
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

1. Общие положения. 

 

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют порядок 
приема и увольнения работников, основные права, обязанности сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 
также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации. 

 

2. Основные права и обязанности работников. 

 

2.1. Каждый работник имеет право на:  
 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда;

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы;
 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков;

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами;

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

 

2.2. Каждый 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;

 не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и 
информацию, порочащую деловую репутацию работодателя;

 заключать договор материальной ответственности в случае преступления к работе с 
материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая 
работником работа (его должность) отнесены законом к перечню тех, для которых 
допустимо заключение договора о полной материальной ответственности.  

2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации или должности, определяется индивидуальным трудовым договорам, 
заключаемым с работником, должностной инструкцией. 

 

3. Основные права и обязанности работодателя 

 

3.1. Работодатель имеет право:  

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд;
 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя и других работников;
 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;
 принимать локальные нормативные акты;

 соблюдения правил внутреннего трудового распорядка.
 

3.2. Работодатель обязан:  

 соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 
содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты;

 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 Трудовым кодексом РФ, правилами внутреннего 
трудового распорядка, трудовыми договорами;

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

 своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права;
 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 Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

 

4. Порядок приема на работу, отстранения от работы и увольнения работников. 

 

4.1. Прием на работу.  
4.1.1. При приеме на работу работодатель вправе потребовать, а работник обязан 

предоставить следующие документы:  
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу;  
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний.  
4.1.2. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего 

у него свыше пяти дней, в случае, если работа является для работника основной. При 

заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются работодателем за свой счет. 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.  
4.1.3. При приеме на работу по совместительству работодатель вправе требовать, а работник 

обязан предъявить работодателю паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При 

приеме на работу по совместительству на должности, требующие специальных знаний, 

работодатель имеет право потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об 

образовании или профессиональной подготовке либо их надлежаще заверенных копий.  
4.1.4. При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой договор. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из  
которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой 

хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  
Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При 

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

4.1.5. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании 
заключенного трудового договора. Содержание приказа работодателя должно соответствовать 
условиям заключенного трудового договора.  

Приказ работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 
срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 
выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

4.1.6. 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. 

 

4.2. Порядок увольнения.  
4.2.1. Трудовой договор между работником и работодателем может быть расторгнут 

только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 



4.2.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.  
С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим 

образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с 

ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись.  
4.2.3. 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 РФ или иным федеральным законом, сохранялось место 
работы (должность).  

4.2.4. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

 

5. Рабочее время и время отдыха. 

 

5.1. Нормальная продолжительность рабочего времени устанавливается равной 40 часам в 
неделю.  

5.2. Единый режим труда и отдыха в течение рабочего дня продолжительностью 8 часов 
предусматривает:  

- начало рабочего дня – 10 часов 00 минут. 

- окончание рабочего дня – 18 часов 00 минут 

- перерыв для отдыха и питания по гибкому графику.  
5.3. Нормальная продолжительность рабочего времени сокращается на один час в дни 

накануне выходных и нерабочих праздничных дней, а при совпадении выходного с нерабочим 
праздничным днем, которому предшествует рабочий день – на два часа.  

5.4. Выходными днями у работников устанавливаются суббота и воскресенье.  
5.5. Работникам ежегодно предоставляется основной отпуск продолжительностью 28 

календарных дней с сохранением места работы и среднего заработка.  
Отпуск за первый год работы предоставляется по истечении шести месяцев непрерывной работы у 

Работодателя. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации, по 

просьбе Работника Работодатель может предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной 

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

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем  

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.  

5.6. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

заявлению Работодатель может предоставить кратковременный отпуск без сохранения 
заработной платы.  

5.7. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 
неиспользованные отпуска. 

 

6. Оплата труда работников. 

 

6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать 
каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей 
денежной сумме, подлежащей выплате. 



6.2. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 
работы либо перечисляется на указанный работником в письменном заявлении счет в банке.  

6.3. Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, а именно в следующие  
дни: «25» и «10» числа каждого месяца. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим  
праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска 

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

 

7. Применяемые к работнику меры поощрения и взыскания 

 

7.1. Поощрения за труд  
7.1.1. Применение Работодателем мер поощрения за особые отличия в труде 

осуществляется на основании личного решения либо по ходатайству непосредственного 
руководителя соответствующего Работника.  

7.1.2. О поощрении Работника Работодателем издается приказ по кадрам. На основании 
приказа в трудовую книжку работника вносится соответствующая запись.  

7.1.3. Работодателем могут быть применены к работникам следующие меры поощрения:  
- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой; 

- награждения ценным подарком; 

- награждения премией. 

 

7.2. Дисциплинарные взыскания 

7.2.1. Общий порядок применения дисциплинарных взысканий предусматривает:  
а). получение в течение двух рабочих дней письменных объяснений от работника в связи с 

совершением дисциплинарного проступка;  
б). составление акта об отказе работника от предоставления письменных объяснений;  
в). установление вины Работника на основании письменных объяснений или, в случае 

отказа от их предоставления - на основании материалов внутреннего расследования;  
г). определение вида дисциплинарного взыскания, адекватного тяжести совершенного 

Работником проступка;  
д). подготовку проекта приказа (распоряжения) о наказании Работника на основе 

соответствующих документов;  
е). объявление приказа (распоряжения) о наказании Работнику под роспись в течение трех 

рабочих дней с даты издания, не считая документально подтвержденного времени отсутствия 

Работника на работе (лист временной нетрудоспособности, акт об отстранении от работы и 
т.п.);  

ж). составление акта об отказе Работника от ознакомления с приказом.  
7.2.2. Запись в трудовую книжку вносится только в случае, если взысканием является 

увольнение Работника.  
7.2.3. За каждый совершенный Работником дисциплинарный проступок Работодателем 

может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Дисциплинарное взыскание 

может быть обжаловано Работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по 

рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  
7.3. Работодателем могут быть применены к Работникам следующие виды дисциплинарных 

взысканий:  
- замечание; 

- выговор; 

- строгий выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 
 

 

8. Заключительные положения 



8.1. Правила вступают в силу с даты утверждения.  
8.2. Действие правил внутреннего трудового распорядка распространяется на всех 

Работников, независимо от их должности, длительности трудовых отношений с Работодателем, 
характера выполняемой работы и иных обстоятельств.  

8.3. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все Работники 
предприятия. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать порядок, 
установленный правилами.  

8.4. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в организации на видном месте. 


