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1 Общие положения 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту - Правила) в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации устанавливают режим труда и отдыха, имеют 

цель способствовать деятельности организации по укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и повышению результативности 

профессиональной деятельности, регулируют в ООО «ГТУ» (далее по тексту – 

Работодатель, Организация) порядок приема, перевода и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность работников и Работодателя, режим 

работы, время отдыха, а также меры поощрения и взыскания, применяемые к 

работникам. 

Действие Правил распространяется на всех работников, работающих у Работодателя на 

основании заключенных трудовых договоров, за исключением положений, 

определяющих единый режим труда и отдыха - в отношении работников, которым в 

соответствии с трудовыми договорами (соглашениями к трудовым договорам) 

установлен отличающийся от единого режима труда и отдыха. 

1.2. В Правилах используются следующие понятия:  

- Работодатель, Организация, ООО «ГТУ»; 

- Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения 

с Работодателем на основании трудового договора; 

- трудовая дисциплина - обязательное для всех Работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным законам, 

трудовым договорам, локальным нормативным актам Работодателя. 

1.3. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и утверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа Работников. 

1.4. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

2 Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение 

 

2.1. Прием на работу. 

Прием на работу в Организацию производится на основании заключенного трудового 

договора. 

2.1.2. При заключении трудового договора Работодатель обязан потребовать от 

поступающего: 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или Работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- документ об образовании и/или квалификации или наличии специальных знаний - при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

военную службу; 



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

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную 

в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на 

работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами не допускаются лица, имеющие или 

имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство 

государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на 

работу Работника Работодатель может предложить ему представить краткую письменную 

характеристику (резюме) выполняемой ранее работы, проверить умение пользоваться 

техникой, работать на компьютере и т.д. 

2.1.3. Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении трудового 

договора, если: 

- возраст лица, поступающего на работу, не достиг 16 лет; 

- у лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные медицинские 

противопоказания для выполнения работы (трудовой функции), которую ему 

предполагается поручить в соответствии с трудовым договором; 

- в отношении лица, поступающего на работу, действует приговор суда о лишении права 

занимать определенные должности (заниматься определенной деятельностью) в 

соответствии с трудовым договором; 

- в отношении лица, поступающего на работу, действует постановление уполномоченного 

органа (должностного лица) об административном наказании, исключающем возможность 

исполнения соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором; 

- отсутствие у лица, поступающего на работу, документа об образовании (квалификации) 

или о наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с 

трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в соответствии с 

федеральным законом или иным нормативно-правовым актом; 

- истек срок действия (приостановлено действие на срок свыше необходимого для 

документального оформления приема на работу) специального права (лицензии, права на 

управление транспортным средством и др.) либо лицо, поступающее на работу, лишено 

такого специального права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему 

работы (трудовой функции). 

2.1.4. Если никаких правовых препятствий для заключения трудового договора не 

выявлено, лицо, поступающее на работу, и Работодатель приступают к согласованию 

условий трудового договора. 

2.1.5. После согласования условий трудового договора Работодатель обязан под подпись в 

журнале ознакомления с локальными нормативными актами ознакомить лицо, 

поступающее на работу, с локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица, а также провести 

инструктаж по охране труда, безопасным методам и приемам выполнения работ, оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, об обязанности по сохранению сведений, 

составляющих коммерческую или служебную тайну Организации, и ответственности за 

ее разглашение или передачу другим лицам. 



2.1.6. Трудовой договор заключается в письменной форме в двух экземплярах. Трудовой 

договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем, если иное не 

предусмотрено этим договором. 

При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним 

трудовой договор в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического 

допущения Работника к работе. 

2.1.7. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется Работнику под 

подпись в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.1.8. Прием на работу в Организацию осуществляется, как правило, с прохождением 

испытательного срока продолжительностью от 1 до 3-х месяцев. Условие об испытании 

должно быть прямо указано в трудовом договоре. 

2.2. Перевод Работника. 

Перевод Работника на новую должность оформляется приказом руководства Организации 

с письменного согласия Работника и подписанием дополнительного соглашения к 

трудовому договору, в котором описываются новые условия труда Работника, а также 

могут вноситься изменения в другие условия трудового договора. 

2.3. Прекращение трудового договора. 

2.3.1. Прекращение трудового договора допускается по основаниям, предусмотренным: 

- федеральным законодательством о труде; 

- нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- трудовым договором с соответствующим Работником. 

2.3.2. Заключение между Работником и Работодателем соглашения о досрочном 

прекращении трудового договора допускается на основании их предварительной 

договоренности, подтвержденной документально. 

2.3.3. Соглашение о прекращении трудового договора заключается в письменной форме в 

двух экземплярах. Соглашение о прекращении трудового договора вступает в силу после 

подписания Работником и Работодателем. В соглашении может быть определена дата 

вступления его в силу, которая одновременно будет являться и датой прекращения 

трудового договора. 

2.3.4. В период между подписанием соглашения и установленной этим же соглашением 

датой вступления его в действие каждая сторона вправе отозвать свою подпись. 

2.3.5. Работник обязан предупредить Работодателя о своем намерении досрочно 

прекратить (расторгнуть) трудовой договор в письменной форме и не позднее чем за две 

недели до предполагаемой даты своего увольнения. 

2.3.6. По истечении срока предупреждения Работник вправе прекратить работу. На 

основании письменного предупреждения Работодатель к дате, определенной в качестве 

последнего дня работы, обязан обеспечить Работнику надлежащий расчет. 

2.3.7. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права или 

трудовым договором, заключенным с данным Работником, Работнику предоставляются 

соответствующие гарантии и компенсации. 

2.3.8. О прекращении трудового договора Работодатель издает приказ по кадрам. Приказ о 

прекращении трудового договора издается на основании документов, подтверждающих 

законность и обоснованность увольнения, и объявляется под подпись Работнику не 

позднее даты его увольнения, за исключением случаев, когда Работник отсутствует на 

работе по уважительным причинам, либо по причинам, не зависящим от Работодателя. 



2.3.9. На основании приказа о прекращении трудового договора в трудовую книжку 

Работника вносится соответствующая запись. 

2.3.10. По письменному заявлению Работника Работодатель обязан (в течение трех 

рабочих дней с даты подачи заявления) безвозмездно выдать Работнику надлежащим 

образом оформленные копии документов, связанных с прекращением трудового договора. 

2.3.11. В последний день работы Работнику выдается под подпись надлежащим образом 

оформленная трудовая книжка. Выдача трудовой книжки может, в зависимости от 

обстоятельств увольнения, производиться иным законным образом. 

 

3 Основные права, обязанности и ответственность Работника 

 

3.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены действующим законодательством РФ; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям по охране 

труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном законодательством РФ; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них 

для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Организацией в предусмотренных законодательством РФ формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 

договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 

РФ. 

3.2. Работник обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и точно выполнять 

всю порученную работу, не допускать нарушений срока выполнения заданий, 

использовать все рабочее время по назначению, воздерживаться от действий, 

отвлекающих от выполнения прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую 

дисциплину и правила внутреннего трудового распорядка; 

- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 

уровень, заниматься самообразованием; 



- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 

помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 

ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 

оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и 

другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу Работодателя, в том 

числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если последний несет 

ответственность за сохранность этого имущества, и других Работников; 

- незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя, в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 

Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда; 

- не разглашать как в России, так и за рубежом сведений, полученных в силу служебного 

положения и составляющих коммерческую (служебную) тайну, распространение которой 

может нанести вред Организации и/или его Работникам; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, требования и условия локальных 

нормативных актов Работодателя; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

3.3 Круг обязанностей, которые выполняет каждый Работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и/или 

должностной инструкцией. 

3.4 Ответственность Работника Организации. 

Работник Организации обязан возместить Работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

Работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное 

уменьшение наличного имущества Работодателя или ухудшение состояния указанного 

имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), а также 

необходимость для Работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на 

приобретение или восстановление имущества. 

 

4 Основные права, обязанности и ответственность Работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

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

условиях, которые установлены законодательством РФ; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя, к имуществу третьих лиц, находящемуся у 

Работодателя, если последний несет ответственность за сохранность этого имущества, и 

других Работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка Организации; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством РФ; 



- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 

      4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда и 

премировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки: 

а) За первую половину месяца (аванс) в размере 50 % от должностного оклада, 22 числа 

месяца, за который начисляется заработная плата; 

б) Основная часть заработной платы (окончательный расчет) выплачивается 7 числа 

месяца, следующего за месяцем, за который начисляется заработная плата. При 

совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня; 

- способствовать Работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 

профессиональных навыков путем направления на курсы и тренинги; 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 

4.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных 

отношений среди Работников, их заинтересованности в развитии и укреплении 

деятельности Организации. 

4.4. Ответственность Работодателя. 

Работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить 

Работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 

возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в полном 

объеме. 

При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты 

отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся Работнику, 

Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 

размере не ниже одной трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования 

Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная 

со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 

включительно. 



 

5 Режим работы (рабочее время и время отдыха) 

 

5.1. Режим труда и отдыха - сочетание периодов рабочего времени и времени отдыха, 

установленное в отношении Работников. 

5.2. В соответствии с действующим законодательством для разных категорий Работников 

Организации устанавливаются разные графики работы: 

5.2.1. График № 1 (основной) для всех Работников Организации: 

- пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями 

(суббота, воскресенье); 

- начало рабочего дня с 08:00; 

- перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 13:00; 

- окончание рабочего дня в 17:00 (понедельник - четверг); 

- окончание рабочего дня в пятницу в 16:00. 

5.3. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. При совпадении выходного и нерабочего 

праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного 

рабочего дня. 

5.4. В соответствии с законодательством о труде нерабочими праздничными днями в 

Российской Федерации являются: 

- 1,2,3,4,5,6 и 8 января - новогодние каникулы; 

- 7 января - Рождество Христово; 

- 23 февраля - День защитника Отечества; 

- 8 марта - Международный женский день; 

- 1 мая - праздник Весны и Труда; 

- 9 мая - День Победы; 

- 12 июня - День России; 

- 4 ноября - День народного единства. 

5.5. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном 

размере. По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в выходной 

или нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате 

не подлежит (ст.153 ТК РФ). 

По соглашению между Работником и Работодателем могут устанавливаться как при 

приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий день или неполная рабочая 

неделя. Работодатель обязан устанавливать неполный рабочий день или неполную 

рабочую неделю в случаях, установленных ТК РФ, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.6. По согласованию отдельного Работника и Работодателя может быть установлен режим 

рабочего времени, отличный от общих правил. Такой режим устанавливается трудовым 

договором (приложением к трудовому договору). При этом определяются начало, 

окончание или общая продолжительность рабочего дня (смены), перерывы, учетный 

период. Работодатель обеспечивает отработку Работником суммарного количества 

рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, 



месяца и других). 

5.7. Для Работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 

не должна превышать четырех часов в день. 

5.7.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного 

периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной 

нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории Работников. 

5.7.2. Указанные в пунктах 5.7 и 5.7.1 ограничения продолжительности рабочего времени 

при работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи с задержкой 

выплаты заработной платы; 

- если по основному месту работы Работник отстранен от работы в соответствии с 

медицинским заключением. 

5.8. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

5.8.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

Работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - 

сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить 

письменное согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в 

следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, аварии или 

стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, 

газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части). 

5.8.2. Режим ненормированного рабочего времени - особый режим, в соответствии с 

которым отдельные Работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор. Перечень должностей Работников с ненормированным рабочим днем установлен 

Положением об оплате труда и премировании работников ООО «ГТУ». 

5.9. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым Работником, в 

табеле учета рабочего времени. 

Порядок ведения суммированного учета рабочего времени: 



- суммированный учет вводится для дежурных на основании приказа Работодателя; 

- при введении суммированного учета рабочего времени устанавливается учетный период 

и график работы; 

- продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать 

нормального числа рабочих часов. 

5.10. Работникам, у которых условие о разъездном характере работ закреплено в трудовом 

договоре, транспортные расходы компенсируются в порядке и на условиях, определенных 

Положением о разъездном характере работ. 

5.11. Дистанционная работа. 

Дистанционная работа - выполнение трудовых функций вне места нахождения 

Работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного структурного 

подразделения (включая расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего 

места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под контролем 

Работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой функции и 

для осуществления взаимодействия между Работодателем и Работником по вопросам, 

связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования (телефон, электронная почта, Skype, WhatsApp и т.д.). 

Дистанционными Работниками считаются лица, заключившие трудовой договор о 

дистанционной работе или переведённые на дистанционную работу. 

Дистанционный Работник должен находиться на связи с руководителем структурного 

подразделения, а также вышестоящим руководством на протяжении всего рабочего дня. В 

случае, если Работник не будет выходить на связь в течение рабочего дня, Работодатель 

вправе привлечь его к дисциплинарной ответственности. 

В течение рабочего дня дистанционному Работнику запрещено употреблять алкогольные 

напитки. При нарушении данного требования Работник может быть привлечен к 

дисциплинарной ответственности. 

 

6 Отпуск 

6.1. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней в соответствии с графиком отпусков.  

6.2. Оплачиваемый отпуск предоставляется Работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы. По соглашению сторон оплачиваемый 

отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем не позднее чем за две 

недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем рабочем 

году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Организации, 

допускается с согласия Работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При 

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



рабочего года, за который он предоставляется. 

При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан предупредить 

Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до предполагаемого 

отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае производится по 

соглашению сторон. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

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

не менее 14 календарных дней. 

Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная, в связи 

с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в удобное для него 

время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

6.3. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, по 

письменному заявлению Работника может быть заменена денежной компенсацией. 

6.4. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за 

неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск 

может быть предоставлен с последующим увольнением. 

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

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

6.6. Работодатель обязан по письменному заявлению Работника предоставить отпуск без 

сохранения заработной платы: 

- работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам/мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы 

- до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случае рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до 5 календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

6.7. Работникам, успешно обучающимся в ВУЗах, имеющих государственную 

аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, по согласованию с 

Работодателем может предоставляться дополнительный отпуск с сохранением среднего 

заработка в соответствии с ТК РФ. 

6.8. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 7 календарных 

дней. Денежная компенсация времени, отработанного за пределами продолжительности 

рабочего времени в режиме ненормированного рабочего дня, не устанавливается. 

Перечень должностей Работников с ненормированным рабочим днем установлен 

Положением об оплате труда и премировании работников ООО «ГТУ». 

На Работников, работающих в режиме ненормированного рабочего дня, распространяются 

Правила, касающиеся времени начала и окончания рабочего дня, однако на основании 

распоряжения Работодателя (в том числе и в устной форме) данные Работники могут 

эпизодически привлекаться к работе за пределами установленной для них 



продолжительности рабочего дня, как до его начала, так и после его окончания. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормируемый день 

предоставляется Работнику ежегодно (каждый рабочий год) независимо от фактической 

продолжительности его работы в условиях ненормируемого рабочего дня. Ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам путем 

присоединения его к ежегодному оплачиваемому отпуску или по желанию Работника, на 

основании его письменного заявления, в другое время в соответствии с графиком 

отпусков. При увольнении право на неиспользованный ежегодный дополнительный 

оплачиваемый отпуск за ненормируемый рабочий день реализуется в порядке, 

установленном трудовым законодательством Российской Федерации для ежегодных 

оплачиваемых отпусков. 

 

7 Применяемые к Работникам меры поощрения 

 

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 

производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 

труде Работодатель поощряет Работников (объявляет благодарность, выдает премию, 

награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего по 

профессии и т.д.). 

За особые трудовые заслуги перед Организацией и государством Работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

7.2. Решение о поощрении или награждении Работника принимается Работодателем. 

Решение о поощрении или награждении принимается на основании представления к 

поощрению непосредственного руководителя. 

Работодатель вправе без представления к поощрению или награждению 

непосредственного руководителя Работника принять решение о поощрении или 

награждении любого Работника. 

7.3. В трудовую книжку и личное дело Работника вносится соответствующая запись о 

поощрении или награждении. 

 

8 Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

8.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 

дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем Организации. 

8.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 

затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Отказ Работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 

взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, 

но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 

пребывания Работника в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести 



месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-

хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

8.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 

предшествующая работа и поведение Работника. 

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется (сообщается) Работнику, подвергнутому взысканию, под 

расписку в трехдневный срок. 

8.6. 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 до истечения года со дня его применения может быть снято 

Работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или 

трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил 

нового проступка и проявил себя как добросовестный Работник. 

 

9 Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

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

трудового законодательства и настоящих правил непосредственному руководителю и 

руководству Работодателя. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по другим 

вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 

9.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 

разрешение производится в соответствии с Кодексом, федеральными законами, 

настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые 

меры для их разрешения, в первую очередь, путем переговоров. 

9.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 

производственных контактов документы на подпись руководителям Работодателя сдаются 

секретарю, который передает их соответствующему руководителю. По вопросам, 

требующим решений руководства, Работник обращается к руководителю подразделения, 

а руководитель подразделения - к руководителю Работодателя. 

9.4. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, Работник должен 

закрыть окна и двери своего кабинета и выключить оргтехнику, электроприборы и свет. 

9.5. Запрещается: 

- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

Работодателю, без получения на то соответствующего разрешения; 

- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен такой запрет; 

- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 5 минут за рабочий день); 

- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях; 

- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 

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



9.6. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с клиентами 

и посетителями. 

9.7. Лицам, не являющимся работниками Организации и не участвующим в учебном 

процессе, на территории Организации без сопровождения Работников Организации или 

разрешения находиться не разрешается. 

9.8. При необходимости отлучиться с рабочего места по инициативе Работника в течение 

рабочего дня по уважительной причине, Работник должен написать в обязательном 

порядке заявление на имя директора, завизировать его у руководителя подразделения и 

поставить в известность инспектора отдела кадров. 

9.9. С Правилами должны быть ознакомлены все Работники, включая вновь принимаемых 

на работу. Все Работники, независимо от должностного положения, обязаны в своей 

повседневной работе соблюдать настоящие Правила. 

9.10. Настоящие Правила вступают в действие с момента утверждения и действуют 

постоянно. 


