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Настоящие Правила определяют порядок приема и увольнения работников, основные 

права и обязанности работника и работодателя, режим рабочего времени и времени 

отдыха, порядок поощрения работников, ответственность работодателя и ответственность 

работника, включая меры дисциплинарного взыскания, применяемые к работнику, а также 

иные вопросы регулирования трудовых отношений в ООО «ПрофАтлант». 

Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, обеспечение 

соблюдения требований законодательства и рационального использования 

рабочего времени в ООО «ПрофАтлант». 

 

1. Порядок приема работников 

Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании 

трудового договора, который заключается в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

 До подписания трудового договора работодатель знакомит работника под подпись 

с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

работника. 

1.1. Прием на работу в компанию производится на основании заключенного 

трудового договора. 

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

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового 

Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые. Сведения 

о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с ТК 

РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления 

других целей в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации.  

-документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

- документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- диплома или иного документа о полученном образовании или документа, 

подтверждающего специальность или квалификацию. 

Прием на работу без указанных документов не производится. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора 

передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

При заключении трудового договора в нем может быть предусмотрено условие об 

испытании Работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организаций 

и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - 

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

В целях предотвращения ненамеренного нарушения Работодателем трудового 

законодательства РФ в части, связанной с расчетом страхового стажа работников, 

Работодатель имеет право требовать у лиц, поступающих на работу, трудовую книжку 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_149244/#dst0
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_333621/#dst100012


3 
 

и сведения о трудовой деятельности за весь период работы по трудовым договорам 

(за исключением случаев, если данное лицо ранее не работало по трудовым договорам, 

то есть если трудовой договор заключается им впервые (абз. 3 ч. 1 ст. 65 и ч. 3 ст. 66.1 

ТК РФ). 

1.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке 

на другую работу раотодатель обязан: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда, 

разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 

противопожарной охране и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по 

сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, 

ответственность за ее разглашение. 

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

работу в ООО «ПрофАтлант», 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. Порядок увольнения работников 

2.1. Прекращение трудового договора производится только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию в письменной форме за две недели. При этом отсчет указанных двух 

недель начнается на следующий день после того, как заявление на увольнение от 

работника поступило работодалею. Оригинал заявления об увольнении работник подает 

работодателю в письменном виде. В заявлении указывается однозначная формулировка, 

подтверждающая желание уволиться. Заявление на увольнение должно обязательно 

содержать подпись работника (с расшифровкой)  и проставленную дату его последнего 

рабочего дня, а так же дату написания данного заявления.  По истечении указанного срока 

предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель 

обязан выдать ему сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или 

взамен ее с записью об увольнении, другие документы, связанные с работой, по 

письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом по предприятию.  

2.2. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ)  у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 

настоящего Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

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

Если работник выбрал электронный вариант ведения трудовой книжки, то при увольнении 

ему выдается справка по формае СТД-Р. 

2.3. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их 

получения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 

направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

2.4. По соглашению между работником и администрацией трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 
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  2.5. 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). 

2.6. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

   

3. Обязанности работников 

3.1. Работники  ООО «ПрофАтлант» обязаны 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую 

дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения работодателя и 

непосредственного руководителя, использовать все рабочее время для производительного 

труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их 

трудовые обязанности; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной 

санитарии, гигиене труда и противопожарной охране; 

- содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать 

сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также 

соблюдать чистоту в отделе и на территории предприятия;              

- соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и 

документов; 

– 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 

 – соблюдать настоящие Правила; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 

– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

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

на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры и 

психиатрические освидетельствования при условиях труда с классом 3.1, 3.2 , а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

 правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты и в 

соответствии с условиями труда; 

– способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

– незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю 

о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, 

сохранности имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

– принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 

выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 

Работодателю; 

– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 
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– повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 

специальной информации по своей должности (профессии, специальности); 

– заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 

приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, 

товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

– соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные 

телефонные разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую 

отношения к трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не 

играть в компьютерные игры; 

в) не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для 

этих целей; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического 

или токсического опьянения; 

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных 

и электронных носителях; 

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

-Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем. 

- Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим. 

- В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по 

иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым 

доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом). 

- Представить справку медицинской организации, подтверждающую прохождение 

диспансеризации в день (дни) освобождения от работы. 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором. 

     - не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, 

служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

3.2. Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией. 

 

4. Права работников 

4.1. Работник имеет право на: 

-Выполнение работы, обусловленной трудовым договором, дополнительными 

соглашениями к нему. 

 - Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы.  

 - Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте.     

  - Отдых, включающий в себя: перерывы для отдыха и питания (не менее получаса в 

день), нерабочие и праздничные дни, отпуска согласно действующему законодательству. 

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

запрещенными законами способами.  

 - Работник может запросить у работодателя сведения о трудовой деятельности. 

Запрос работником подается в письменной форме в виде заявления или может быть 

направлен по электронной почте на адрес электронной почты работодателя:  

office@profatlant.com. 
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  - В заявлении или в запросе работник уточняет предпочтительный способ  

получения сведений о трудовой деятельности: на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя). 

Работодатель обязан предоставить работнику  за период работы у данного работодателя 

все документы, способом, указанным в заявлении работника , в следующие сроки: 

в период работы -  не позднее 3 рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

         при увольнении в день прекращения трудового договора. 

- Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

администрацию в письменной форме за две недели. По истечении указанного срока 

предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. В период срока 

испытания уволиться работник может в любое время. ТК РФ не устанавливает 

минимальный период, который работник в обязательном порядке должен отработать. 

Однако нужно учитывать, что заявление об увольнении подается минимум за 3 дня и этот 

период начинает течь со дня, следующего за днем получения заявления работодателем. 

Работник имеет право на: 

 рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 

стандартами организации и безопасности труда; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда 

на рабочем месте; 

 профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

 

5. Обязанности работодателя 

5.1. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство; 

- предоставить работнику работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда; 

- обеспечить работника оборудованием, инструментами, технической документацией 

и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работнику заработную плату в 

сроки, установленные трудовым законодательством, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков. 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

- знакомить работников под подпись с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

5.2. Работодатель стремится к созданию высокопрофессионального работоспособного 

коллектива, развитию корпоративных отношений внутри предприятия, повышению 

заинтересованности среди работников в развитии и укреплении деятельности 

предприятия. 

5.3. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом на работника ведется 

трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данного 

работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), 

поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 
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в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

5.4. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях 

о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по 

письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного 

пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

Российской Федерации. 

5.5. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в 

том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

5.6.  Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а 

также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

– при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 

трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

– в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение 

оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой 

невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести Работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у 

Работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации Работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую Работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья; 

– по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

– в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

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

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 

федеральными законами. 

 

6.Права работодателя 

- Поощрять работника за добросовестный эффективный труд.  

- Принимать локальные нормативные акты. 

- Привлекать Работника к дисциплинарной ответственности за совершение им 

проступков, заслуживающих взыскания, в порядке, предусмотренном законодательством 

о труде РФ. 
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-Устанавливать состав и перечень сведений, относящихся у категории 

коммерческой, служебной тайны, а также меры их защиты и ответственности за их 

разглашение.   

- Уволить работника в случае его несоответствия занимаемой должности, 

неисполнения (ненадлежащего исполнения) своих обязанностей, а также по другим 

основаниям, предусмотренным Трудовым Кодексом РФ.  

– 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 настоящих Правил; 

– Требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

- Работодатель в целях предупреждения производственного травматизма 

и профессиональных заболеваний осуществляет учет и рассмотрение обстоятельств 

и причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) работников. 

Работодатель регистрирует микроповреждение (микротравму) на основании письменного 

заявления работника в журнале регистрации. С целью рассмотрения обстоятельств 

и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, 

Работодатель создает приказом комиссию в составе трех человек. По результатам 

рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения 

(микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в двух экземплярах) и разрабатывает 

мероприятия по устранению причин, которые привели к микроповреждению 

(микротравме) с привлечением руководителя структурного подразделения, где работает 

работник. Работодатель направляет работника на внеплановый инструктаж или внеоче-

редную проверку знаний требований охраны труда, если по результатам рассмотрения 

обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы), 

выяснится, что работник нарушил требования охраны труда. 

- При наступлении временной нетрудоспособности Работодатель выплачивает 

работнику пособие за первые три дня болезни на основании электронного листка 

нетрудоспособности, далее — ЭЛН. 

-  Работник предоставляет работодателю ЭЛН путем направления номера ЭЛН на  

электронную почту на адрес  ok1@trst.pro. 

-  Работник вправе направить номер ЭЛН в виде скана или фотографии талона с номером 

ЭЛН. При этом талон не заменяет ЭЛН и не служит доказательством уважительности 

причины отсутствия и основанием для назначения и выплаты пособия по временной 

нетрудоспособности. 

-  Работодатель размещает в информационной системе Фонда социального страхования 

в течение трех рабочих дней после получения от фонда автоматического электронного 

сообщения о закрытии листка нетрудоспособности работника сведения для назначения 

и выплаты пособий по временной нетрудоспособности или по беременности и родам, 

подписанные с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

-  Для оформления отпуска по уходу за ребенком и ежемесячного пособия по уходу 

за ребенком Работник предоставляет в отдел кадров Работодателя: 

— заявление на отпуск по уходу за ребенком; 

— заявление о назначении пособия; 

— сведения о застрахованном лице (если не предоставил их при трудоустройстве); 

— свидетельство о рождении (усыновлении) ребенка и его копию либо выписку 

из решения об установлении над ребенком опеки; 
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— свидетельство о рождении (усыновлении, смерти) предыдущего ребенка (детей) и его 

копию; 

— справку с места работы второго родителя о том, что он не использует отпуск по уходу 

за ребенком и не получает ежемесячное пособие на ребенка до 1,5 лет; 

— справку с другого места работы о том, что он не обращался за ежемесячным пособием 

по уходу за ребенком к иному работодателю (если работает у нескольких работодателей); 

— справки о сумме заработка, полученного в расчетном периоде у других работодателей 

(при необходимости); 

— заявление о замене лет в расчетном периоде (при необходимости). 

-  Работник обязан сообщать Работодателю об изменении сведений, необходимых для 

выплаты пособий в течение пяти рабочих дней, с даты когда произошли изменения. 

-  Работодатель представляет в Фонд социального страхования сведения и документы, 

необходимые для назначения работникам ежемесячного пособия по уходу за ребенком, 

в срок не позднее трех рабочих дней со дня подачи работником заявления о назначении 

ежемесячного пособия по уходу за ребенком. 

-  Работодатель направляет в Фонд социального страхования уведомление о прекращении 

права работника на получение ежемесячного пособия по уходу за ребенком в срок 

не позднее трех рабочих дней со дня, когда о нем стало известно. 

-  Работодатель представляет в Фонд социального страхования в случае получения от него 

извещения о том, что сведения и документы для назначения и выплаты работникам 

пособий поступили в фонд не в полном объеме, запрошенные им сведения и документы 

в течение пяти рабочих дней. 

 

7. Рабочее время и время отдыха 

7.1. В соответствии с действующим законодательством на предприятии 

устанавливается пятидневная рабочая неделя (за исключением п.7.2, п.7.3.): с 

понедельника по пятницу с 08 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин., обеденный перерыв с 12 ч. 00 

мин. до 13 ч. 00 мин,  с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. 

Продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. 

График работы, определяющий начало ежедневной работы, время обеденного 

перерыва и окончание рабочего дня, устанавливается для работников предприятия с 

учетом производственной деятельности, утверждается работодателем. 

Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.2. Для отдельных категорий работников, где по условиям работы не может быть 

соблюдена ежедневная или еженедельная продолжительность работы рабочего времени, 

вводится суммированный учет рабочего времени с учетным периодом 1 год. Для данных 

категорий работников может устанавливаться как сменный режим рабочего времени, так 

и работа по графику со скользящими выходными днями согласно графику работы. 

7.3. Работникам, которым определен вахтовый режим работы устанавливается 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем. Рабочее время и время отдыха в 

пределах учетного времени регламентируется Графиком работы на вахте и составляет: 

При работе в 1 смену: 

Начало работы – 7 часов 30 минут 

Окончание работы – 19 часов 30 минут 

Перерыв на обед – 1 час (по скользящему графику с 12 до 13-30) 

При работе в 2 смены: 

Начало работы: для 1-й смены – 08-00 часов для второй смены- 20-00 часов 

Окончание работы: для 1-й смены – 20-00 для второй смены – 08-00 часов 

Перерыв на обед. для 1-й смены с 13-00 до 14-00 для 2-й смены с 01-00 до 02-00 
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7.4. При совпадении выходного и праздничного дней перенос выходного дня 

осуществляется в соответствии с трудовым законодательством. Статья 112 Трудового 

кодекса Российской Федерации. Нерабочими праздничными днями в Российской 

Федерации являются: 

Статья 112 Трудового кодекса Российской Федерации. Нерабочими праздничными 

днями в Российской Федерации являются:  

Дата Праздник 

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 

7.5. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается работодателем 

с учетом производственной необходимости и пожеланий работников в соответствии с 

графиком отпусков на предприятии.  Продолжительность ежегодного оплачиваемого 

отпуска для всех работников согласно действующему законодательству устанавливается 

28 календарных дней.  Согласно части 9 статьи 136 ТК РФ оплата отпуска производится 

не позднее чем за три дня до его начала. Отпуск работника не должен совпадать по 

продолжительности с выходными днями то есть в субботу и воскресенье. В него должен 

входить хотя бы один рабочий день (предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

исключительно в выходные дни не  соответствует требованиям Трудового 

законодательства Российской Федерации)  (письмо Минтруда от 07.12.2018г. № 14-

2/ООГ-9754). По согласованию с работодателем работнику может быть предоставлен 

отпуск без сохранения заработной платы.  

7.6. Работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до двенадцати лет, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время (ст. 262.2 ТК РФ). 

7.7. Каждый сотрудник имеет право на освобождение от работы в связи с прохождением 

диспансеризации. На основании п. 5 приказа Минздрава 124н диспансеризация 

проводится: для работников в возрасте от 18 до 39 лет включительно – один раз в три 

года; для сотрудников от 40 лет и старше – ежегодно. Сотрудники предпенсионного 

возраста (в течение пяти лет до наступления пенсионного возраста) и работающие 

пенсионеры имеют право брать два рабочих дня один раз в год. На время прохождения 

диспансеризации работник освобождается от работы, за сотрудником сохраняется место 

работы и должность. Рабочие дни, в которые работник отсутствует для прохождения 

диспансеризации, оплачиваются в размере среднего заработка. Для прохождения 

диспансеризации работник пишет заявление в свободной форме, в котором он указывает 

конкретную дату прохождения диспансеризации и согласовывает ее с генеральным 

директором. О своем намерении пройти диспансеризацию в медицинском учреждении 

работник обязан письменно уведомить работодателя не позднее, чем за два рабочих дня 

до прохождения диспансеризации. Работник обязан представить справку медицинской 

организации, подтверждающую прохождение диспансеризации в день (дни) 
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освобождения от работы (ч. 5 ст. 185.1 ТК).  В случае отсутствия подтверждающих 

доументов в этот день считается прогулом.   

 

8. Оплата труда 

8.1. Заработная плата определяется в зависимости от квалификации работника, 

сложности, количества, качества и условий выполняемой работы. 

8.2. Система заработной платы, установленная в организации, определяется 

локальными нормативными актами организации и конкретизируется в трудовом договоре. 

8.3. Работодателем могут устанавливаются доплаты, надбавки и поощрительные 

выплаты. Размеры и условия таких доплат, надбавок и поощрительных выплат 

устанавливаются в приказах Работодателя либо в «Положении об оплате труда и  

премировании», с которым работник должен быть ознакомлен. 

8.4. В зависимости от нахождения работника в период выполнения трудовых 

функций в том или ином районе с особыми климатическими условиями ему также 

устанавливается соответствующий районный коэффициент. 

8.5. Заработная плата выплачивается работнику в месте нахождения работодателя 

путем выдачи наличных денежных средств, либо переводится в кредитную организацию 

или на расчетный счет, указанный в заявлении работника, на условиях, определенных 

коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную 

организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в 

письменной форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 

платы не позднее, чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы.  

При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме 

каждого работника: 1)о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 2) о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе 

денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока 

соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и 

(или) других выплат, причитающихся работнику; 3) о размерах и об основаниях 

произведенных удержаний; 4) об общей денежной сумме, подлежащей выплате. (статья 

136 ТК РФ)  

8.6. Заработная плата Работнику выплачивается два раза в месяц: 

 29 числа месяца, за который она начислена  

 14 числа месяца, следующего за месяцем, за который она начислена 

8.7. Если день выплаты заработной платы совпадает с выходным или нерабочим 

праздничным днем, то выплата должна быть произведена накануне. 

 

9. Меры поощрения 

9.1. Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, 

почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии, постановка в резерв 

для вертикальной ротации кадров).  Другие виды поощрений работников за труд 

определяются коллективным договором или правилами внутреннего трудового 

распорядка организации, а также уставами и положениями о дисциплине.  

 

10. Ответственность сторон 

10.1 Появление работника в состоянии, а также при наличии признаков 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения на рабочем месте, 

территории организации, территории объекта, где по поручению работодателя работник 

должен выполнять трудовую функцию, является прямым основанием для увольнения по 

статье 81 п.п. б, п.6 ч.1 ТК РФ. 

10.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение Работников своих обязанностей, 

нарушение трудовой дисциплины является должностным проступком и может повлечь за 
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собой наложение дисциплинарного взыскания (вплоть до увольнения) в порядке, 

предусмотренном трудовым законодательством РФ. 

10.3. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником своих 

обязанностей, указанным в настоящем договоре, нарушения трудового законодательства, 

правил внутреннего трудового распорядка Работодателя, иных локальных нормативных 

актов Работодателя, а также причинения Работодателю материального ущерба он несет 

дисциплинарную, материальную и иную ответственность, согласно действующему 

законодательству РФ. 

10.4. Работник несет материальную ответственность как за прямой действительный 

ущерб, непосредственно причинённый им Работодателю, так и за ущерб, возникший у 

Работодателя в результате возмещения им ущерба иным лицам. 

10.5. В случае получения в безвозмездное временное пользование инвентарь и 

другие средства, предназначенные для надлежащего выполнения работ по настоящему 

Договору, следить за их сохранностью, а также вернуть их в целостности и нормальном 

состоянии при окончании оказания услуг по настоящему Договору. 

10.6. При нарушении Работодателем своих обязательств по настоящему договору, он 

несет ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

10.7. Работник несет ответственность: 

 при нарушении правил охраны труда на основаниях ст. 192, ст. 419 Трудового 

Кодекса Российской Федерации, ст. 5.27.1 Кодекса Российской Федерации об 

административных правонарушениях, ч.1 ст. 143 Уголовного Кодекса Российской 

Федерации,  может привлекаться к дисциплинарной ответственности, материальной 

ответственности, административной ответственности, уголовной ответственности. 

 

11. Взыскание к  работникам 

11.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее 

исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за 

собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

11.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

11.3. Работодатель имеет право вместо наложения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового 

коллектива. 

11.4. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное 

объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 

взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

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

а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

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. В 

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 
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11.5. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В 

случае отказа работника подписать указанный приказ (распоряжение) составляется 

соответствующий акт. 

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

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, указанные в настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа 

работников. 

 

12. Пропускной режим и работа с магнитными пропусками 

12.1. Проход в офис и выход из него осуществляется работниками посредством 

магнитного пропуска. Получение пропуска производится у помощника  генерального 

директора  под подпись.  

До начала работы каждый работник должен отметить свой приход на работу, а по 

окончании – выход с помощью системы автоматического контроля времени. Отсутствие 

таких отметок означает неявку на работу, которая при отсутствии уважительных причин 

неявки не оплачивается. 

12.2. В случае потери или повреждения пропуска работнику необходимо 

незамедлительно сообщить об этом помощнику  генерального директора. 

12.3. Работник, получивший пропуск, несет материальную ответственность за его 

порчу или утерю. Работник обязан возместить стоимость изготовления пропуска, если 

после проведения расследования будет подтверждена вина работника в его порче или 

утрате. 

12.4. Размагниченные или с истекшим сроком действия пропуски сдаются 

работниками помощнику  генерального директора  под подпись. 

12.5. Отчет пропускного режима формируется еженедельно по программе СКУД .  

 

13. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

13.1. Работникам для выполнения трудовых обязанностей работодатель может 

выдавать мобильные телефоны и производить оплату услуг мобильной связи . В случае 

утери мобильного телефона работник сам обеспечивает себя средством связи. В целях 

сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен: 

 использовать электронную почту; 

 заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения; 

 использовать SMS-сообщения; 

13.2. За каждым работником закреплена электронная почта – это установленный 

канал служебной коммуникации в компании. Работник, которому предоставили адрес 

корпоративной почты, обязан регулярно ее проверять и реагировать на письма 

руководителя  каждые два часа в течение рабочего дня. 

К каналам служебной коммуникации в компании относятся: электронная почта, 

программа Битрикс, «Гугл-таблица», вайбер, ватсап. 

13.3. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

13.4.По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах 

внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются 

положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов РФ. 
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14. Порядок приема, перевода и увольнения дистанционных работников 

14.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой 

договор о дистанционной работе. 

14.2. Работники ООО «Профатлант» 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. 

14.3. Прием на работу или перевод на постоянную дистанционную работу 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору между работником и работодателем. 

14.3.1. 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. 

14.3.2. 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. 

14.3.3. При приеме на дистанционный режим работы работник вправе предоставить 

работодателю документы для трудоустройства в электронном виде по электронной почте. 

Если работодатель хочет получить документы на бумаге, он вправе потребовать, чтобы 

работник предоставил копии документов. Копии документов работник должен заверить у 

нотариуса и прислать по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. 

14.3.4. Если работник не зарегистрирован в системе персонифицированного учета 

Пенсионного фонда, то он должен сделать это самостоятельно и представить 

работодателю документ, который подтвердит регистрацию, в электронном виде. 

14.4. 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. 

14.5. 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 ООО 

«ПрофАтлант» на дистанционный режим работы на период действия ограничения властей 

или чрезвычайной ситуации. 

14.6. Временный перевод работников ООО «ПрофАтлант» на дистанционный режим 

работы оформляется приказом генерального директора на основе списка работников, 

которых временно переводят на дистанционную работу. 

14.7. Работникам ООО «ПрофАтлант» может быть установлен режим 

дистанционной работы с условием о чередовании удаленной работы и работы в офисе. 
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14.8. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе указывают в 

дополнительном соглашении или трудовом договоре работника. 

14.9. 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. 

14.10. 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. Приоритетным способом обмена 

документами является обмен документами по корпоративной электронной почте. 

14.10.1. 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 работодателю согласие на обработку своих персональных данных 

(при предоставлении новых (ранее не сообщенных) сведений). 

14.10.2. При взаимодействии с работником могут быть использованы различные 

программы-мессенджеры, программы видеоконференций. Конкретная программа 

определяется непосредственным руководителем работника, о чем работник должен быть 

своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной 

электронной почте. 

14.10.3. В случае проведения дистанционного совещания посредством конференц-

связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о времени и программе 

(способе) проведения совещания направляет организатор мероприятия. 

14.11. Приступая к ежедневной работе и по ее завершении работник направляет 

непосредственному руководителю сообщение по корпоративной электронной почте о том, 

что приступил к работе/окончил работу соответственно. 

14.12. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с планом работы, 

который работник получает от непосредственного руководителя. О выполнении плана 

работы работник ежедневно направляет отчет непосредственному руководителю до 

окончания рабочего дня. 

14.13. 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. 

14.14. Если после перевода на дистанционную работу работник не выходит на связь, 

то его непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность 

начальника отдела кадров. Работники отдела кадров должны составить акт о невыходе 

работника на связь, который должен быть направлен работнику вместе с требованием 

представить письменное объяснение. Обмен документами осуществлять по 

корпоративной электронной почте (при ее отсутствии – личной электронной почте) с 

дублированием информации с помощью программы-мессенджера. 

14.15. Работодатель вправе использовать усиленную квалифицированную 

электронную подпись, а работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную 

электронную подпись в случаях, если нужно заключить, изменить или расторгнуть: 

 трудовой договор; 
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 дополнительные соглашения к нему; 

 договор о материальной ответственности; 

 ученический договор. 

14.15.1. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться 

электронными документами без использования ЭП. 

14.16. 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 непосредственным руководителем. 

14.17. Для прохода в офис работнику должен быть оформлен разовый пропуск, 

заявку на который должен подать в отдел кадров непосредственный руководитель 

работника с указанием причины (цели) посещения офиса. 

14.18. 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. 

14.19. Работники, которым оборудование было предоставлено работодателем, 

ежемесячно получают денежную компенсацию за использование электроэнергии и 

интернета для осуществления трудовой деятельности. 

14.20. Работники, которые используют свое оборудование, так как оно не было 

предоставлено работодателем, ежемесячно получают денежную компенсацию за 

использование оборудования, электроэнергии и интернета для осуществления трудовой 

деятельности. 

14.21.Выплаты, указанные в пунктах 4.19, 4.20, выплачивается пропорционально 

отработанному времени. За дни, когда трудовую функцию работник не выполняет по 

причине болезни, отпуска, диспансеризации и т. д., компенсационную выплату он не 

получает. 

14.22. Работодатель вправе уволить дистанционного работника, если он без 

уважительной причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд. 

14.23. 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 условиях. Работодатель не вправе уволить дистанционного 

работника по иным основаниям, не предусмотренным Трудовым кодексом. 

 

15. Заключительные положения 

15.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

приказом Генерального директора Организации. 

 15.2. Изменения и дополнения к Правилам внутреннего трудового распорядка 

принимаются в порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового 

распорядка. 

 15.3. Правила внутреннего трудового распорядка хранятся в отделе кадров 

Организации. 

 15.4. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все 

работники предприятия. Работники обязаны в своей повседневной работе соблюдать 

порядок, установленный правилами. 
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