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1.  Общие положения 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее Правила) – локальный нормативный акт 

организации, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом РФ (далее Кодекс)                 
и иными федеральными законами порядок приёма 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 ООО «Приоритет». 

1.2. Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем. 
1.3. Работодатель – юридическое лицо (организация), вступившее в трудовые отношения                           

с работником. 
1.4. Настоящие Правила распространяются на всех работников организации и имеют целью 

способствовать укреплению трудовой дисциплины, организации труда на научной основе, 
рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению 
производительности труда, обеспечение максимальной прибыли, повышение жизненного уровня 
работающих. 

1.5. Дисциплина труда – это не только строгое соблюдение настоящих Правил, но и сознательное, 
творческое отношение к своей работе, обеспечение её высокого качества, производительное 
использование рабочего времени. 

1.6. Нарушение дисциплины создаёт угрозу травматизма на предприятии, угрозу жизни и здоровья 
людей, работающих рядом, а также приводит к невыполнению договорных обязательств. 

 
2.  Порядок  приёма  и  увольнения работников 

2.1. Работники реализуют право на труд путём заключения письменного трудового договора. 
2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет специалисту 
отдела кадров организации (или уполномоченному лицу): 
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
2) трудовую книжку, за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или            
на условиях совместительства; 
3) документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при поступлении             
на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
4) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
5) Документы воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу. 
6) При заключении договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного 
пенсионного страхования оформляются специалистом отдела кадров организации.     
 7) Приём на работу без предъявления указанных документов не допускается. 
 8) Запрещается требовать при приёме на работу документы, представление которых                                      
не предусмотрено законодательством РФ. 



     Приём на работу, а также как и увольнение с работы, оформляется приказом (распоряжением) 
генерального директора организации или его уполномоченным представителем. Содержание приказа 
должно соответствовать условиям трудового договора. Приказ (распоряжение) о приёме на работу 
объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора. По 
требованию работника ему может быть выдана копия приказа (распоряжения). Размер оплаты труда 
указывается в заключённом с работником организации трудовом договоре. Фактический допуск              
к работе считается заключением трудового договора независимо от того, был ли приём на работу 
оформлен надлежащим образом. 
2.3. При поступлении работника на работу или 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 со своими должностными обязанностями и с настоящими Правилами, до 
подписания трудового договора о приёме на работу под роспись, а также ознакомить с иными 
локальными нормативными актами, действующими в организации и относящимся к трудовым 
функциям работника. 
3) Ознакомить работника с перечнем сведений, составляющих коммерческую тайну либо относящихся 
к иной конфиденциальной информации организации. 
4) При оформлении на работу с работником проводится вводный инструктаж по технике безопасности, 
производственной санитарии, гигиене труда, пожарной безопасности. 
5) Организация принимает на работу также временных работников и работников по совместительству 
в соответствии с действующим законодательством. 
6) Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным 
законодательством. Прекращение трудового договора оформляется приказом генерального директора 
или иным уполномоченным лицом. 
7) Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключённый на неопределённый срок, 
предупредив об этом работодателя письменно за две недели. 
8) Работодатель обязан предупредить работника о досрочном расторжении трудового договора за 1 
месяц. 
9) В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) 
обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, 
выход на пенсию и  другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем 
законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий 
коллективного договора (при наличии), соглашения или трудового договора Работодатель обязан 
расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 
10) До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать 
своё заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашён в 
письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 
11) 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 расчёт. 
12) Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор был не расторгнут, и 
работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается. 
 

3. Основные права, обязанности и материальная ответственность работников. 
3.1. Работник имеет право на: 
1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 
установлены трудовым законодательством; 
2) предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 
3) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами 
организации и безопасности труда и коллективным договором; 
4) своевременную и в полном объёме выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 
сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 
6) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 
месте; 



7) профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке,  
установленном Кодексом, иными федеральными законами; 
8) объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты 
своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 
9) участие в управлении организацией в предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами 
(при наличии и коллективным договором) формах; 
10) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через 
своих представителей, а также информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 
11) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещёнными законом 
способами; 
12) разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку,          
в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными законами; 
13) возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением своих трудовых обязанностей,            
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Кодексом, иными федеральными 
законами; 
14) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами; 
15) иные права, предусмотренные трудовым законодательством. 
3.2. Работники обязаны: 
1) соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты, 
принятые в организации в установленном порядке; 
2) добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором; 
3) соблюдать дисциплину труда – основу порядка на производстве, своевременно и точно исполнять 
распоряжения Работодателя, использовать всё рабочее время для производительного труда, 
воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять свои трудовые обязанности; 
4) выполнять установленные нормы труда, повышать качество работы и производительность труда; 
5) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
6) 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); 
7) иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством. 
3.3. Перечень функциональных обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной 
инструкцией. 
3.4. Материальная ответственность работника определяется в соответствии с главой 39 Кодекса. 

4. Основные права, обязанности ответственность работодателя. 
4.1. Работодатель имеет право: 
1) заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, 
которые установлены трудовым законодательством; 
2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
3) поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
4) требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения                   
к имуществу организации и других работников, (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся     
у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого имущества) 
соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка; 
5) привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Кодексом, иными федеральными законами; 
6) принимать локальные нормативные акты; 
7) создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов               
и вступать в них; 
8) другие права, предусмотренные трудовым законодательством. 
4.2. Работодатель обязан: 
1) соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 
2) вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном трудовым законодательством.  
3) предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым договором; 
4) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 
требованиям охраны труда; 



5) обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными 
средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
6) обеспечивать работнику равную оплату за труд равной ценности; 
7) выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату; 
8) установить срок выплаты месячной заработной платы два раза в месяц: 15 числа текущего месяца 
работникам выплачивается первая часть заработной платы и последнего числа текущего месяца 
выплачивается окончательный расчёт по заработной плате; 
 9) предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для 
заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 
10) знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
11) своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на  проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 
федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 
установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 
12) рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 
работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений                
и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 
13) создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией                           
в предусмотренных Кодексом, иными федеральными законами (при наличии и коллективным 
договором) формах; 
14) обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 
15) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 
федеральными законами; 
16) возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей,        
а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены статьей 237 
Кодекса, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации; 
17) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, 
соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 
4.3. Работодатель несёт материальную ответственность перед работником в соответствии с главами 37, 
38 Кодекса. 
4.4. Работодатель обязан рассмотреть заявление представительного органа работников о нарушении 
руководителем организации, руководителем структурного подразделения организации, их 
заместителями трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 
условий коллективного договора, соглашения и сообщить о результатах своего рассмотрения                  
в представительный орган работников. В случае, когда факт нарушения подтвердился, работодатель 
обязан применить к руководителю организации, руководителю структурного подразделения 
организации, их заместителям дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 
4.4. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 
нормы трудового права, привлекается к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Кодексом и иными федеральными законами, а также привлекается к гражданско-
правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 
законами. 
 

5. Рабочее время и время отдыха. 
5.1. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее. 
Ежедневная работа при пятидневной рабочей неделе с нормальной продолжительностью рабочего 
времени (40 часов в неделю). 
Начало работы 08.00. 
Перерыв с 12.00 до 13.00. 
Окончание работы 17.00. 
Выходные дни: суббота, воскресенье. 



5.2. На тех работах, где по условиям труда или производства перерыв для отдыха и питания установить 
нельзя, работнику должна быть предоставлена возможность приёма пищи в течение рабочего 
времени. 
5.3. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени производится                   
по инициативе работника или по инициативе работодателя. 
5.4. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать         
4 часов в день и 16 часов в неделю. 
5.5. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ 
работодателем может производиться в исключительных случаях, в порядке и пределах, 
предусмотренных трудовым законодательством. 
5.6. Привлечение к сверхурочным работам производится с письменного согласия работника. 
Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 4 часа в течение 2 дней подряд     
и 120 часов в год. 
5.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни, как правило, не допускается. Привлечение 
работников к работе в выходные и не рабочие праздничные дни производится в случаях и порядке, 
предусмотренных трудовым законодательством, с обязательного письменного согласия работника. 
Время работы в день, предшествующий нерабочему праздничному дню, сокращается на 1 час. 
5.8. Видами времени отдыха являются: 
1) перерывы в течение рабочего дня (смены); 
2) ежедневный (междусменный) отдых; 
3) выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
4) нерабочие праздничные дни; 
5) отпуска; 
5.9. Нерабочие праздничные дни устанавливаются в соответствии с трудовым законодательством. 
5.10. В случае внесения изменений в статью 112 Кодекса  в части определения нерабочих праздничных 
дней применяются положения указанной статьи с внесёнными изменениями. 
5.11. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам продолжительностью 
28 календарных дней. 
5.12. Работнику устанавливается дополнительный отпуск за работу в местностях, приравненных              
к районам Крайнего Севера продолжительностью 16 календарных дней. 
 

6. Поощрения за успехи в работе. 
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение качества работы, 
производительности труда, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 
достижения в работе применяются следующие поощрения: 
1) объявление благодарности; 
2) присвоения звания «Почётный работник компании»; 
3) награждение почётной грамотой Общества; 
4) признанием лучшим по профессии (лучшим руководителем) с вручением одноимённых вымпелов; 
5) награждение ценным подарком; 
6) денежная премия. 
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и материального 
стимулирования труда. 
 

7. Ответственность работников за совершение дисциплинарных проступков. 
7.1. Работники общества несут ответственность за совершение дисциплинарных проступков,  
неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 
обязанностей и функций. 
7.2. За совершение дисциплинарного проступка работодатель применяет следующие дисциплинарные 
взыскания: 
1) замечание; 
2) выговор; 
3) увольнение по соответствующим основаниям. 
7.3. До применения дисциплинарного взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить 
препятствием для применения дисциплинарного взыскания. В случае отказа работника дать 
объяснение по факту проступка в установленной форме составляется соответствующий акт. 
7.4. Дисциплинарные взыскания применяются работодателем непосредственно за обнаружением 
проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или 



пребывания работника 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. 
7.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию 
труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 
7.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут  
новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 
Работодатель по своей инициативе или по просьбе работника может издать приказ о снятии 
дисциплинарного взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения 
трудовой дисциплины и притом проявил себя как добросовестный член трудового коллектива. В 
течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих 
Правилах, к работнику не применяются. 
7.7. Правила внутреннего трудового распорядка находятся в отделе кадров. Ознакомление работника 
при приёме на работу с Правилами внутреннего трудового распорядка производится в обязательном 
порядке. 
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