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 ПРАВИЛА  

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

 

 I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

  1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт, 

регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами 

порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых 

отношений в Акционерном обществе «Многопрофильный Центр Профессиональной 

Подготовки»  (АО «МЦПП»)   (далее – Работодатель, Организация). 

 1.2. Правила внутреннего трудового распорядка призваны способствовать укреплению 

трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, совершенствованию 

организации труда. 

 1.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для исполнения всеми 

работниками. 

 1.4. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются Работодателем в пределах предоставленных ему прав. 

 Основные термины и определения: 

1.5 Работник – физическое лицо (гражданин), состоящий в трудовых отношениях с 

Работодателем. 

1.6. Кандидат – физическое лицо (гражданин), претендующий на занятие вакантной 

должности у Работодателя. 

1.7 Работодатель – Организация в лице директора. 

1.8. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение нормам 

поведения, определенным в соответствии с настоящими Правилами, трудовым договором, 

должностными инструкциями, другими локальными нормативными актами Организации. 

1.9. Работники Организации обязаны соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

исполнять распоряжения Работодателя, повышать профессионализм, квалификацию, 

продуктивность труда, улучшать качество образования, соблюдать требования по охране труда, 

технике безопасности и производственной санитарии.  

1.10. Трудовая дисциплина обеспечивается Работодателем созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, 

сознательным выполнением трудовых обязанностей, методами убеждения, воспитания, а также 

поощрением за добросовестный труд.  

1.11 Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются  

директором в  порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 
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 II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора. 

2.2. Трудовой договор (далее – «Договор»), заключаемый между Организацией и 

работником, является соглашением, в соответствии с которым Организация обязуется 

предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и данным 

соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а 

работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, 

соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Организации. 

2.3. Договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый 

из которых подписывается сторонами. Один экземпляр Договора хранится у Работодателя, а 

другой передается Работнику. Получение работником экземпляра Договора подтверждается 

подписью работника на экземпляре Договора, хранящемся у Работодателя. 

2.4. Условия Договора могут быть изменены в период его действия по взаимному 

соглашению сторон в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. При 

этом все указанные дополнения или изменения будут иметь юридическую силу только в случаях 

их письменного оформления и подписания сторонами в качестве неотъемлемой части Договора.  

         2.5. Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать положения 

Работника по сравнению с установленными трудовым законодательством Российской 

Федерации, соглашениями любого уровня. 

2.6. 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. 

2.7.  Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и 

Работодателем, если иное не оговорено в трудовом договоре, либо со дня фактического 

допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя. При фактическом 

допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 

письменной форме не позднее 3-х рабочих дней со дня фактического допущения к работе. 

2.8. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то Работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

2.9 Если Работник не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель имеет 

право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным 

2.10. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

 а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 
случаев, если трудовой договор заключается впервые или на условиях совместительства; 

 в) документ, который подтверждает регистрацию в системе индивидуального 
персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа; 

 г) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

д) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

е) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 
либо о его прекращении по реабилитирующим основаниям, если лицо поступает на работу, для 
которой в соответствии с федеральным законом не допускаются лица, имеющие (имевшие) 
судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному преследованию; 

ж) другие документы с учетом специфики работы, если это предусмотрено Трудовым 
кодексом, иными нормативно-правовыми актами. 
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Прием на работу без предъявления указанных в п. 2.10. документов не допускается. 

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

2.12. Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых 

не предусмотрено законодательством. 

2.13. Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под расписку в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника ему может 

быть выдана копия приказа. 

2.14. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

представителя. 

      2.15. Полученные и обработанные персональные данные Работника содержатся в личной 

карточке Т-2, в соответствии с Положением о защите персональных данных работников 

Организации. 

 2.16. При поступлении Работника на работу или при переводе его в установленном 

порядке на другую работу Работодатель обязан: 

 1) ознакомить Работника с порученной работой, условиями труда, режимом труда и 

отдыха, системой и формой оплаты труда, разъяснить его права и обязанности; 

 2) ознакомить Работника с настоящими Правилами и иными локальными нормативными 

актами, действующими у данного Работодателя и относящимися к трудовым функциям 

работника; 

3) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене 

труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда. 

 2.17. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, 

проработавших у данного Работодателя свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, 

установленном законодательством. 

       2.18. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же Работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя (внешнее совместительство). 

2.19. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня (смены)  наряду с работой, определенной  

трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную плату 

      2.20. Поручаемая работнику дополнительная работа  по другой профессии (должности) 

может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). 

      2.21. Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) 

может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. 

2.22. По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной форме, 

Работник может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до 

одного года (а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, – до 

выхода этого работника на работу). 

2.23. В исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок 

до одного месяца на не обусловленную трудовым договорам работу. 

2.24. Перевод на работу более низкой квалификации даже в чрезвычайных условиях 

допускается  только с письменного согласия Работника. 

2.25. Работодатель может с согласия Работника или Кандидата проверить его персональные 

данные и собрать информацию от рекомендателей и его бывших работодателей. 
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2.26. При заключении трудового договора Работнику может быть установлен 

испытательный срок в целях проверки  соответствия его поручаемой работе, кроме лиц которым, 

в соответствии с трудовым законодательством, не предусмотрено установление испытания. 

2.27. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей Организации 

и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей - 6 месяцев. 

2.28. В период испытания на Работника распространяются положения трудового 

законодательства, соглашений, локальных нормативных актов. 

2.29. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

Работника и другие периоды, когда он отсутствовал на работе. 

2.30. По итогам испытательного срока Работодатель и Работник принимают решение о 

продолжении либо прекращении трудовых отношений. 

2.31. При неудовлетворительных результатах испытания Работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть Договор с работником, предупредив его об этом в 

письменной форме не позднее, чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 

признания работника не выдержавшим испытание. 

2.32. Если срок испытания истек, а Работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение Договора допускается только на общих 

основаниях.  

2.33. Если в период испытания Работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 

является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть Договор по собственному желанию, 

предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня. 

2.34. Работник обязан проходить обязательные предварительные (при поступлении на 

работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

Уклонение (отказ Работника без уважительной причины) от прохождения периодических 

осмотров является нарушением трудовой дисциплины и влечет применение мер дисциплинарной 

ответственности (ст. ст. 212, 214 Трудового Кодекса РФ). 

2.35. На время прохождения медицинских осмотров за Работником сохраняется место 

работы (должность) и средняя заработная плата. Время, место и порядок прохождения осмотров 

определяется заранее. 

2.36. Работодатель обязан отстранить от работы Работника, не прошедшего в 

установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных законодательством, и при 

выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний к выполнению 

работы.  

2.37. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на период 

времени до устранения обстоятельств, являвшихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе.  

2.38. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику 

не начисляется. 

2.39. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, работодатель обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу (вакантную должность), не противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

При отказе Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответствии с 

медицинским заключением, выданном в установленном порядке, либо отсутствии в Организации 

соответствующей работы (вакантной должности), трудовой договор прекращается на основании 

п. 8 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 

2.40.  Изменение определѐнных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод 

на другую работу, перемещение допускается только по соглашению сторон Договора, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК. 
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2.41. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или 

технологических условий труда, определенные сторонами условия Договора не могут быть 

сохранены, допускается их изменение по инициативе Работодателя, за исключением изменения 

трудовой функции Работника.  

2.42. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. 

2.43. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом Работодателя письменно за две недели, если иной 

срок предупреждения в отношении отдельных категорий работников не установлен 

законодательством. 

2.44.  По договоренности между Работником и Работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.45.  До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право в любое 

время отозвать свое заявление (в письменной форме). Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами не может быть 

отказано в заключении трудового договора. 

2.46.  По истечении срока предупреждения об увольнении Работник имеет право 

прекратить работу, а Работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие 

документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести с ним 

окончательный расчет. 

2.47.  Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был 

расторгнут и Работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора 

продолжается. 

2.48. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.49. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

расторгается по завершении этой работы. 

2.50. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника, расторгается с выходом этого работника на работу. 

2.51. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора. 

2.52. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка (в 
случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой деятельности у работодателя, если 
работник в установленном законом порядке отказался от ведения трудовой книжки либо 
впервые был принят на работу по трудовому договору после 31.12.2020. 

 

 III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 3.1. Работники пользуются правами, предоставленными им Конституцией РФ, Трудовым 

кодексом РФ, законами и иными нормативными актами о труде, а также заключенными с ними 

трудовыми договорами. 

 Работник имеет право на: 

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

условиях, установленных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 предоставление работы, обусловленной трудовым договором и отвечающей его 

профессиональной подготовке и квалификации; 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности; 

 своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с 

условиями оплаты труда, действующими у Работодателя; 

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 



6 
 

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; 

 защиту своих персональных данных, трудовых прав, свобод, законных интересов 

всеми не запрещенными законом способами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

 разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами. 

3.2. Обязанности работников: 

 Работник обязан: 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором и предусмотренные должностной инструкцией; 

 соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

 соблюдать трудовую дисциплину, использовать рабочее время для 

производительного труда; 

 соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда, противопожарной охране, предусмотренные 

соответствующими правилами и инструкциями; 

 соблюдать требования по защите информации;  

    -  при получении и обработке персональных данных при исполнении своих 

обязанностей, соблюдать требования конфиденциальности в соответствии с 

Федеральным законом №152-ФЗ «О персональных данных» от 27.07.2006г. 

 содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать 

сменяющемуся работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии; 

 соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

 принимать меры к немедленному устранению причин, препятствующих или 

затрудняющих нормальный ход работы, в случае отсутствия возможности 

устранить эти причины своими силами немедленно доводить информацию об этом 

до сведения руководителей соответствующих структурных подразделений; 

 поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих 

должностных обязанностей; 

 воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

 бережно относиться к имуществу Работодателя и других работников;  

 эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, другие 

материальные ресурсы. 

 не разглашать сведения, ставшие известными работнику в связи с исполнением им 

должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство 

других работников; 

 своевременно сообщать в бухгалтерию об изменении персональных данных (адреса 

проживания, регистрации, изменении фамилии, паспортных данных, контактных 

телефонов и т.д.); 

 предупреждать непосредственного руководителя о невыходе на работу, 

подтверждать факт нетрудоспособности предъявлением листка 



7 
 

нетрудоспособности или другими документами в день выхода на работу; 

 при временной нетрудоспособности, наступившей в период нахождения в 

очередном отпуске, работник обязан не позднее трех дней со дня наступления 

нетрудоспособности уведомить об этом доступными средствами своего 

непосредственного руководителя и директора, и решить вопросы, связанные с 

продлением отпуска;  

 работник обязан иметь опрятный внешний вид, соответствующий 

профессиональной деятельности. 

 

 3.4. Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник, определяется трудовым 

договором, должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами, а также 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями. 

 

 IV. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

  4.1. Работодатель имеет право: 

           -  заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

 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; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты. 

4.2. 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, техническими и 

материальными средствами, средствами индивидуальной защиты, 

необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечить производственную и трудовую дисциплину, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего 

времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

  обеспечить исправное содержание помещений, отопления, освещения, 

вентиляции, оборудования в зданиях и сооружениях Организации; 

  обеспечить безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

  принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний работников в случаях, 

предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и 

компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, 

дополнительные отпуска и др.); 

 обеспечивать государственное социальное страхование всех сотрудников и 

выполнение всех социальных льгот, предусмотренных действующим 

законодательством РФ; 
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      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;  

 способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков; 

 возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

4.3. Работодатель стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного 

коллектива, развитию корпоративных отношений внутри организации, повышению 

заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности Организации. 

 

V. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ ДИСТАНЦИОННЫХ 
РАБОТНИКОВ 

5.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 
дистанционной работе. 

5.2. Работники Организации могут быть приняты или переведены в один из режимов 

дистанционной работы: 

 постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою работу 

дистанционно в течение всего срока действия трудового договора; 

 временная дистанционная работа – когда работник временно выполняет свою 

работу дистанционно. Временную работу можно установить на срок не более шести 

месяцев. При этом работник непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

 периодическая дистанционная работа – когда работник чередует дистанционную 

работу и работу на стационарном рабочем месте. 

5.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу оформляется 

трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору между 

работником и работодателем. 

5.3.1. До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника с 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с предстоящей трудовой 

деятельностью работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по 

электронной почте. 

5.3.2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель обязан ему 

направить экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. Отправка документов производится в срок не позднее трех 

рабочих дней со дня получения такого заявления. 

5.4. В исключительных случаях работодатель вправе по своей инициативе временно 

перевести работников на дистанционный режим работы. Такой перевод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии; 

 в любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части. 
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5.5. Работодатель вправе перевести работников на дистанционную работу, если решение о 

временном переводе принял орган государственной власти или местного самоуправления. В 

таком случае работодатель вправе перевести работников Организации на дистанционный режим 

работы на период действия ограничения властей или чрезвычайной ситуации. 

5.6. Временный перевод работников Организации на дистанционный режим работы 

оформляется приказом директора на основе списка работников, которых временно переводят на 

дистанционную работу. 

5.7. Работникам Организации может быть установлен режим дистанционной работы с 

условием о чередовании удаленной работы и работы в офисе. График местонахождения 

работников составляется на основании приказа директора и согласовывается с работниками не 

менее чем за семь дней до календарного месяца. 

5.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в 

дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

5.9. Работодатель обязан обеспечить работников, которых перевели на дистанционный 

режим работы, необходимым оборудованием, программно-техническими средствами и 

средствами защиты информации. Если работник будет использовать свое оборудование, ему 

выплачивается компенсация за использование оборудования и возмещаются иные расходы, 

которые связаны с выполнением дистанционной работы. 

5.10. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником может осуществляться 

как путем обмена электронными документами, так и иными способами, в том числе с помощью 

почтовой и курьерской служб.  

5.10.1. Взаимодействие с работником возможно в том числе по личной электронной почте, 

личному мобильному и домашнему номерам телефонов, сообщенными работником добровольно. 

Контактная информация работника указывается в трудовом договоре при приеме на 

дистанционную работу или в дополнительном соглашении к трудовому договору, заключаемому 

при временном переводе на дистанционную работу. Также работник предоставляет согласие на 

обработку своих персональных данных (при предоставлении новых (ранее не сообщенных) 

сведений). Согласие на обработку персональных данных не требуется, если обработка 

персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого является 

работник. 

5.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные программы-

мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа определяется 

непосредственным директором, о чем работник должен быть своевременно уведомлен. 

5.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-связи 

работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе (способе) 

проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

5.11. Работник, чья трудовая функция связана с выполнением работы преимущественно с 

использованием сети интернет, обязан быть на связи и иметь доступ в интернет в течение своего 

рабочего времени, в том числе минимум каждый час проверять корпоративную электронную 

почту. 

5.12. Посещение офиса, выезд работника по рабочим вопросам в период временного 

перевода на дистанционную работу в связи с плохой эпидемиологической ситуацией из-за 

распространения коронавируса COVID-19 возможны в исключительных (экстренных) случаях с 

учетом ограничений на перемещение, действующих по месту проживания работника и 

расположения офиса, и только после согласования поездки работником с руководителем. 

5.13. Работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их 

использованием. 

5.14. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без уважительной 

причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

5.15. Если работник трудится дистанционно постоянно, то трудовой договор с ним можно 

расторгнуть, если он переехал в другую местность, из-за чего не может работать на прежних 
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условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного работника по иным основаниям, не 

предусмотренным Трудовым кодексом. 

 

VI. СОЦИАЛЬНОЕ СТРАХОВАНИЕ РАБОТНИКА. 

6.1. Работодатель обеспечивает обязательное социальное страхование работника в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6.2.  При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает работнику пособие по 

временной нетрудоспособности в соответствии с законодательством РФ.   

6.3.  Больничные листы по беременности и родам оплачиваются в соответствии с нормами, 

установленными законодательством РФ.  

 

VII. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

7.1.  Получение, обработка, передача и хранение персональных данных работников 

происходит в порядке, установленном Положением о защите персональных данных работников, 

утверждѐнном Работодателем.  

 

 VIII. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 8.1. К рабочему времени относится время, затраченное на выполнение как 

производственных операций (основное, вспомогательное время, нормированное время 

перерывов), так и на подготовку к выполнению порученной работы, на действия по ее 

завершению и обслуживанию рабочего места (подготовительно-заключительное время и время 

обслуживания рабочего места: подготовка и уборка рабочего места). 

8.2. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.  

      8.3. Режим рабочего времени: 

      8.3.1. В организации устанавливается пятидневная рабочая неделя 
продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).  
Время начала рабочего дня – 09.00 час.; Время обеденного перерыва: с 13.00 час. до 14.00 час.; 

Время окончания рабочего дня – 18.00 час. 

8.3.2. Для отдельных специалистов по согласованию с Работодателем возможен 

индивидуально установленный график работы.  

8.3.3.  Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы сокращается на 

один час. 

8.4. Учет времени прихода работника на работу и ухода с работы, а также учет времени 

выполнения ими служебных заданий осуществляется руководителями соответствующих 

структурных подразделений. 

8.5. Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней; Работникам, относящимся к преподавательскому 

составу – продолжительностью 42 календарных дня. 

8.6.  Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных 

дней отпуска не включаются. 

8.7 Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. В случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, оплачиваемый 

отпуск предоставляется работнику до истечения шести месяцев непрерывной работы. До 

истечения шести месяцев оплачиваемый отпуск может быть также предоставлен работнику по 

соглашению сторон. 

8.8 . Отпуска за второй и последующие годы работы могут предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков, определяемой графиком отпусков. 

 8.9. Графики отпусков утверждаются работодателем не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года с учетом обеспечения нормального хода работы организации и 

благоприятных условий для работников. 
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 График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала 

отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала. 

 8.10. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей отпуска должна быть не 

менее 14 календарных дней. 

 8.11. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

 временной нетрудоспособности работника; 

 в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами; 

 если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого 

отпуска позднее чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному 

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой 

срок, согласованный с работником; 

 в исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы, 

допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. 

При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания 

того рабочего года, за который он предоставляется. 

 8.12. В счет ежегодных оплачиваемых отпусков не включаются периоды временной 

нетрудоспособности работника. Срок отпуска должен быть продлен на число календарных дней 

болезни работника. В этом случае работник до окончания отпуска по графику обязан уведомить 

работодателя о причинах задержки выхода его из отпуска. Если по окончании отпуска по 

графику работник приступил к работе, то в дальнейшем время использования оставшихся дней 

отпуска определяется соглашением работника с руководителем и бухгалтерией. 

8.13. 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. 

8.14. Работникам, заключившим Договор на срок до двух месяцев, предоставляются 

оплачиваемые отпуска или выплачивается компенсация при увольнении из расчета два рабочих 

дня за месяц работы. 

 8.15. Преимущественное право на ежегодный отпуск в летнее или в любое удобное для них 

время имеют следующие работники: 

 одинокие родители; 

 женщины, имеющие трех и более детей; 

 работники, получившие трудовое увечье; 

 любые работники при наличии у них путевок на лечение; 

 женщины перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;  

 по желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы в 

Организации; 

 совместители по совмещаемой работе – одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском 

по основной работе;  

 иные работники в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.16. По приказу директора при наличии производственной необходимости, отдельные 

работники могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной для них продолжительности рабочего времени.  

8.17. Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, которые 

заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, несовершеннолетним, 

работникам-инвалидам I и II группы, совместителям и иным льготным категориям работников, 

которые определены законодательством РФ. Ненормированный рабочий день также не 



12 
 

устанавливается работникам, которым установлен неполный рабочий день. 

8.18. По желанию работника и согласованию с работодателем ему может быть установлен 

режим неполного рабочего времени – неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. При 

этом неполный рабочий день может быть разделен на части с учетом пожеланий работника и 

производственных целей. 

8.19. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда 

производится пропорционально отработанному им времени. 
8.20. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя) ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида в возрасте до 18 лет) или работника, который ухаживает за больным членом семьи. При 

этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем 

на период наличия обстоятельств, которые являются основанием для обязательного 

установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, 

включая продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время 

перерывов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника. 

8.21. Направление работников в служебные командировки осуществляется в соответствии 

с законодательством РФ на основании приказа работодателя на определенный срок для 

выполнения служебного поручения вне места постоянной работы.  

8.22. Направление в служебные командировки, привлечение в работе в выходные и 

нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих 

категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если 

такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением: 

 женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 

 работники-инвалиды; 

 работники, имеющие детей-инвалидов; 

 работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в соответствии с 

медицинским заключением; 

 работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до 14 лет; 

 работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет; 

 работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой родитель работает 

вахтовым методом; 

 работники, имеющие трех и более детей в возрасте до 18 лет, в период до достижения 

младшим из детей возраст 14 лет; 

 работники, у которых есть ребенок в возрасте до 14 лет, если другой родитель 

мобилизован или проходит военную службу по контракту либо заключил контракт о 

добровольном содействии. 

8.23. Работники, указанные в пункте 8.21 настоящих Правил, должны быть ознакомлены 

со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме. 

 

 IX. ПООЩРЕНИЯ, СКИДКИ  

 9.1. За добросовестное и своевременное исполнение работниками трудовых обязанностей к 

ним применяются следующие меры поощрения:  

 объявление благодарности; 

 награждение почетной грамотой. 

9.2. Поощрения оформляются приказом Работодателя. В приказе устанавливается, за какие 

именно успехи в работе поощряется работник, а также указывается конкретный вид поощрения. 

9.3. Приказ объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня издания. 

9.4. Сведения о награждении (поощрении) вносятся в трудовую книжку работника.    

9.5. Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на 

регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.  
 

 Х. ДИСЦИПЛИНАРНЫЕ ВЗЫСКАНИЯ 

10.1. За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее 
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исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, к работнику могут 

быть применены следующие дисциплинарные взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

 10.2. Дисциплинарные взыскания налагаются на работников приказом в порядке, 

установленном статьей 193 Трудового кодекса Российской Федерации. 

 10.3. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 

его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех 

рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. 

 10.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. 

 Если по истечении двух рабочих дней объяснение работником не представлено, 

составляется соответствующий акт. 

 Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

 10.5.  Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске. 

 Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. 

 10.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года со 

дня его применения работодателем в установленном порядке. 

10.7.  Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения, руководитель структурного подразделения или его заместители 

обязаны отстранить от работы (не допускать к работе) на весь период времени до устранения 

обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.   

10.8.  Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника и в других 

случаях, предусмотренных ТК, федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами. 

 ХI. ПОРЯДОК, СРОКИ И МЕСТО ВЫПЛАТЫ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ 

11.1. Размер заработной платы каждого работника и иных выплачиваемых ему видов 

вознаграждения устанавливаются условиями заключенного с работником трудового договора, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

11.2. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением 

случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым 

договором. 

11.3. Заработная плата выплачивается 1 и 15 числа каждого месяца. 

11.4.  При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. 

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

 

ХII. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

12.1.   Материальная ответственность стороны трудовых отношений наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне в результате ее виновного противоправного поведения 

(действия или бездействия), если иное не предусмотрено трудовым законодательством или 

иными федеральными законами.  

Материальная ответственность Организации перед работником 

12.2. Материальную ответственность перед работником Работодатель несет в случае и в 

порядке, предусмотренном трудовым законодательством РФ. 
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12.3. При нарушении Организацией установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 

Организация обязано выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере 

одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка 

Российской Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно.  

Материальная ответственность работника 

12.4.  Работник обязан возместить Организации причиненный ему прямой действительный 

ущерб.  

12.5. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества Организации или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у Организации, если Организация несет ответственность 

за сохранность этого имущества), а также необходимость для Организации произвести затраты 

либо излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества. 

12.6.  Материальная ответственность работника исключается в случаях, возникновения 

ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального хозяйственного риска, крайней 

необходимости или необходимой обороны либо неисполнения Организацией обязанности по 

обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику.   

12.7.  Организация имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при которых был 

причинен ущерб, полностью ли частично отказаться от его взыскания с виновного работника.  

12.8.  За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК или иными федеральными 

законами.  

12.9.  Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба возлагается на 

работника в следующих случаях: 

 когда в соответствии с ТК или иными федеральными законами на работника 

возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный 

Работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей; 

 недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу; 

 умышленного причинения ущерба; 

 причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

 причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда; 

 причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом; 

 причинения ущерба при неисполнении работником трудовых обязанностей; 

 в иных случаях, установленных законодательством РФ. 

12.10.  Полная материальная ответственность работника состоит в его обязанности 

возмещать причиненный ущерб в полном размере. 

12.11.  Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной ответственности, 

то есть о возмещении Организации причиненного ущерба в полном размере за недостачу 

вверенного работникам имущества, заключается с работниками, достигшими возраста 

восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, 

товарные ценности или иное имущество. 

12.12. При совместном выполнении работниками отдельных видов работ, связанных с 

хранением, обработкой, отпуском, перевозкой, применением или иным использованием 

переданных ему ценностей, когда невозможно разграничить ответственность каждого работника 

за причинение ущерба и заключить с ним договор о возмещении ущерба в полном размере, 

может вводиться коллективная материальная ответственность. 

12.13.  Размер ущерба, причиненного Организации при утрате и порче имущества, 
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определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих в 

данной местности на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным 

бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

12.14.  До принятия решения о возмещении ущерба конкретными работниками 

Работодатель обязан провести проверку для установления размера причиненного ущерба и 

причин его возникновения. Для проведения такой проверки Организация имеет право создать 

комиссию с участием соответствующих специалистов. 

12.15. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

12.16. Работник и (или) его представитель имеют право знакомиться со всеми материалами 

проверки и обжаловать их в порядке, установленном ТК.  

12.17. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение 

может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления 

Организацией размера причиненного работником ущерба. 

12.18. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный Организации ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание осуществляется в 

судебном порядке. 

12.19.  Работник, виновный в причинении ущерба Организации, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон Договора допускается 

возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет Работодателю 

письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В 

случае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном 

возмещении ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность 

взыскивается в судебном порядке.  

 

ХIII. ТРУДОВЫЕ СПОРЫ 

13.1. Трудовые споры, возникшие между Работником и Организацией, разрешаются 

посредством переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ. 

 

XIV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

14.1.  Ознакомление работника при приеме на работу с Правилами внутреннего трудового 

распорядка производится в обязательном порядке до подписания трудового договора. 

14.2. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с момента их 

утверждения. 

14.3. Настоящие Правила сохраняют свое действие в случае изменения состава, структуры, 

наименования органа управления Организацией.  

14.4. Оригинал настоящих Правил хранится в АО «МЦПП». 
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