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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее — Правила) являются 
основным локальным нормативным актом, регламентирующим трудовой распорядок в ЧОУ 
ДПО "ПДНТ", определяющим порядок приема на работу и увольнения работников, правовое 
положение сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 
работникам поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 
отношений в ЧОУ ДПО "ПДНТ". 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка ЧОУ ДПО "ПДНТ"  разработаны в 
соответствии с основными положениями Конституции Российской Федерации, Федерального 
закона «Об образовании в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской 
Федерации и Устава. 

1.3. Трудовой распорядок — правила поведения работников в процессе осуществления 
трудовой деятельности. 

1.4. В Правилах используются следующие термины и понятия: 
«Работодатель» –ЧОУ ДПО "ПДНТ" ; 
«Работник» – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора; 
«Дисциплина труда» – обязательное для всех работников подчинение правилам 

поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, 
трудовым договором, локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. К числу работников ЧОУ ДПО "ПДНТ", на которых распространяются настоящие 
Правила, относятся все категории лиц, работающих по трудовому договору и занимающих 
должности педагогического, управленческого, административно-хозяйственного, инженерно-
технического и иного персонала по штатному расписанию, утверждаемому в установленном 
порядке. 

1.5. Официальным представителем Работодателя является Директор. 
1.6. Трудовая деятельность работников ЧОУ ДПО "ПДНТ" направлена на достижение 

целей и реализацию задач, закрепленных в Уставе. 
1.7. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются 

приказом директора ЧОУ ДПО "ПДНТ" с учетом мнения представительного органа работников 
ЧОУ ДПО "ПДНТ" в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, 
доводятся до всеобщего сведения путем размещения на сайте. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 
 

2.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с 
ЧОУ ДПО "ПДНТ"  в лице директора.. Условия трудового договора не должны ухудшать 
положение работника по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами 
и иными нормативными правовыми актами и не могут содержать условий, снижающих 
уровень прав и гарантий работников, установленный трудовым законодательством. 

2.2. Лицо, поступающее на работу, при заключении трудового договора обязано 
предъявить следующие документы: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
 трудовую книжку, за исключением случаев поступления на работу впервые; 
 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением 

случаев поступления на работу впервые; 
 документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, 
 подлежащих призыву на военную службу); 
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 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки). 

В трудовом договоре указывается: 
 фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших 

трудовой договор; 
 паспортные данные работника и работодателя; 
 место работы; 
 дата начала работы; 
 наименование должности, специальности, профессии с указанием квалификации в 

соответствии со штатным расписанием; 
 характеристики условий труда. 
 режим  рабочего времени и времени отдыха; 
 условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада работника, 

доплаты, надбавки и поощрительные выплаты, районный коэффициент, сроки выплаты 
заработной платы); 

 виды  и  условия социального страхования. 
 по соглашению сторон: производится запись об испытании, о неразглашении 

коммерческой тайны, об обязанности работника отработать после обучения не менее 
установленного срока, если обучение производилось за счет средств работодателя. 

2.3. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются ЧОУ ДПО "ПДНТ" . В 
случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине ЧОУ ДПО "ПДНТ" по письменному заявлению этого лица 
(с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку. 

2.4. Запрещается требовать при приеме на работу документы, представление которых не 
предусмотрено законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка. 

2.5. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при 
приеме на работу следующими способами (на проведение части из них необходимо получить 
согласие работника): 

 собеседованием; 
 установлением испытательного срока. 
2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 2 экземплярах, 

каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора передается 
Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудового 
договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, 
хранящемся у Работодателя. 

2.7. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме 
Работника 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. 

2.8. Перед началом работы Работодатель проводит инструктаж по правилам техники 
безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения 
работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по 
охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 
месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой 
помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается. 
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2.9. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 
перевод на другую работу, постоянное или временное изменение трудовой функции 
работника допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 
случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об 
изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной 
форме.  

Перевод на другую работу оформляется приказом директора, который объявляется 
работнику под подпись и на основании которого делается запись в трудовой книжке 
работника (за исключением случаев временного перевода). 

В случаях, предусмотренных трудовым законодательством (если выполнение прежних 
трудовых обязанностей становится для работника невозможным), работник с его согласия 
может быть переведен на другую работу (при ее наличии).  

В порядке, установленном трудовым законодательством, по причинам, связанным с 
изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение 
определенных сторонами условий трудового договора по инициативе ЧОУ ДПО "ПДНТ" при 
продолжении работником работы без изменения трудовой функции. 

2.10. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 
обусловленную трудовым договором без письменного согласия Работника: 

 в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического, технического или организационного характера), необходимости 
предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения 
или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны 
чрезвычайными обстоятельствами. 

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. 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. 

2.15. Увольнение работников ЧОУ ДПО "ПДНТ"во всех случаях производится в результате 
прекращения трудового договора. Трудовой договор может быть прекращен только по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами. Во всех случаях днем увольнения работника является последний 
день его фактической работы независимо от даты издания соответствующего приказа об 
увольнении. 

2.16. Порядок расторжения трудового договора по каждому из оснований определяется 
Трудовым кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами. 



 

5 
 

2.17. Независимо от срока заключения и иных условий трудового договора, работник 
имеет право на его расторжение по собственному желанию. 

2.18. Работник обязан заранее предупредить директора ЧОУ ДПО "ПДНТ"  о своем 
желании расторгнуть трудовой договор. Сроки предупреждения определяются трудовым 
законодательством. Исчисление названных сроков ведётся со следующего дня после дня 
подачи в письменной форме соответствующего заявления. День окончания срока 
предупреждения является последним днём работы, т.е. днём увольнения. Если последний 
день срока предупреждения приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то 
последним считается ближайший за ним рабочий день. 

2.19. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока действия. Об 
окончании срока трудового договора работник должен быть предупрежден в письменной 
форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда 
истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала 
расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и 
работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о 
срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается 
заключенным на неопределенный срок. 

2.20. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора ЧОУ ДПО 
"ПДНТ". С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть 
ознакомлен под роспись. По требованию работника ему выдается надлежащим образом 
заверенная копия указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 
договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 
ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.21. В день увольнения выдается работнику его трудовая книжка с внесенной в неё 
записью об увольнении и выплачиваются все причитающиеся ему суммы. По письменному 
заявлению работника администрация также обязана выдать ему заверенные надлежащим 
образом копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, 
приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из 
трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы у данного работодателя и 
другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим 
образом и предоставляться работнику безвозмездно. В случае, когда в день прекращения 
трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием 
либо отказом от ее получения, работнику направляется уведомление о необходимости 
явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте.  

 
2. Права и обязанности  работника. 

 
Основные права и обязанности работников 
2.1. 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; 
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 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; 

 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; 

 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 ТК РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

 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; 

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 
законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами; 

 реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 
2.2. 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; 
 проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 

первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на 
рабочем месте, проверку знания требований охраны труда; 

 проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить 
внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 
предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами; 

 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; 

 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, 
если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 
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 принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 
Работодателю; 

 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: 
 не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 
 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; 

 не курить в помещениях офиса, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 
целей; 

 не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 
вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения; 

 не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 
электронных носителях; 

 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. 

Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 
должностных инструкциях. 

 

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; 
 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; 
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 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 законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, 

условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.  
 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 
 обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены труда. 
 обеспечивать работников оборудованием, инструментом, технической документацией 

и иными средствами,  необходимыми для  исполнения или трудовых обязанностей.  
 обеспечивать работникам равную оплату за труд  равной  ценности.  
 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные правилами внутреннего трудового распорядка 5 и 20 числа каждого месяца. 
Оплата отпуска производится не позднее, чем за три календарных дня до его начала. При 
этом, если трехдневный срок приходится на какой-либо праздничный выходной день или 
нерабочий выходной, то деньги должны быть перечислены до наступления этого дня 

 своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 
органов. 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей. 

 вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 
 знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 
 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором (при 
его наличии) 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 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; 

 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 (при его 
наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

3.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 
 появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 
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 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 
обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

 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. Рабочее время,  время отдыха. 
 

4.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник в соответствии с 
настоящими Правилами и условиями трудового договор должен выполнять свои трудовые 
обязанности, а также другие периоды времени, которые в соответствии с законами и иными 
нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени 

Режим рабочего времени: 
В должностной инструкции директора, исполнительного директора, специалиста по 

учебно-методической работе продолжительность рабочего времени в организации – 
ненормированный рабочий день. Перерыв с 13.00 до 14.00 час. 

Учебный процесс в ЧОУ ДПО "ПДНТ" осуществляется пять дней в неделю (с 
понедельника по пятницу) в соответствии с учебными планами и расписанием занятий. 
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в 
исключительных случаях в соответствии с трудовым законодательством с письменного 
согласия работника. 

При неявке на занятие преподавателя или другого работника, занятого в учебном 
процессе, исполнительный директор  обязан принять меры к замене его другим 
преподавателем (работником). Отсутствующий преподаватель обязан принять все 
необходимые меры по заблаговременному оповещению директора о возможной неявке на 
работу. 

Режим рабочего времени лиц из числа преподавательского состава определяется с 
учетом выполнения учебной, учебно-методической, научно-исследовательской, 
организационно-методической работы.  

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 
должна превышать четырех часов в день. 

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. 

При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени 
устанавливается: 

 для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю (при обучении 
в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, – не более 17,5 часа в 
неделю); 

4.2. Продолжительность ежедневной работы, в том числе время на начало и окончание 
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ежедневной работы и перерыва на обед и для принятия пищи, определяется графиком 
рабочего времени, утвержденным директором. 

4.3. Накануне праздничных дней продолжительность работы работников, сокращается 
на один час. 

4.4. 0чередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утвержденным Директором. График отпусков обязателен 
как для работодателя, так и для работника (ст. 123 ТК РФ). 

4.5. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации или по договоренности с 
работодателем. 

4.6. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска работников исчисляется в 
календарных днях (ст. 120 ТК РФ). 

4.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 
продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих 
случаях: 

 при необходимости выполнить сверхурочную работу; 
 если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 
Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе работодателя за 

пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: 
ежедневной работы, а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального 
числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие 
Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 
отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 
установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 
договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем, а также иные 
условия применения данного режима, устанавливаются Положением о ненормированном 
рабочем дне. 

4.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 
табеле учета рабочего времени. 

4.9. Время отдыха – время, в течение которого Работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

4.10. Видами времени отдыха являются: 
 перерывы в течение рабочего дня; 
 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 
 нерабочие праздничные дни; 
 отпуска. 
4.11. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 
 перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13:00 до 13:48 в 

течение рабочего дня; 
 два выходных дня - суббота, воскресенье; 
 нерабочие праздничные дни в соответствии с производственным календарем. 
 ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 
4.12. 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 
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части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 
14 календарных дней. 

4.13. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не 
позднее, чем за две недели до его начала. 

4.14. 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.  

Запрещается не предоставление основного ежегодного оплачиваемого отпуска в 
течение двух лет подряд. 

4.15. 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. 

 

5. Поощрения за успехи в работе. 
5.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышения 

производительности труда, улучшение качества продукции,  продолжительную безупречную 
работу, новаторство в труде и за достигнутые в работе успехи, применяются следующие 
поощрения: 

 объявление благодарности; 
 выдача премии; 
 награждение ценным подарком; 
 награждение Почетной  грамотой; 
К работнику могут быть одновременно применены меры материального и морального 

поощрения. Применяемые меры поощрения объявляются посредством издания приказа. 
Начисление и выплата премий, надбавок и доплат производятся на Предприятии в 

соответствии с Положением об оплате труда и премировании, утверждаемым директором. 
Поощрения объявляются в приказе Директора и доводятся до сведения всего трудового 

коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений. 
 

6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины. 
 

6.1. Дисциплинарные взыскания 
За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 
ответственности. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 
 замечание; 
 выговор; 
 увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК РФ. 
6.2. Порядок  применения и обжалования дисциплинарных взысканий: 
До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть затребовано 

объяснение в письменной форме, если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то  составляется соответствующий акт. Отказ 
работника дать объяснение не является препятствием для вынесения дисциплинарного  
взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка,  не считая времени болезни работника или пребывания его в 
отпуске, а также времени необходимого на учет мнения представительного органа 
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работников. 
Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка. 
За каждый проступок может быть только одно дисциплинарное взыскание. 
Приказ Директор о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 

применения объявляется работнику,  подвергнутому взысканию, под роспись в течение 3-х 
рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать приказ составляется 
соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственной 
инспекции труда  и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а 
также времени, необходимого для учета 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. 

Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику 
под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия 
Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 
(распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 
инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, 
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственности в 
порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 
Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 
бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами. 

 
7. Заключительные положения 
7.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения, Работники и Работодатель 

руководствуются ТК РФ и иными нормативными актами РФ. 
7.2. По инициативе Работодателя или Работников (после согласования с профсоюзным 

комитетом) в настоящие Правила могут вноситься изменения и дополнения в порядке, 
установленном трудовым законодательством. 

 
 
 

 


