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Правила 
внутреннего трудового распорядка 

 
 
 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются 
локальным нормативным актом у Индивидуального предпринимателя (далее - ИП, Работодатель) 
Завьяловой Жанны Владимировны.

 1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными нормативными правовыми актами. 

1.3. Правила разработаны с целью урегулирования порядка приема и увольнения работников, 
закрепления основных прав, обязанностей и ответственности сторон трудового договора, 
определения режима работы и времени отдыха, определения применяемых к работникам мер 
поощрения и взыскания, а также иных вопросов регулирования взаимоотношений. 

1.4. Каждый работник должен быть ознакомлен с Правилами путем прочтения и подписания 
Листа ознакомления. 

1.5. Правила находятся в доступном для ознакомления месте – на сайте www.akademiki.biz. 
 

2. Порядок приема и увольнения работников 
 

2.1. Прием на работу осуществляется путем заключения трудового договора (срочного, в Передан через Диадок 13.03.2025 17:04 GMT+03:00
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случаях, предусмотренных ст. ст. 58 и 59 Трудового кодекса Российской Федерации) в письменной 
форме в двух экземплярах. 

2.2. При заключении трудового договора работник представляет следующие документы: 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, когда 

трудовой договор заключается впервые; 
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 
- документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний - при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 
и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию 
за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо 
новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 
которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 
регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, 
к осуществлению которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 
подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 
веществ, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым 
административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 
постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 
необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

2.3. Прием на работу осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока 
продолжительностью от одного до трех месяцев, а для главного бухгалтера и его заместителей - 
не более шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении 
трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и 
другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. Условие об испытании должно быть 
прямо указано в трудовом договоре. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании 
означает, что работник принят на работу без испытания. 

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения 
срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в 
письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для 
признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим 
испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих 
основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не 
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному 
желанию, предупредив об этом Работодателя в письменной форме за три дня.

2.4. При приеме на работу работник должен быть ознакомлен со следующими документами: 
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- настоящими Правилами; 
- приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 
- должностной инструкцией работника; 
- иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника. 
2.5. Прием на работу оформляется трудовым договором. 
2.6. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный 

лицевой счет, ИП представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного 
и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 
указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

На каждого работника ведется трудовая книжка и (или) формируется в электронном виде 
основная информация о трудовой деятельности и трудовом стаже в соответствии с требованиями 
действующего законодательства Российской Федерации. Трудовые книжки работников хранятся 
у ИП. 

2.7. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника личное дело 
хранится у ИП. 

2.8. Прекращение трудового договора регулируется гл. 13 Трудового кодекса Российской 
Федерации и производится в порядке и по основаниям, которые предусмотрены Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. Увольнение работника 
оформляется приказом ИП с указанием основания увольнения. 

Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно предупредив об этом 
Работодателя за две недели, если иной срок не установлен Трудовым Кодексом Российской 
Федерации или иным федеральным законом. 

По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут в срок, о котором просит работник. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено 
невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на 
пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем трудового 
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, 
локальных нормативных актов или трудового договора Работодатель обязан расторгнуть трудовой 
договор в срок, указанный в заявлении работника. 

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить 
работу. 

2.9. Днем увольнения работника является последний день работы. В последний день работы 
ИП обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 
деятельности за период работы у ИП и по письменному заявлению другие документы (или их 
копии), связанные с работой, а также произвести с ним окончательный расчет. 

В случае если в день увольнения работника выдать трудовую книжку или предоставить 
сведения о трудовой деятельности за период работы у ИП невозможно в связи с отсутствием 
работника либо его отказом от их получения на руки, ИП направляет работнику уведомление о
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 
направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 
деятельности за период работы у ИП на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. 

Со дня направления указанных уведомления или письма ИП освобождается от 
ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или задержку выдачи сведений о трудовой 
деятельности за период работы у ИП. 

Если работник в день увольнения не работал, то расчет с работником производится не 
позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете. 
 

3. Основные права, обязанности и ответственность ИП 
 

3.1. Осуществляет непосредственное управление. 
3.2. Работодатель имеет право в порядке, установленном трудовым законодательством 

Российской Федерации:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
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условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами; 

- 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 правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда; 

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

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- принимать локальные нормативные акты; 
- создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интересов 

и вступать в них; 
- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда; 
- создавать производственный совет; 
- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование); 
- осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 
нормативными актами, трудовым договором. 

3.3. ИП обязан: 
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при 
наличии), соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- формировать в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и 

трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 
системе обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для 
хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской 
Федерации; 

- обеспечивать безопасность труда и условия труда, соответствующие государственным 
нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию,
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 
выполнением; 

- обеспечивать бытовые нужды работника, связанные с исполнением им трудовых 
обязанностей; 

- знакомить работника под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, 
непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля (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, уплачивать штрафы, 
наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 
содержащих нормы трудового права; 

- обеспечивать работникам равную плату за труд равной ценности;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 
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установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, Правилами 
внутреннего трудового распорядка организации, трудовыми договорами; 

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

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 
обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 
установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 
законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.4. Работодатель, виновный в нарушении трудового законодательства и иных актов, 
содержащих нормы трудового права, может быть привлечен к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами. Кроме того, он может быть в установленном порядке привлечен к 
гражданской, административной и уголовной ответственности. 

ИП несет материальную ответственность перед работниками: 
- за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения работника возможности 

трудиться: за задержку трудовой книжки или задержку выдачи сведений о трудовой деятельности 
за период работы у ИП при увольнении работника, незаконное отстранение работника от работы, 
его незаконное увольнение или перевод на другую работу и в иных случаях, предусмотренных 
законодательством; 

- за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других 
выплат, причитающихся работнику; 

- за причинение ущерба имуществу работника; 
- в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 
4. Права, обязанности и ответственность работников 

 
4.1. Работник имеет право: 
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 
законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 
оценке условий труда; 

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

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для 
защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

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

- защиту своей профессиональной чести и достоинства;
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых 
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обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

- предоставление отпуска без сохранения заработной платы по основаниям и на срок, 
установленные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

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

4.2. Работник обязан: 
- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором; 
- соблюдать настоящие Правила; 
- выполнять установленные нормы труда; 
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
- бережно относиться к имуществу ИП и других работников; 
- незамедлительно сообщать ИП о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни 

и здоровью работников, сохранности имущества ИП; 
- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством Российской 

Федерации. 
4.3. Работник несет ответственность в соответствии с действующим законодательством. В 

частности, работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии со 
ст. ст. 192, 193 Трудового кодекса Российской Федерации. Работник несет материальную 
ответственность в случаях и порядке, которые предусмотрены Трудовым кодексом Российской 
Федерации и иными федеральными законами. 

Работник 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, восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного 
работником третьим лицам. 

Работник, причинивший ущерб Работодателю, возмещает этот ущерб в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба. 
 

5. Режим работы и время отдыха 

5.1. У ИП устанавливается рабочее время - 5-дневная рабочая неделя продолжительностью 
40 часов с 2 выходными днями – суббота и воскресенье. 

Нормированный рабочий день со следующим графиком работы и отдыха:  
Время начала работы: 10.00 по мск. 
Время окончания работы: 19.00 по мск. 
В течение рабочего дня устанавливается перерыв для отдыха и питания с 13.00 час. до 14.00 

час., который в рабочее время не включается. 
Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть установлен трудовым 

договором с работником. 
Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем и продолжительность 

дополнительного оплачиваемого отпуска за работу в условиях указанного режима работы 
определяются ежегодным приказом. 

5.2. В случае производственной необходимости ИП имеет право перевести работника на срок 
до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу с оплатой труда по
выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе. Такой перевод 
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допускается для предотвращения катастрофы, производственной аварии или устранения 
последствий катастрофы, аварии или стихийного бедствия; для предотвращения несчастных 
случаев, простоя, уничтожения или порчи имущества, а также для замещения отсутствующего 
работника. При этом работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по 
состоянию здоровья. 

5.3. Работникам предоставляются отпуска: 
- ежегодный основной оплачиваемый отпуск; 
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск; 
- ежегодный дополнительный отпуск без сохранения заработной платы; 
- отпуск без сохранения заработной платы; 
- дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка (при совмещении работы с 

обучением); 
- отпуск без сохранения заработной платы (при совмещении работы с обучением); 
- отпуск по беременности и родам; 
- отпуск по уходу за ребенком. 
Работникам ИП предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью не 

менее 28 (двадцати восьми) календарных дней. Отпуск предоставляется в соответствии с 
графиком, утверждаемым ИП за две недели до наступления календарного года. О времени начала 
отпуска работник должен быть извещен не позднее чем за две недели до его начала. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работников по истечении 
шести месяцев непрерывной работы у ИП. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск 
работникам 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 
графиком отпусков. 

5.4. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работникам на 
основании письменного заявления может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы продолжительностью, установленной трудовым законодательством Российской Федерации. 
 

6. Оплата труда 
 

6.1. Оплата труда работников осуществляется в соответствии с действующей тарифной 
системой оплаты труда, штатным расписанием и сметой расходов. 

6.2. Выплата заработной платы производится два раза в месяц 5 и 20 числа каждого месяца 
через кассу/ путем денежного перевода через банковское учреждение. По заявлению работника 
возможен другой способ выдачи ему заработной платы. 

6.3. У ИП устанавливаются стимулирующие выплаты, доплаты, премирование работников в 
соответствии с Положением о материальном стимулировании, доплатах и надбавках. 

6.4. Работникам при выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от нормальных, 
производятся доплаты в соответствии с законодательством, коллективным договором, трудовым
договором. 
 

7. Меры поощрения и взыскания 
 

7.1. ИП поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, в 
следующих формах: 

- объявление благодарности; 
- выплата премии (в соответствии с Положением о материальном стимулировании, доплатах 

и надбавках); 
- награждение ценным подарком; 
- награждение почетной грамотой; 
- представление к званию лучшего по профессии. 
7.2. Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в установленном порядке. 
7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель 
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имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым кодексом 

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

дисциплинарное взыскание. 
Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в 

течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный 
приказ составляется соответствующий акт. 

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. 

До истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания оно может быть снято с 
работника по инициативе ИП, по просьбе самого работника. 
 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
 

8.1. Работники должны при выполнении своих трудовых обязанностей соблюдать в одежде 
строгий деловой стиль. По пятницам допускается свободная форма одежды. 

8.2. Рабочие помещения должны быть освобождены до 19.00. При наличии производственной 
необходимости в более позднем времени их освобождения - по разрешению руководства, если о 
такой необходимости было заявлено до 17.00 текущего дня. 

8.3. Работник, первым пришедший утром на работу, должен оповестить об этом охрану 
здания для снятия помещения с сигнализации. 

8.4. Работник, уходящий последним с работы, должен оповестить об этом охрану здания для 
включения сигнализации. 

8.5. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник, уходящий 
последним, должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

8.6. Запрещается: 
- уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие ИП, без 

получения на то соответствующего разрешения; 
- курить в местах, где в соответствии с требованиями техники безопасности и 

производственной санитарии установлен такой запрет; 
- готовить пищу в пределах офиса; 
- вести длительные личные телефонные разговоры (свыше 5 минут за рабочий день); 
- использовать Интернет, электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях;
- приносить с собой или употреблять алкогольные напитки, приходить на работу или 

находиться в ней в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 
8.7. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять вежливость, 

уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях с клиентами и 
посетителями. 

8.8. На работе устанавливается правило обращаться к руководству по имени и на «Вы». 
8.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены все 

работники, включая вновь принимаемых на работу. 
 

РАЗРАБОТАЛ:           
ИП Завьялова Ж.В. 
_______________    Ж.В. Завьялова   
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