


2.8.​ Перевод Работника на другую работу - это постоянное или временное изменение трудовой функции 
Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает Работник (если структурное 
подразделение было указано в 
трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность 
вместе с работодателем. 
2.9. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, 
и с письменного согласия Работника. 
 
2.10. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не обусловленную трудовым 
договором, у того же работодателя без письменного согласия Работника: 
2.11. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, 
составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). 
Один экземпляр соглашения передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 
экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 
2.12. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного 
соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем организации или уполномоченным лицом, 
объявляется Работнику под подпись. 
2.13. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, предусмотренным Трудовым 
кодексом РФ иными федеральными законами. 
2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодателя, с которым Работник 
должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим 
образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении 
трудового договора невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под 
подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 
2.15. 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). 
2.16. 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. 
2.17. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику трудовую книжку и произвести 
с ним расчет. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не 
позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По письменному 
заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 
связанных с работой. 
 
3. Основные права и обязанности Работодателя 
 
3.1. Работодатель имеет право: 
 
– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены 
ТК РФ, иными федеральными законами; 
– 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 (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; 
– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, 
иными федеральными законами; 
– принимать локальные нормативные акты; 
– создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них; 
– реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда; 
– осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством. 
3.2. Работодатель обязан: 
– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, 
локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его наличии), соглашений и 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 работникам равную оплату за труд равной ценности; 
– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в 
соответствии с ТК РФ, коллективным договором (при его наличии), трудовыми договорами; 
– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ; 
– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения 
коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 
– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 
– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также 
компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 
нормативными правовыми актами РФ; 
3.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 
– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 
– 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; 
– 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. 
 
4. Основные права и обязанности работников 
 
4.1. Работник имеет право: 
 
– на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК 
РФ, иными федеральными законами; 
– предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
– обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным требованиям охраны труда и 
условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии); 
– своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, 
сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
– получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, 
включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда; 
– подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном ТК РФ, иными 
федеральными законами; 
– 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; 
– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, 
установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
4.2. Работник обязан: 
– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной 
инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность Работника; 
– качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания своего непосредственного 
руководителя; 
– соблюдать настоящие Правила; 
– соблюдать трудовую дисциплину; 
– выполнять установленные нормы 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, 
– поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте; 
– соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и денежных ценностей; 
– повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного изучения специальной 
литературы, журналов, иной периодической специальной информации по своей должности (профессии, 
специальности), по выполняемой работе (услугам); 



– 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; 
– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, настоящими 
Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 
 
4.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных 
инструкциях. 
 
5. Рабочее время и время отдыха 
 
5.1. Продолжительность рабочего времени работников Общества составляет 40 часов в неделю. 
5.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливается следующий режим 
рабочего времени: 
– 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – субботой и воскресеньем; 
– продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 
– время начала работы – 8:00, время окончания работы – 17:00; 
5.1.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работнику устанавливается иной 
режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве 
обязательных. 
5.2. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между Работодателем и 
Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 
5.3. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 (двадцать 
восемь) календарных дней. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 
может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 
14 календарных дней. 
5.4. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в 
соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком 
отпусков. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения профсоюзной организации не позднее чем 
за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ. 
5.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не позднее, чем за две недели до его 
начала. 
5.6. 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. 
5.7. 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. Заключительные положения 
6.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель руководствуются ТК РФ и иными 
нормативными актами РФ. 
6.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в 
порядке, установленном трудовым законодательством. 


