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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 
1.​ ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1.​ Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее –«Правила») 

являются внутренним документом (локальным нормативным 
актом)Индивидуального предпринимателя Беловой Светланы Евгеньевны (ОГРНИП: 
319547600010741, ИНН: 540434577463) (далее – «Индивидуальный 
предприниматель», «Работодатель»), определяющим внутренний трудовой 
распорядок и имеющим целью способствовать соблюдению трудовой дисциплины, 
четкой организации труда, рациональному использованию рабочего времени, 
достижению высокого качества работы, повышению производительности и 
эффективности труда, а также воспитанию у работников ответственности за 
результаты работы Работодателя.  

1.2.​ Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым 
кодексом РФ (далее – ТК РФ), федеральными законами РФ и иными нормативными 
правовыми актами РФ и субъектов РФ, регламентирующими трудовые 
правоотношения. 

1.3.​ Правила применяются всеми Работниками Индивидуального предпринимателя в 
течение всего рабочего времени.  

1.4.​ Исполнение Правил производится как на территории Работодателя, так и вне 
территории Работодателя. 

 
2.​ ПОРЯДОК ПРИЕМА НА РАБОТУ, ИЗМЕНЕНИЯ УСЛОВИЙ И ПРЕКРАЩЕНИЯ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 
 

2.1.​ Прием на работу к Индивидуальному предпринимателю производится на основании 
трудового договора, заключаемого в письменной форме на русском языке и 
составляемого по одному экземпляру для каждой из сторон. В экземпляре 
Индивидуального предпринимателя Работник письменно указывает о получении 
лично на руки экземпляра трудового договора, подписанного Индивидуальным 
предпринимателем. 

2.2.​ Индивидуальный предприниматель имеет право проверить надлежащую 
квалификацию, уровень профессионализма, наличие необходимых навыков и 
знаний у Работника при приеме на работу следующими способами: 

●​  анализ представленных документов; 
●​  собеседование; 
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●​  проверка представленных сведений Индивидуальным предпринимателем; 
●​  установление профессиональных испытаний; 
●​  тестирование; 
●​  установление испытательного срока. 

2.3.​ Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 
договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации (далее ТК РФ). Соглашение об изменении определенных 
сторонами условий трудового договора оформляется дополнительным 
соглашением, являющимся неотъемлемой частью трудового договора. 

2.4.​ Прекращение трудового договора допускается по основаниям и в соответствии с 
нормами действующего ТК РФ. 

2.5.​ В последний день работы Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку, 
другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и 
произвести с ним окончательный расчет. 
 

3.​ ПРАВА РАБОТНИКА 
3.1.​ Работник имеет право на: 

3.1.1.​ заключение изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, установленных действующим трудовым законодательством РФ; 

3.1.2.​ предоставление работы, обусловленной трудовым  договором; 
3.1.3.​ рабочее место, соответствующее действующим стандартам безопасности труда 

и обеспечивающее исполнение Работником его обязанностей (за исключением 
случаев удаленной работы); 

3.1.4.​ полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте; 

3.1.5.​ ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности, 
критериями оценки качества его работы,  иными документами, 
устанавливающими условия исполнения возложенных на Работника 
обязанностей; 

3.1.6.​ получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых 
для исполнения должностных обязанностей; 

3.1.7.​ своевременную и полную выплату заработной платы на условиях, 
предусмотренных трудовым договором; 

3.1.8.​ отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

3.1.9.​ обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами; 

3.1.10.​обеспечение защиты персональных данных в порядке, предусмотренном 
трудовым законодательством РФ; 

3.1.11.​защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

3.1.12.​разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством РФ. 

3.1.13.​возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсации морального вреда в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

3.1.14.​пользование информационными ресурсами Работодателя. 
3.1.15.​получение информации, пояснений, касающихся условий и порядка 

исполнения им своих обязанностей. 
3.1.16.​на получение толкования, разъяснений настоящих Правил, иных внутренних 

документов, положений трудового договора и других актов.  
 

3.2.​ Иные права Работника могут быть предусмотрены трудовым договором, трудовым 
законодательством РФ, настоящими Правилами, иными локальными нормативными 
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актами Работодателя. 
3.3.​ Указанные в п. 3.1 Правил права распространяются на дистанционного Работника 

постольку, поскольку не противоречат действующему трудовому законодательству и 
трудовому договору, заключенному с дистанционным Работником. 

 
4.​ ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

4.1.​ Работник обязан: 
4.1.1.​ добросовестно, то есть в полном объеме, качественно и в срок, исполнять 

трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором и 
должностной инструкцией, в строгом соответствии с действующим 
законодательством РФ, уставом Работодателя, настоящими Правилами и 
иными локальными нормативными актами Работодателя; 

4.1.2.​ исполнять решения органов управления Работодателя, принятые в пределах их 
полномочий; 

4.1.3.​ соблюдать сроки исполнения и (или) прохождения документов, установленные 
настоящими Правилами, иными локальными актами Работодателя, органов 
местного самоуправления или их структурных подразделений, иными актами, 
обязательными для Работодателя. 

4.1.4.​ соблюдать порядок хранения документов, материальных и денежных 
ценностей, установленный настоящими Правилами, иными локальными актами 
Работодателя, органов местного самоуправления или их структурных 
подразделений, иными актами, обязательными для Работодателя. 

4.1.5.​ соблюдать настоящие Правила, трудовую дисциплину, требования по охране 
труда и пожарной безопасности; 

4.1.6.​ незамедлительно сообщать 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); 

4.1.7.​ обеспечивать конфиденциальность информации, получаемой в связи с 
исполнением должностных обязанностей, не использовать ее для целей личной 
выгоды или в интересах третьих лиц. Перечень сведений конфиденциального 
характера определяется в Правилах работы с конфиденциальной 
информацией, с которыми Работник ознакомлен; 

4.1.8.​ возместить  Работодателю ущерб, причиненный разглашением  
конфиденциальной информации; 

4.1.9.​ в случае увольнения передать Работодателю все носители конфиденциальной 
информации, а также пароли доступа к таким носителям; 

4.1.10.​воздержаться от нарушения исключительных прав Работодателя на 
принадлежащие ему результаты интеллектуальной деятельности; 

4.1.11.​постоянно поддерживать уровень квалификации, необходимый для выполнения 
возложенных обязанностей; 

4.1.12.​бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других Работников; 

4.1.13.​обеспечивать постоянную чистоту и порядок на рабочем месте; 
4.1.14.​поддерживать в исправном состоянии аппаратное и программное обеспечение 

на  рабочем месте; 
4.1.15.​не собирать и не распространять недостоверных сведений о Работодателе; 
4.1.16.​сообщать о ставших ему известных нарушениях Правил, иных документов, 

законодательства РФ. Работодатель обеспечивает конфиденциальность для 
таких обращений сотрудников, которые сообщают о подобных нарушениях.  

4.1.17.​обязан соблюдать законодательство РФ. 
 

4.2.​ Иные обязанности Работника могут быть предусмотрены трудовым договором, 
трудовым законодательством РФ, настоящими Правилами, иными локальными 
нормативными актами Работодателя. 
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4.3.​ Указанные в п. 4.1 Правил обязанности распространяются на дистанционного 
Работника постольку, поскольку не противоречат действующему трудовому 
законодательству и трудовому договору, заключенному с дистанционным 
Работником. 
 

5.​ ОСНОВНЫЕ ПРАВА РАБОТОДАТЕЛЯ 
 

5.1.​ Работодатель имеет право: 
5.1.1.​ заключать, изменять и расторгать настоящий договор в порядке и на условиях, 

установленных действующим трудовым законодательством РФ. 
5.1.2.​ поощрять Работника за добросовестный и эффективный труд. 
5.1.3.​ требовать от Работника исполнения им 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, иных локальных актов, действующих у Работодателя. 

5.1.4.​ переводить Работника без его согласия на не обусловленную трудовым 
договором работу в случаях, порядке и на условиях, предусмотренных 
действующим законодательством РФ. ​  

5.1.5.​ перемещать Работника без его согласия на другое рабочее место и в другое 
структурное подразделение без изменения условий, определенных трудовым 
договором (не применяется к удаленным работникам). 

5.1.6.​ изменять определенные сторонами условия трудового договора при 
продолжении Работником работы без изменения трудовой функции в порядке, 
предусмотренном трудовым законодательством РФ. 

5.1.7.​ привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном действующим законодательством РФ. 

5.1.8.​ принимать локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые 
отношения с Работником. 
 

5.2.​ Работодателю могут принадлежать иные права, предусмотренные трудовым 
договором, законодательством РФ, настоящими Правилами, иными локальными 
нормативными актами Работодателя. 
 

6.​ ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
 

6.1.​ Работодатель обязан: 
6.1.1.​ предоставить Работнику работу, обусловленную трудовым договором. 
6.1.2.​ обеспечить Работника информационными материалами, документацией, 

оборудованием, оргтехникой, средствами связи и иными принадлежностями, 
необходимыми для исполнения трудовых обязанностей. 

6.1.3.​ создать надлежащие условия труда, обеспечить их безопасность для жизни и 
здоровья Работника. 

6.1.4.​ выплачивать Работнику причитающуюся заработную плату в полном размере в 
установленные сроки. 

6.1.5.​ осуществлять обязательное страхование Работника в порядке, установленном 
действующим законодательством РФ. 

6.1.6.​ ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, правилами 
охраны труда, иными локальными нормативными актами Работодателя, 
регламентирующими выполнение Работником его трудовых обязанностей. 

6.1.7.​ контролировать работу Работника по срокам, качеству и объему. 
6.1.8.​ возмещать в установленном порядке вред, причиненный Работнику при 

выполнении им трудовых обязанностей. 
6.1.9.​ нести в полном объеме расходы, связанные с безналичной формой выплаты 

заработной платы Работнику. 
6.2.​ Иные обязанности Работодателя могут быть предусмотрены трудовым договором, 

 
ПРАВИЛА 
 
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА​ ​ СТРАНИЦА 4    
 



действующим трудовым законодательством РФ, настоящими Правилами, иными 
локальными нормативными актами Работодателя. 

 
7.​ РЕЖИМ ТРУДА И ОТДЫХА. ОТПУСК 

 
7.1.​ Продолжительность рабочего времени составляет 8 часов, продолжительность 

рабочей недели – 40 (сорок) часов. Продолжительность рабочего времени 
конкретного работника устанавливается трудовым договором. 

7.2.​ Накануне праздничных нерабочих дней продолжительность рабочего времени 
сокращается на 1 (один) час. Продолжительность времени отдыха и питания 
составляет не менее 30 (тридцати) минут и не более 1 (одного) часа в течение  1 
(одного) рабочего дня. Время обеденного перерыва в рабочее время не включается. 
Выходными днями устанавливается суббота и воскресенье. 

7.3.​ По общему правилу время начала работы – 09:00 часов, время окончания работы  - 
18:00 часов, иное время начала и окончания выполнения работы может быть 
установлено трудовым договором. 

7.4.​ Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы – в полуторном 
размере, за последующие часы – в двойном размере, по желанию Работника 
сверхурочная работа компенсируется предоставлением дополнительного времени 
отдыха продолжительностью не менее времени, отработанного сверхурочно (статья 
152 ТК РФ). Оплата труда в выходные и  нерабочие праздничные  дни оплачивается 
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 и  нерабочий праздничный  день оплачивается в 
одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

7.5.​ Работники, включенные в перечень должностей работников с ненормированным 
рабочим днем, могут привлекаться к данному режиму ненормированного рабочего 
дня как по устному, так и письменному распоряжению Индивидуального 
предпринимателя. 

7.6.​ Для отдельных категорий работников как при приеме на работу, так и в 
последующем  может  устанавливаться   гибкий  (скользящий) график работы.  По 
соглашению сторон  устанавливается  время  обязательного  присутствия на работе, 
а также  продолжительность  учетного  периода,  определяющего  календарное  
время, в течение  которого  Работник  должен отработать  установленную  норму. 

7.7.​ Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом 
необходимости обеспечения нормального хода работы Работодателя и 
благоприятных условий для отдыха сотрудников. График отпусков обязателен как 
для Работника, так и для Работодателя. 
 

8.​ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ 
 

8.1.​ За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение 
производительности труда, безупречную работу и другие успехи в труде 
применяются следующие меры поощрения работников Индивидуального 
предпринимателя: 

●​ объявление благодарности; 
●​ награждение ценным подарком, денежной премией; 
●​ повышение в должности. 

8.2.​ Нарушения трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником возложенных на него трудовых обязанностей, влекут за 
собой дисциплинарную ответственность Работника. 

8.3.​ За нарушения трудовой дисциплины применяется (ст. 192 ТК РФ): 
●​ 10.3.1. замечание; 
●​ 10.3.2. выговор; 
●​ 10.3.3. увольнение по соответствующим основаниям. 
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8.4.​ Дисциплинарное взыскание оформляется приказом и объявляется Работнику под 
роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 
отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 
указанным приказом (распоряжением) под роспись, то составляется 
соответствующий акт. 

8.5.​ За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание (ст. 193 ТК РФ), что не препятствует привлечению 
Работника к материальной ответственности за ущерб, причиненный 
Работодателю(ст. 238 ТК РФ). 

8.6.​ Ответственность за действие или бездействие, нарушающие настоящие Правила, 
наступает при наличии вины Работника, выраженной в форме, как умысла, так и 
неосторожности. 

 
9.​ ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
9.1.​ Правила вступают в силу в дату их принятия (утверждения) Индивидуальным 

предпринимателем. 
9.2.​ Настоящие Правила могут быть изменены, дополнены или отменены 

Индивидуальным предпринимателем в любое время. 
9.3.​ Любые действия Индивидуального предпринимателя, совершаемые в отношении 

Правил, совершаются в одностороннем порядке. 
9.4.​ Об изменениях, дополнениях или отмене Правил Индивидуальный 

предприниматель может уведомить Работника в любой форме и способом. 
9.5.​ Индивидуальный предприниматель также вправе приостанавливать действие 

Правил, а также вправе толковать настоящие Правила по своему собственному 
усмотрению, насколько Индивидуальный предприниматель посчитает подобное 
приемлемым, уместным и допустимым, исходя из возможностей и требований, 
установленных законодательством РФ.  
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ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 
 

№ 
п/п 

Наименование должности Фамилия, 
инициалы 

Подпись Дата 
ознакомлени

я 
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