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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка - локальный нормативный акт 

АНО «УПЦ», регламентирующий в соответствии с Трудовым Кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а 

также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в 

соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и являются 

обязательными для соблюдения работниками АНО «УПЦ». 

1.3. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

работодателем - директором АНО «УПЦ» путем издания приказа и вступают в силу со 

дня подписания указанного приказа. 

1.4. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором. 

1.5. Работодатель обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным 

договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором 

создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда. 

1.6. Трудовой распорядок АНО «УПЦ» определяется настоящими 

правилами внутреннего трудового распорядка. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между 

работником и работодателем о личном выполнении работником за плату трудовой 

функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, 

специальности с указанием квалификации; конкретного вида поручаемой работнику 

работы), подчинении работника правилам внутреннего трудового распорядка при 

обеспечении работодателем условий труда, предусмотренных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными 

актами, трудовым договором. 

2.2. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под 

роспись  в  трехдневный   срок  со  дня   фактического   начала  работы.   По  требованию 

работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного 

приказа (распоряжения). 

2.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

2.4. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, 

а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами Российской Федерации. 

2.5. В соответствии со статьями 70 и 71 Трудового Кодекса Российской Федерации 

работнику может быть установлено испытание при приеме на работу. Условия и порядок 
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его назначения, а также результат его прохождения и возможные последствия 

регламентированы трудовым законодательством Российской Федерации. 

2.6. Увольнение работника производится по общим основаниям, установленным 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, а также по иным основаниям, 

предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

2.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 

работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 

работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). В случае, когда приказ (распоряжение) о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 

соответствующая запись. 

2.8. 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 настоящим Кодексом или иным федеральным законом, сохранялось 

место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 настоящего 

Кодекса. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.9. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

Кодекса или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового Кодекса или иного федерального закона Российской 

Федерации. 

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 

оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника по основанию, 

предусмотренному подпунктом "а" пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части 

первой статьи 83 Трудового Кодекса, и при увольнении женщины, срок действия 

трудового договора с которой был продлен до окончания беременности в соответствии с 

частью второй статьи 261 Трудового Кодекса. По письменному обращению работника, не 

получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не 

позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

 

3.1. Основные права и обязанности работодателя 

3.1.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке 

и на 

условиях, которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами Российской Федерации; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
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- 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; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами 

Российской Федерации; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих 

интересов и вступать в них. 

3.1.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, 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 Трудовым Кодексом, коллективным 

договором, правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми 

договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля 

за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля 

за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
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организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых 

обязанностей; 

- 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, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

3.2. Основные права и обязанности работника 

3.2.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами 

Российской Федерации; 

- 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; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 

квалификации в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами Российской Федерации; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым Кодексом, 

иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- 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 
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на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными 

законами. 

3.2.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить 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, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества). 

3.3. Ответственность сторон трудового договора наступает в соответствии с 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

 

4. РЕЖИМ РАБОТЫ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 

4.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с правилами 

внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с 

Трудовым Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

4.2. В АНО «УПЦ» устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье). 

 4.3. Продолжительность рабочего времени в АНО «УПЦ» установлена – 40 часов в 

неделю. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного 

каждым работником. Сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается работодателем в соответствии с Трудовым Кодексом и иным 

законодательством Российской Федерации. 

4.4. Для офисных работников установлена следующая продолжительность 

ежедневной работы:  

С 09-00 часов до 18-00 часов с перерывом для отдыха с 12-00 часов до 13-00 часов. 

4.5. Всем работникам предоставляется очередной ежегодный оплачиваемый 

отпуск продолжительностью 28 календарных дней, в соответствии с требованиями 

трудового законодательства Российской Федерации. 

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации и 

иным законодательством, регулирующим данные отношения. 
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4.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя. 

.   4.7.   Нерабочими   праздничными   днями   признаются   дни,   регламентированные 

Трудовым Кодексом Российской Федерации. При совпадении выходного и нерабочего 

праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного 

рабочий день. 

4.8. Порядок привлечения к сверхурочной работе регламентирован статьей 99 

Трудового кодекса РФ. Сверхурочные работы для каждого работника не должны 

превышать четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Учет сверхурочных работ ведется суммарно по отношению к учетному периоду 

(неделя). Сверхурочными считаются только часы, переработанные сверх установленного 

периода нормы рабочего времени, то есть сверх 40 часов в неделю. Их оплата 

производится согласно установленных законодательством Российской Федерации норм. 

 

5. МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ И ВЗЫСКАНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ К 

РАБОТНИКАМ 
5.1. Заработная плата в АНО «УПЦ» выплачивается не реже чем каждые 

полмесяца. Аванс выплачивается с 15 по 20 число, а заработная плата – с 01 по 10 число. 

Иные сроки выплат могут быть установлены трудовым договором. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

5.2. Работодатель вправе поощрять работников, добросовестно исполняющих 

трудовые обязанности (объявлять благодарность, выдавать премию, награждать ценным 

подарком, почетной грамотой, представлять к званию лучшего по профессии). 

Другие виды поощрений работников за труд определяются Положением об оплате 

труда работников АНО «УПЦ». 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть 

представлены к государственным наградам. 

5.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

Федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине (часть пятая статьи 

189 Трудового Кодекса) для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены 

также и другие дисциплинарные взыскания. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

5.4. Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине. 

5.5. Порядок применения и снятия дисциплинарного взыскания регламентирован 

трудовым законодательством Российской Федерации, в том числе Трудовым Кодексом. 

5.6. Привлечение к дисциплинарной ответственности руководителя организации, 
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руководителя структурного подразделения организации, их заместителей по требованию 

представительного органа работников осуществляется в соответствии с требованиями 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

 

6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
6.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка доводятся до сведения 

работников АНО «УПЦ»  при их поступлении на работу под роспись. 

6.2. Копия настоящих правил внутреннего трудового распорядка должна храниться 

на видном, общедоступном месте в офисном помещении АНО «УПЦ», а оригинал 

хранится совместно с уставными документами у главного бухгалтера АНО «УПЦ». 

6.3. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка работниками АНО «УПЦ» 

является нарушением дисциплины труда и влечет за собой применение, в 

отношении виновных лиц, мер дисциплинарного воздействия в соответствии с 

действующим законодательством. 

 

 

 

 

 



9 

 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ПРАВИЛАМИ  ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО 

РАСПОРЯДКА АНО «УПЦ» 

 

№ 

п/п 
Ф.И.О. 

Должность, 

профессия 

Подпись 

ознакомившегося 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

    

    

    

    

    

    

    

    

    

     

     


