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   Генеральный директор 

      

    Сафонова Т.М. 

   08.08.2019 г. 

 
 

Правила внутреннего трудового распорядка  
 

1. Общие положения  
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на штатных 
рабочих ООО " СИБКО" (именуемого в дальнейшем Предприятие) и определяют поря-
док приема и увольнения сотрудников, основные обязанности сотрудников и администра-
ции, графики труда и отдыха, поощрения за успехи в работе, ответственность за наруше-
ние трудовой дисциплины, соблюдение коммерческой и служебной тайны.  
1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Гражданским кодексом Российской 
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (ТК РФ), Уставом Предприятия.  
2. Порядок приема и увольнения  
2.1. При приеме на работу отделу кадров представляются:  
— трудовая книжка, оформленная в установленном порядке, а если лицо поступает на ра-
боту впервые - справка о последнем занятии, выданная по месту жительства. Уволенные 
из Вооруженных сил Российской Федерации обязаны предъявить военный билет;  
— паспорт в соответствии с законодательством о паспортах.  
Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается. При приеме на 
работу, требующую специальных знаний, отдел кадров требует предъявления диплома 
или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке. При-
ем на работу осуществляется на основании трудового договора (контракта), заключенного 
в письменной форме, и оформляется приказом генерального директора Предприятия (лица 
его замещающего), который объявляется сотруднику под расписку.  
2.2. При приеме на работу администрация Предприятия обязана:  
— ознакомить сотрудника с порученной работой, условиями труда и разъяснить его права 
и обязанности в соответствии с должностной инструкцией;  
— ознакомить с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка;  
— проинструктировать по правилам техники безопасности на рабочем месте, требованиям 
санитарной и противопожарной охраны и другим правилам охраны труда.  
2.3. Лицам, поступающим на работу впервые, не позднее недельного срока со дня приема 
на работу, заполняется трудовая книжка.  
2.4. Прекращение трудового договора осуществляется только по основаниям, предусмот-
ренным законодательством о труде:  
— по соглашению сторон (ст. 78 ТК РФ);  
— в связи с истечением срока контракта и не продлением его на новый срок (п.2 ст. 58 ТК 
РФ);  
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— по инициативе сотрудника (ст.80 ТК РФ);  
— по инициативе администрации (ст.81 ТК РФ);  
— по результатам оценки деятельности сотрудника аттестационной комиссией, как несо-
ответствующего занимаемой должности, включая испытательный срок;  
— в случае разглашения служебной и коммерческой тайн Предприятия с нанесением мо-
рального и материального ущерба;  
— в других случаях, предусмотренных ТК РФ;  
2.5. Сотрудники имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом руко-
водство письменно за две недели. Расторжение трудового договора по инициативе адми-
нистрации допускается лишь в порядке и в случаях, предусмотренных законодательством. 
Прекращение трудового договора оформляется приказом.  
2.6. В день увольнения отдел кадров обязан выдать сотруднику его трудовую книжку с 
внесенной в нее записью о причине увольнения в точном соответствии с формулировкой, 
предусмотренной действующим законодательством, и произвести с увольняемым полный 
расчет. День увольнения считается последним днем работы.  
3. Основные обязанности сотрудников Предприятия  
3.1. Сотрудники Предприятия обязаны:  
— соблюдать настоящие Правила;  
— беспрекословно выполнять условия заключенного с ним контракта;  
— осуществлять свою деятельность честно и добросовестно;  
— соблюдать дисциплину труда: вовремя приходить на работу, соблюдать установленную 
продолжительность рабочего времени, использовать эффективно рабочее время, своевре-
менно и точно исполнять распоряжения руководства;  
— обладать высокой профессиональной подготовленностью, хорошо знать порученное 
дело, точно и своевременно выполнять служебные обязанности в соответствии с долж-
ностными инструкциями, проявлять необходимую инициативу и настойчивость в работе, 
постоянно совершенствовать свою профессиональную деловую квалификацию;  
— повышать деловую и производственную квалификацию;  
— развивать отношения товарищеского сотрудничества и взаимопомощи;  
— не разглашать сведения, являющиеся служебной или коммерческой тайной;  
— беречь и укреплять собственность Предприятия;  
— содержать свое место в чистоте и порядке;  
— строго соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, санитарной и 
пожарной безопасности;  
4. Основные обязанности администрации Предприятия  
— правильно организовать труд сотрудников, направленный на эффективное развитие 
Предприятия;  
— предоставить сотруднику современное рабочее место, право пользования современны-
ми техническими средствами и орудиями труда (ЭВМ, телефон, ксерокс, и др.);  
— обеспечивать здоровые и безопасные условия труда;  
— принимать меры к укреплению порядка и дисциплины, сокращению потерь рабочего 
времени;  
— строго взыскивать с нарушителей дисциплины и поощрять сотрудников, отличившихся 
при исполнении должностных обязанностей;  
— неуклонно соблюдать законодательство о труде;  
— обеспечивать условия для повышения деловой квалификации сотрудников;  
— обеспечивать соблюдение условий контракта сотрудника;  
— выдавать заработную плату в установленные сроки;  
— постоянно совершенствовать организацию оплаты труда;  
— создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением (по повышению 
квалификации и пр.);  
— поддерживать и развивать инициативу сотрудников.  
5. Рабочее время и его использование  
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5.1. На Предприятии устанавливается пятидневная рабочая неделя с выходными днями, 
установленными согласно графику учета рабочего времени. Общая продолжительность 
рабочей недели в соответствии со ст. 91 ТК РФ составляет 40 ч.;  
5.2. Начало работы - в 8.30 часов утра. Окончание работы - в 17.00 часов. Обеденный пе-
рерыв - с 12.00 часов до 13.30 часов.  
5.6. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией 
Предприятия с учетом интересов должностных лиц, необходимости обеспечения нор-
мальной работы Предприятия. График отпусков составляется на каждый календарный год 
не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения всех сотрудников. Уход в от-
пуск контролируется отделом кадров и отделом бухгалтерского учета и контроля.  
5.7. Согласно ТК Российской Федерации (ст. 154) за работу в ночное время производится 
доплата в соответствии с действующим законодательством.  
5.8. Привлечение должностных лиц Предприятия к работе сверх установленной законода-
тельством Российской Федерации продолжительности рабочего времени (к сверхурочной 
работе) производится в соответствии с ТК с письменного согласия работника (ст. 99 ТК 
РФ).  
5.9. За время, отработанное сверхурочно, оплата производится в соответствии со ст. 152 
ТК РФ.  
5.10. За работу в выходные и нерабочие праздничные дни оплата производится на основа-
нии статьи 153 ТК РФ.  
5.11. Привлечение должностных лиц к работе в выходные и праздничные дни производит-
ся в соответствии с ТК РФ на основании письменного распоряжения работодателя с пись-
менного согласия работника. В приказе указываются обстоятельства, вызвавшие необхо-
димость работы в выходной или праздничный день, и вид компенсации (дополнительная 
оплата или предоставление других дней отдыха). У оперативных дежурных - должност-
ных лиц, имеющих режим работы "одни сутки через трое суток", выходными днями явля-
ются дни, свободные от дежурства (а не субботние и воскресные), и дополнительная опла-
та им за дежурство в субботние и воскресные дни не производится. При совпадении вы-
ходного и праздничного дней у должностных лиц - оперативных дежурных, им должен 
предоставляться дополнительный выходной день. Доплата за работу в ночное время опе-
ративным дежурным осуществляется в соответствии с п. 5.8. Правил.  
5.12. Оплата труда должностных лиц за работу в ночное время суток, выходные и празд-
ничные дни, за сверхурочную работу осуществляется за счет фонда оплаты труда.  
6. Поощрения за успехи в работе  
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение эффективности и ка-
чества работы, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие 
достижения в работе, в соответствии с положением о премировании, применяются следу-
ющие поощрения:  
— объявление благодарности;  
— премирование;  
— награждение ценным подарком;  
— повышение в должности; 
Допускается одновременное применение к работнику нескольких поощрений.  
6.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения трудового коллектива и 
заносятся в трудовую книжку должностного лица.  
6.3. Сотрудникам, успешно и добросовестно выполняющим свои обязанности, админи-
страция Предприятия может предоставить дополнительные льготы.  
7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины  
7.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация Предприятия применяет следу-
ющие дисциплинарные взыскания:  
— замечание;  
— выговор;  
— увольнение (п.3, 5 — 11 ст. 81 ТК РФ). За каждое нарушение трудовой дисциплины 
может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.  
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7.3. Применение дисциплинарного взыскания не освобождает сотрудника, совершившего 
проступок, от материальной и административной ответственности, предусмотренной дей-
ствующим законодательством, а также может сочетаться в установленном порядке с пол-
ным или частичным лишением премии, вознаграждения по итогам годовой работы и с 
ограничением льгот.  
7.4. До применения дисциплинарного взыскания от сотрудника должно быть затребовано 
письменное объяснение. Отказ работника дать письменное объяснение по существу со-
вершенного проступка не может служить препятствием для применения дисциплинарного 
взыскания.  
7.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном зако-
нодательством. Подача жалобы не приостанавливает действия наложенного дисциплинар-
ного взыскания.  
7.6. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года генеральным дирек-
тором Предприятия по собственной инициативе, а также по ходатайству непосредствен-
ного руководителя или коллектива, если подвергнутый взысканию не совершил новый 
проступок и проявил себя как добросовестный работник. Просьба о досрочном снятии 
взыскания рассматривается не позднее 15 дней со дня ее поступления.  
7.7. В течение действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не 
применяются.  
 
8. Использование телефонов в организации 

  
8.1. Сотрудникам для использования в производственных целях могут выдаваться мо-
бильные телефоны.  
8.2. Счета за услуги связи по мобильным телефонам при использовании телефонов в про-
изводственных целях сотрудниками оплачиваются работодателем. 
8.3. В случае утери мобильного телефона сотрудник сам обеспечивает себя средством свя-
зи. 
8.4. В целях сокращения затрат на телефонные переговоры сотрудник организации дол-
жен: 
– использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон используется 
в случаях экстренной необходимости; 
– заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения. Длитель-
ность телефонного разговора не может превышать 10 минут; 
– использовать SMS-сообщения; 
– при нахождении на территории организации для переговоров использовать офисные те-
лефоны. 
8.5. Использование телефонов в личных целях не допустимо. 
 
9. Материальная ответственность работодателя перед работником 
 
9.1. Материальная ответственность работодателя наступает в случае причинения ущерба 
работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездей-
ствия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 
законами. 
9.2. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех слу-
чаях незаконного лишения работника возможности трудиться. 
9.3. Работодатель, причинивший ущерб имуществу сотрудника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 
возмещения ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре.  
9.4. При нарушении работодателем установленного срока выплаты зарплаты, оплаты от-
пуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся сотруднику, работода-
тель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ни-
же 1/150 действующей в это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыпла-



5 
 

ченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после установ-
ленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 
Моральный вред, причиненный сотруднику неправомерными действиями или бездействи-
ем работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых 
соглашением сотрудника и работодателя или судом. 
 
10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

  
10.1. Сотрудник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения тру-
дового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руко-
водству организации. Работник вправе представлять письменные предложения по улуч-
шению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 
10.2. Сотрудники организации должны при выполнении своих трудовых обязанностей но-
сить офисную одежду. По пятницам допускается свободная форма одежды. 
10.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних 
производственных контактов документы на подпись руководителю организации сдаются 
секретарю, который передает их руководителю дважды в день (как правило, в 09.00 и 
16.00) и возвращает исполнителям (как правило, в 10.00 и 16.30). 
10.4. Сотрудник, первым пришедший утром в офис, должен оповестить об этом охрану 
здания для снятия помещения с сигнализации. 
10.5. Сотрудник, уходящий последним из офиса, должен оповестить об этом охрану зда-
ния для включения сигнализации. 
10.6. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, сотрудник должен за-
крыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 
10.7. Запрещается: 
– уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие органи-
зации, без получения на то соответствующего разрешения; 
– курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и производ-
ственной санитарии установлен такой запрет; 
– готовить пищу в пределах офиса; 
– вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий день); 
– использовать Интернет в личных целях; 
– приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить в организацию или 
находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 
10.8. Сотрудники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежли-
вость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и в отношениях с клиен-
тами и посетителями. 
10.9. С Правилами трудового распорядка должны быть ознакомлены все сотрудники орга-
низации, включая принимаемых на работу. Все сотрудники организации, независимо от 
должностного положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 
Правила. 
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