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1. Общие положения 
 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
устанавливают режим труда и отдыха, имеют целью способствовать организации 
деятельности, укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию 
рабочего времени и повышению результативности профессиональной 
деятельности, регулируют в Обществе с ограниченной ответственностью «Пульсар 
Центр» (далее – Общество) порядок приема и увольнения работников, основные 
права, обязанности и ответственность работников и работодателя, режим работы, 
время отдыха, а также меры поощрения и взыскания. 

1.2. В Правилах используются следующие понятия: 
¾ Работодатель – Общество. 
¾ Работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 
предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса Российской Федерации.  

 
2. Прием на работу, перевод на другую должность и увольнение  
 
Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора с 

Обществом. 
Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по 
обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 
Трудовым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами, 
локальными нормативными актами, содержащими нормы трудового права, 
своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а 
работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую 
функцию в интересах, под управлением и контролем Общества, соблюдать 
действующие в Обществе Правила и иные локальные нормативные акты. 

2.1. При заключении трудового договора работодатель обязан потребовать 
от поступающего: 

¾ паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
¾ трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 
совместительства; 

¾ документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 
документа; 

¾ документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу; 

¾ документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую 
специальных знаний или специальной подготовки. 
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При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 
работодателем, за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на 
работника не оформляется. В случае, если на лицо, поступающее на работу 
впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 
представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда 
Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 
связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 
письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 
книжки) оформить новую трудовую книжку, за исключением случаев, если в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 
законом трудовая книжка на работника не ведется. 

При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 
быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 
соответствия поручаемой работе. 

Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе 
издать на основании заключенного трудового договора приказ (распоряжение) о 
приеме на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям 
заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется 
Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По 
требованию Работника Работодатель обязан выдать ему заверенную копию 
указанного приказа. 

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 трудовой деятельности, с указанием 
должности, места работы, даты возникновения трудовых правоотношений (в 
случае срочного трудового договора – срок его действия и обстоятельства 
(причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового 
договора) и размера должностного оклада. 

2.2. При поступлении работника на работу или переводе его в 
установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

¾ ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, 
разъяснить работнику его права и обязанности; 

¾ ознакомить с Правила, Положением о работе с персональными 
данными и другими локальными нормативными актами Общества; 

¾ провести инструктаж по технике безопасности, производственной 
санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда, 
и об обязанности по сохранению сведений, составляющих 
коммерческую или служебную тайну Общества, и ответственности за ее 
разглашение или передачу другим лицам. 

2.3. Перевод работника на новую должность оформляется приказом 
Общества с письменного согласия работника и подписанием дополнительного 
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соглашения к трудовому договору, в котором по согласованию сторон могут 
вноситься изменения в условия трудового договора. 

2.4. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и 
иными федеральными законами. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 
неопределенный срок, письменно уведомив о своем решении работодателя не 
позднее чем за две недели. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 
быть расторгнут до истечения двухнедельного срока. 

Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 
работника, по соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по 
инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 
дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с 
работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более 
двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса 
работодателя. 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 
постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником 
местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность 
исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних 
условиях. 

Прекращение трудового договора оформляется приказом Общества. 
Днем увольнения считается последний день работы. 
В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении или предоставить сведения о 
трудовой деятельности у данного работодателя, выдать другие документы, 
связанные с трудовой деятельностью в Обществе, по письменному заявлению 
работника и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах 
увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с 
формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 
соответствующую статью, пункт закона. 

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой 
деятельности Обществу. 

 
3. Основные права, обязанности и ответственность работников  
 
3.1. Работник Общества имеет право на: 
¾ заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 
Федерации; 

¾ предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
¾ рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

стандартами организации и безопасности труда; 
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¾ своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 
и качеством выполненной работы; 

¾ отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 
выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков; 

¾ полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав по 
законодательству о специальной оценке условий труда; 

¾ подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иными федеральными законами; 

¾ защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами; 

¾ возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 

¾ обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации; 

¾ предоставление предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации гарантий при прохождении диспансеризации; 

¾ иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 
права, локальными нормативными актами, трудовым договором, 
соглашениями. 

3.2. Работник Общества должен: 
¾ добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, своевременно и 

точно выполнять всю порученную работу, не допускать нарушений 
срока выполнения заданий, использовать рабочее время по 
назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения 
прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и 
Правила, иные локальные нормативные акты работодателя; 

¾ выполнять установленные нормы труда; 
¾ улучшать качество работы, постоянно повышать свой 

профессиональный и культурный уровень, заниматься 
самообразованием; 

¾ поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных 
и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 
документов и материальных ценностей, соблюдать порядок 
делопроизводства Общества;  

¾ эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 
другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы 
и электроэнергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно 
относиться к имуществу работодателя; 
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¾ соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 
производственную санитарию, правила противопожарной 
безопасности; 

¾ правильно применять средства индивидуальной и коллективной 
защиты; 

¾ не разглашать как на территории Российской Федерации, так и за 
рубежом сведений, полученных в силу служебного положения и 
составляющих коммерческую (служебную) тайну, распространение 
которой может нанести вред Обществу и/или его работникам; 

¾ представить справку медицинской организации, подтверждающую 
прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы; 

¾ выполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 
Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 
актами, трудовым договором, соглашениями. 

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

3.4. Круг обязанностей каждого работника по своей специальности, 
квалификации, должности, определяется профессиональными знаниями, 
предусмотренными положениями, должностными инструкциями, техническими 
правилами и другими документами, утвержденными в установленном порядке, 
тарифно-квалификационными справочниками работ и профессий рабочих и 
служащих. 

3.5. Ответственность работника Общества. 
¾ Работник Общества 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. 

¾ Работник несет материальную ответственность как за прямой 
действительный ущерб, непосредственно причиненный им 
работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в результате 
возмещения им ущерба иным лицам. 

¾ Лица, которые виновны в нарушении норм трудового законодательства, 
могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и 
иными федеральными законами. Кроме того, они могут быть в 
установленном порядке привлечены к гражданско-правовой, 
административной и уголовной ответственности. 
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4. Основные права, обязанности и ответственность 
работодателя 

 
4.1. Работодатель имеет право: 
¾ заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами; 

¾ вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
¾ поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
¾ требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, 
соблюдения Правил Общества; 

¾ привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами; 

¾ принимать локальные нормативные акты. 
4.2. Работодатель обязан: 
¾ соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров; 
¾ предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 
¾ правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и 
оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, 
соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, 
санитарным нормам, противопожарным правилам); 

¾ обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 
организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего 
времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой 
дисциплины; 

¾ соблюдать, оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате 
труда, условия оплаты труда, выдавать заработную плату в 
установленные сроки в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации; 

¾ обеспечивать систематическое повышение деловой/производственной 
квалификации работников и уровня их экономических и правовых 
знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с 
обучением в учебных заведениях; 

¾ обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей; 

¾ осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами; 

¾ предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом 
Российской Федерации гарантии при прохождении диспансеризации; 
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¾ выполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 
Российской Федерации; 

¾ внимательно относиться к нуждам и запросам работников. 
4.3. Работодатель, исполняя свои обязанности, стремится к созданию 

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию 
корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и 
укреплении деятельности Общества. 

4.4. Ответственность работодателя. 
Работодатель обязан в случаях, установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, возместить работнику неполученный им заработок во всех 
случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот 
ущерб в полном объеме. 

Работодатель возмещает вред, причиненный работникам в связи с 
исполнением ими трудовых обязанностей. 

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 сто пятидесятой действующей в это 
время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не 
выплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня 
после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

 
5. Рабочее время и время отдыха  
 
Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

Правилами Общества и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 
обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законами и 
иными нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

5.1. В соответствии с действующим законодательством для работников 
Общества устанавливаются следующие режимы работы: 

5.1.1. Пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего 
времени 40 часов: 

¾ начало рабочего дня – 09:00 часов; 
¾ окончание рабочего дня – 18:00 часов; 
¾ выходные дни – суббота и воскресенье. 
5.1.2. Пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего 

времени 40 часов: 
¾ начало рабочего дня – 10:00 часов; 
¾ окончание рабочего дня – 19:00 часов; 
¾ выходные дни – суббота и воскресенье. 
5.1.3. Пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего 

времени 40 часов: 
¾ начало рабочего дня – 11:00 часов; 
¾ окончание рабочего дня – 20:00 часов; 
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¾ выходные дни – суббота и воскресенье. 
5.1.4. Пятидневная рабочая неделя с продолжительностью рабочего 

времени 40 часов: 
¾ начало рабочего дня – 12:00 часов; 
¾ окончание рабочего дня – 21:00 часов; 
¾ выходные дни – суббота и воскресенье. 
Начало и окончание рабочего дня определяется работником по 

согласованию с непосредственным руководителем работника.  
5.2. Привлекать к работе работников в выходные и праздничные дни 

разрешается по письменному ходатайству руководителя структурного 
подразделения на имя руководителя Общества после издания приказа и с 
письменного согласия работника. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не 
должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы 
работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 
совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого 
учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по 
совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 
времени (нормы рабочего времени за другой учетный период) установленной для 
соответствующей категории работников. 

5.3. Время перерыва для отдыха и питания - 1 час. Начало и окончание 
время перерыва определяется работником самостоятельно.  

Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может 
использовать его по своему усмотрению и на это время отлучиться с работы. 

5.4. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего 
дня сокращается на 1 час. 

Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации являются: 
¾ 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 
¾ 7 января - Рождество Христово; 
¾ 23 февраля - День защитника Отечества; 
¾ 8 марта - Международный женский день; 
¾ 1 мая - Праздник Весны и Труда; 
¾ 9 мая - День Победы; 
¾ 12 июня - День России; 
¾ 4 ноября - День народного единства. 
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день. 
5.5. Учет рабочего времени и составление табеля учета рабочего времени 

работников Общества ведется специалистами по работе с персоналом. Табель учета 
рабочего времени передается в бухгалтерию для начисления заработной платы. 

5.6. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, 
командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя 
работника или на основании приказа/распоряжения руководителя Общества. При 
нарушении этого порядка время отсутствия является неявкой на работу. 
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5.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места 
работы и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней. При этом отпуск должен быть 
использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который 
он предоставляется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 
отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. Также в число 
календарных дней отпуска не включается период временной нетрудоспособности 
работника при наличии больничного листа. 

5.8. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 
работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Обществе. 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 (графиком отпусков). 

Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется работнику в соответствии 
с графиком отпусков. Работодатель по возможности учитывает пожелания 
работника о дате начала отпуска. 

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 
иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск некоторым 
работникам предоставляется по их желанию в удобное для них время. 

При этом отпуск предоставляется по письменному заявлению работника, 
согласованному и завизированному его непосредственным руководителем и 
предоставленному за две недели до начала отпуска, и на основании приказа о 
предоставлении отпуска, подписанного генеральным директором Общества. 

Не позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о своих 
пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год своему 
непосредственному руководителю, определив месяц и продолжительность каждой 
части отпуска, для составления графика отпусков. 

График отпусков является локальным нормативным актом Общества и 
поэтому обязателен как для работодателя, так и для работника. 

5.9. 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 и по приказу 
руководства Общества. 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. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 
неиспользованный отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный 
отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением. 

5.10. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 
работнику по письменному заявлению работника может быть предоставлен отпуск 
без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 
соглашению между работником и работодателем. 
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5.11. Работодатель, в обязательном порядке по письменному заявлению 
работника, должен предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

¾ участникам ВОВ - до 35 календарных дней в году; 
¾ работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году; 
¾ родителям и женам/мужьям военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 
обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, 
связанного с прохождением военной службы (службы) - до 14 
календарных дней в году; 

¾ работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
¾ работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до 5 календарных дней. 
5.12. Работники, успешно обучающиеся в ВУЗах, имеющих 

государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, 
имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.13. При временной нетрудоспособности Общество выплачивает 
работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с 
федеральным законом. 

Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности 
является выданный в установленном порядке больничный листок (листок 
нетрудоспособности). 
 

6. Особенности регулирования труда дистанционных 
(удаленных) работников  

 
Дистанционной (удаленной) работой является выполнение определенной 

трудовым договором трудовой функции 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, в том числе сети «Интернет», и сетей связи общего 
пользования. 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 
договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 
дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) 
либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 
дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего 
шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов 
выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения 
им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

6.1. Дистанционный работник заключает с работодателем трудовой 
договор о дистанционной работе.  
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В случае перевода на дистанционную работу требуется составить 
дополнительное соглашение об изменении характера труда. 

6.2. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому 
договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции 
дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, 
поступающим на работу) и работодателем электронными документами. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными 
документами документы могут быть предъявлены работодателю лицом, 
поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если 
иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. 

По требованию работодателя данное лицо обязано представить ему 
нотариально заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с Правилами, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 
трудовой деятельностью работника, может осуществляться путем обмена 
электронными документами. 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 
деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного 
работника при условии ее предоставления им, в том числе путем направления по 
почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если трудовая 
книжка на работника не ведется). 

6.3. При заключении в электронном виде трудовых договоров, 
дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной 
ответственности, а также при внесении изменений в эти договоры 
(дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем 
обмена электронными документами используются усиленная квалифицированная 
электронная подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная 
подпись или усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в 
соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной подписи. 

С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 
работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) 
работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении 
которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их 
оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними работника в 
письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный работник должен 
быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена 
электронными документами между работодателем и дистанционным работником. 

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 
надлежащим образом копий документов, связанных с работой, работодатель не 
позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить 
дистанционному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным 
письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано в 
заявлении работника. 

6.4. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного 
работника устанавливается работником по согласованию с непосредственным 
руководителем и с учетом п. 5.1. и п. 5.3. настоящих Правил. 
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6.5. Работодатель, при необходимости, обеспечивает дистанционного 
работника необходимыми для выполнения им трудовой функции оборудованием, 
программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 
средствами. 

6.6. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда 
дистанционных работников работодатель исполняет следующие обязанности: 

¾ расследование и учет несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний; 

¾ выполнение предписаний должностных лиц федерального органа 
исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 
федерального государственного надзора за соблюдением трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 
власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 
установленной сфере деятельности, и рассмотрение представлений 
органов общественного контроля в установленные Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами сроки; 

¾ обязательное социальное страхование работников от несчастных 
случаев на производстве и профессиональных заболеваний; 

¾ ознакомление работников с требованиями охраны труда. 
6.7. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 
наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части, работник может быть временно переведен по инициативе 
работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных 
обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу 
по инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 
соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 
местного самоуправления. 

Согласие работника на такой перевод не требуется. 
 
7. Поощрения и взыскания  
 
7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
должностных обязанностей руководитель имеет право применять следующие 
дисциплинарные взыскания: 

¾ замечание; 
¾ выговор; 
¾ увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 
За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 
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7.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должны 
быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух 
рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт. Отказ работника от дачи объяснения в письменной форме не 
является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.3. Перед применением дисциплинарного взыскания проводится 
служебная проверка в порядке, установленном законодательством. 

7.4. Работник, в отношении которого проводится служебная проверка, 
может быть временно отстранен от замещаемой должности на время проведения 
служебной проверки с сохранением на этот период денежного содержания по 
замещаемой должности. Временное отстранение работника от замещаемой 
должности производится руководителем. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно после 
обнаружения дисциплинарного проступка, но не позднее одного месяца со дня его 
обнаружения, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, 
других случаев отсутствия его на рабочем месте по уважительным причинам, а 
также времени, необходимого на учет мнения представительного органа 
работников. 

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. В указанные сроки не включается время производства 
по уголовному делу. 

7.6. Дисциплинарные взыскания применяются на основании приказа 
руководителя по представлению непосредственного руководителя структурного 
подразделения Общества. 

При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного дисциплинарного проступка, степень вины, обстоятельства, при 
которых он совершен, предшествующие результаты исполнения работником своих 
должностных обязанностей. 

7.7. Приказы о применении дисциплинарных взысканий оформляются 
специалистами по работе с персоналом. 

7.8. Специалисты по работе с персоналом должны ознакомить работника с 
приказом о применении к нему дисциплинарного взыскания (с указанием 
оснований его применения) под расписку в течение трех дней со дня издания 
приказа, не считая времени отсутствия работника на работе. 

7.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 
установленном законом порядке. 

7.10. Если в течение одного года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он 
считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.11. Работодатель вправе снять с работника дисциплинарное взыскание до 
истечения одного года со дня применения дисциплинарного взыскания по 
собственной инициативе, по письменному заявлению работника или по 
ходатайству его непосредственного руководителя. 
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7.12. В Обществе поощряются работники Общества добросовестно 
исполняющих трудовые обязанности. 

Могут быть применены следующие виды поощрений: 
¾ объявление благодарности; 
¾ премирование; 
¾ награждение ценным подарком. 
Цель поощрения работников – усиление их заинтересованности в 

своевременном и эффективном выполнении возложенных на них трудовых 
обязанностей, повышение качества труда, поощрение инициативы и творческого 
отношения к выполняемой работе. Выбор вида поощрения производится на 
основании конкретного вклада работника в трудовой процесс. 

7.13. Благодарность объявляется работникам Общества за многолетний 
добросовестный труд и достижение высоких результатов в выполнении 
возложенных на них трудовых обязанностей. 

Объявление благодарности производится приказом генерального директора 
Общества на основании представления к такому награждению. Представление 
готовит непосредственный руководитель работника, представляемого к награде. В 
представлении должны быть перечислены конкретные достижения работника, 
которые послужили основанием для представления к награждению. 

7.14. Премии, которые подлежат выплате в соответствии с настоящими 
Правилами, являются видами поощрения работников. 

Работнику может быть выплачена премия в случае: 
¾ участия в успешно реализованных проектах, имеющих особое значение 

для Общества; 
¾ достижения значительных результатов в выполняемой работе; 
¾ длительной работы без замечаний; 
¾ творческого подхода к работе, в результате которого произошло 

значительное улучшение финансовых показателей Общества; 
¾ юбилейных и праздничных дат; 
¾ в иных важных случаях. 
7.15. Выплата премии осуществляется на основании приказа генерального 

директора Общества. Основание для издания такого приказа - служебная записка 
непосредственного руководителя работника (работников). В служебной записке 
руководитель перечисляет основания и мотивы для премирования, перечисленные 
в п. 7.14 настоящих Правил. При необходимости к служебной записке могут быть 
приложены документы, послужившие основанием для премирования. 

Выплата премии оформляется приказом генерального директора Общества. 
Премия выплачивается в порядке и сроки, установленные для выплаты заработной 
платы. 

7.16. Размер премии генеральный директор Общества определяет в каждом 
конкретном случае на основании предложений непосредственного руководителя 
работника или специалиста по работе с персоналом. 

7.17. Работники Общества могут быть награждены ценным подарком за 
следующие достижения: 
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¾ реализацию особо сложных проектов, имеющих важное значение для 
Общества; 

¾ непрерывную работу в Обществе на протяжении пяти лет при 
отсутствии замечаний и дисциплинарных взысканий; 

¾ разовые значимые достижения, важные для Общества (эффективная 
защита интересов Общества в суде, внедрение новых технологий и т.п.). 

7.18. Генеральный директор Общества по представлению 
непосредственного начальника награждаемого работника и по согласованию со 
специалистом по работе с персоналом и Бухгалтерией каждый раз определяет 
стоимость ценного подарка и устанавливает порядок его приобретения. 

7.19. Вручение ценного подарка производится в торжественной обстановке 
(например, на собрании работников Общества, посвященном торжественным 
событиям) генеральным директором Общества или другим лицом по его 
поручению. 
  

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
 
Все работники обязаны подчиняться руководству Общества и его 

представителям, наделенным административно-властными полномочиями, либо 
осуществляющим распорядительные функции, выполнять их указания, связанные 
с трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью 
служебных инструкций или объявлений. 

Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять 
взаимную вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, 
сохранять вне Общества в тайне информацию обо всех финансовых, технических 
или иных операциях, о которых им стало известно по работе или в связи с 
исполнением своих обязанностей, в особенности все, что касается секретов и 
способов, применяемых в деятельности Общества, а также не  разглашать 
персональные данные, как работников Общества, так и его клиентов. 

8.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 
нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному 
руководителю и руководству Общества путем подачи письменного обращения. 

Работник вправе представлять предложения по улучшению организации 
труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами, путем подачи 
письменного обращения специалистам по работе с персоналом. 

8.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их 
рассмотрение и разрешение производится в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации, федеральными законами, настоящими Правилами, при 
этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их разрешения, 
в первую очередь, путем переговоров. 

8.3. Настоящие Правила находятся в Обществе и общедоступном 
информационном ресурсе Общества. 
 


