет рабочего времени ведется специалистом Организационного 
отдела Администрации Байкаловского муниципального района Свердловской 
области. 

4.7. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, 
командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя 
работника. При нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на 
работу. 

4.8. Работникам предоставляются отпуска: 
- ежегодный основной оплачиваемый отпуск; 
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск; 
- ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы; 
- отпуск без сохранения заработной платы; 
- дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка (при 

совмещении работы с обучением); 
- отпуск без сохранения заработной платы (при совмещении работы с 

обучением); 
- отпуск по беременности и родам; 
- отпуск по уходу за ребенком. 
4.8.1. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику 

в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 
работы Организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на 
следующий рабочий год, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 
Российской Федерации. При этом отпуск должен быть использован не позднее 
12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 
Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 
календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число 
календарных дней отпуска не включается период временной 
нетрудоспособности работника при наличии больничного листа. 

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

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 
любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 
ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 



Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается 
Работодателем с учетом мнения представителя работников. При этом отпуск 
предоставляется по письменному заявлению работника, согласованному и 
завизированному его непосредственным руководителем и предоставленному за 
две недели до начала отпуска. 

Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 
непосредственному руководителю, определив месяц и продолжительность 
каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 

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

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, за 
исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации. 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. 

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

5. Гарантии работнику при временной нетрудоспособности 

5.1. При временной нетрудоспособности Организация выплачивает 
работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии - с 
федеральным законом. 

5.2. Основанием для назначения и выплаты пособия по временной 
нетрудоспособности является листок нетрудоспособности, который 
формируется в форме электронного документа и размещается в 
информационной системе страховщика, а также выдается в форме документа на 
бумажном носителе отдельным категориям застрахованных лиц, для которых 
установлены особенности порядка назначения и выплаты пособий. 

6. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

6.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 
нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 
непосредственному руководителю и руководству Организации. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации 
труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 
6.2. 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. 
6.3. Работники Организации должны при выполнении своих трудовых 

обязанностей соблюдать в одежде строгий деловой стиль. 
6.4. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения 

внутренних производственных контактов: 
- документы на подпись руководителям Организации сдаются специалисту 

организационного отдела, который передает их соответствующему 
руководителю дважды в день (как правило, перед обеденным перерывом и в 
конце рабочего дня) и возвращает исполнителям в течение рабочего дня после 
их подписания; 

- по вопросам, требующим решений руководства Организации, работник 
обращается к руководителю подразделения, а руководитель подразделения - к 
руководителю Организации. 

10.5. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 
работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

10.6. Запрещается: 
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Организации, без получения на то соответствующего 
разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники 
безопасности и производственной санитарии установлен такой запрет; 

- готовить пищу в пределах офиса; 
- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за 

рабочий день); 
- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в 

непрофильных целях; 
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в 

Организацию или находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического 
или токсического опьянения. 

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

10.8. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 
ознакомлены все работники Организации, включая вновь принимаемых на 
работу. 


