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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) – локальный 

нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами основные права и обязанности работодателя 

и работников, порядок приема, перевода и увольнения работников, режим работы, время 

отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в муниципальном бюджетном образовательном 

учреждении дополнительного профессионального образования «Научно-методический 

центр» (далее – МБОУ ДПО «НМЦ»). 

1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному 

использованию рабочего времени, высокому качеству работы, повышению 

производительности труда и эффективности труда.  

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем в пределах 

представленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, 

коллективным договором и Правилами, - с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации МБОУ ДПО «НМЦ». 

1.4. Ознакомление работника с Правилами производится в обязательном порядке до 

подписания трудового договора. Правила обязаны соблюдать все работники учреждения. 

2. Порядок приема и увольнения работников 

2.1. При приеме на работу с работником заключается трудовой договор в письменной 

форме в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится у работодателя. Получение 

работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на эк-

земпляре трудового договора, хранящемся у работодателя. 

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю следующие документы: 



− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на усло-

виях совместительства; 

− документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

− документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на во-

енную службу; 

− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

− 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, – 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. 

2.3. В отдельных случаях с учетом специфики работы учреждения Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может преду-

сматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополни-

тельных документов. 

2.4. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, помимо 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными за-

конами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации. 

2.5. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работ-

ника основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведет-

ся). 

2.6. При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется трудо-

вая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформля-

ется).  
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2.7. На каждого работника ведется личное дело, учетная карточка Т-2, которые после 

увольнения работника хранятся в МБОУ ДПО «НМЦ». 

2.8. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индиви-

дуальный лицевой счет, работодатель представляет в соответствующий территориальный 

орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.9. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую 

книжку (за исключением случаев, если в соответствии Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.10. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представляет ее в порядке, установ-

ленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифициро-

ванном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в инфор-

мационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. В сведения о трудовой 

деятельности включаются информация: 

− о работнике;  

− месте его работы;  

− его трудовой функции;  

− переводах работника на другую постоянную работу; 

− об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового 

договора; 

− другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федераль-

ным законом информация.  

2.11. Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.12. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в со-

ответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы в 

МБОУ ДПО «НМЦ» способом, указанным в заявлении работника, поданном в письменной 

форме работодателю или направленном по адресу электронной почты работодателя: 



− на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

− в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью. 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются в период работы не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи заявления, при увольнении в день прекращения трудового 

договора. 

2.13. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях 

о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному 

заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и 

представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

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

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными норма-

тивными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

2.15. Все принимаемые на работу лица, проходят в установленном порядке вводный 

инструктаж. Кроме вводного инструктажа по охране труда, проводятся первичный ин-

структаж на рабочем месте, повторный, внеплановый и целевой инструктажи. Проведение 

всех видов инструктажей регистрируется в соответствующих журналах с указанием под-

писи инструктируемого и подписи инструктирующего, а также даты проведения инструк-

тажа. 

2.16. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

2.17. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику 

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

ботника ему выдается надлежаще заверенная копия указанного приказа (распоряжения).  

2.18. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия пору-

чаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что ра-

ботник принят на работу без испытания. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, для заместителя работодателя - 

шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 



В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника 

и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.19. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

2.20. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе пе-

ревод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заклю-

чается в письменной форме. 

2.21. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, предусмотрен-

ным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.  

2.22. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон 

трудового договора. 

2.23. Срочный трудовой договор с работником прекращается с соблюдением требова-

ний, установленных статьей 79 Трудового кодекса Российской Федерации. 

2.24. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом рабо-

тодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не установлен 

Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявле-

ния работника об увольнении. 

По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по соб-

ственному 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 норматив-

ных правовых актов, содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов, 

условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан 

расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 

отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано 

в заключении трудового договора. 



2.25. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по 

основаниям и правилам, установленным в статье 81 Трудового кодекса Российской Феде-

рации. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением 

случая ликвидации организации) в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) рабо-

тодателя, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. 

2.27. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность). 

2.28. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в МБОУ ДПО 

«НМЦ» и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

2.29. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с 

отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уве-

домлением сведения о трудовой деятельности за период работы в МБОУ ДПО «НМЦ»  на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных 

уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку вы-

дачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности.  

3. Основные права и обязанности работника 

3.1. Каждый работник имеет право на: 

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

3.1.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором, рабочее место, 

соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда. 

3.1.3. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о 

специальной оценке условий труда. 



3.1.4. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами. 

3.1.5. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

3.1.6. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений. 

3.1.7. Отдых, обеспечиваемый установлением соответствующей закону 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков. 

3.1.8. Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением трудовых 

обязанностей. 

3.1.9. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы. 

3.1.10. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.1.11. Защиту своих трудовых прав не запрещенными законом способами. 

3.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

3.1.13. Иные права, предоставленные ему трудовым законодательством.  

3.2. Каждый работник обязан: 

3.2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией, выполнять приказы, правила и другие 

локальные нормативные акты работодателя. 

3.2.2. Выполнять распоряжения работодателя и непосредственного руководителя в 

полном объеме и в установленные сроки. 

3.2.3. Соблюдать настоящие Правила. 

3.2.4. По распоряжению работодателя выезжать в служебные командировки. 

3.2.5. Соблюдать трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике 

безопасности и производственной санитарии. Незамедлительно сообщать работодателю 

либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества. 



3.2.6. В трехдневный срок представлять работодателю информацию об изменении 

фамилии, семейного положения, места жительства, о смене паспорта, иного документа, 

удостоверяющего личность. 

3.2.7. Соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами. 

3.2.8. Бережно относиться к имуществу работодателя. Соблюдать установленный 

порядок хранения материальных ценностей и служебной информации, содержащейся на 

любых носителях (бумажных, электронных и пр.). 

3.2.9. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте. 

3.2.10. Возвратить при прекращении трудовых отношений все документы, 

образовавшиеся в процессе выполнения трудовых обязанностей, а также материально-

технические средства, переданные работодателем для выполнения трудовых обязанностей. 

3.2.11. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 

трудовым договором.  

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 

4.1.3. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя, соблюдения настоящих Правил. 

4.1.4. Оценивать качество работы работников, получать от них текущую информацию 

о ходе дел, контролировать их работу по срокам, объему. 

4.1.5. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд, выплачивать 

премии, вознаграждения в порядке и на условиях, установленных в МБОУ ДПО «НМЦ», 

оказывать материальную помощь с учетом оценки личного трудового участия в работе 

МБОУ ДПО «НМЦ». 

4.1.6. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами  

4.1.7. Принимать локальные нормативные акты. 

4.1.8. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда. 

4.1.9. Осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 



4.2. Работодатель обязан: 

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного 

договора, соглашений и трудовых договоров. 

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 

4.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда.  

4.2.4. Предоставлять работникам в их распоряжение необходимые технические и 

материальные средства в исправном состоянии. 

4.2.5. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

4.2.6. Вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

4.2.7. Обеспечивать работникам своевременную и в полном объеме выплату заработной 

платы. Заработная плата в МБОУ ДПО «НМЦ» выплачивается два раза в месяц: за первую 

половину месяца – 30 числа текущего месяца, окончательный расчет заработной платы – 15 

числа месяца, следующего за расчетным, путем перечисления денежных сумм на расчетный 

счет – пластиковую банковскую карту работника. При выплате заработной платы каждый 

из работников в письменной форме информируется о составных частях заработной платы, 

причитающейся за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных 

удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

4.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением. 

4.2.10. Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.11. 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. 

4.2.12. Обеспечить защиту персональных данных работников от неправомерного 

использования и утраты. 



4.2.13. Информировать трудовой коллектив (представительный орган трудового 

коллектива) о перспективах развития МБОУ ДПО «НМЦ», об изменениях структуры, 

штатах МБОУ ДПО «НМЦ». 

4.2.14. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами Российской Федерации. 

4.2.15. 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, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.2.16. Соблюдать нормы законодательства в сфере охраны здоровья граждан от 

воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака. 

4.2.17. 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.  

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Для работников МБОУ ДПО «НМЦ» устанавливается пятидневная рабочая неделя 

с нормальной продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю. 

Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю.  

Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается 

следующее: 

Начало работы - 8.00 час. 

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 час. 

Окончание работы - 17.00 час. 

Для педагогических работников:  

Начало работы - 8.30 час. 

Обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 час. 

Окончание работы - 16.42 час. 

Общими выходными днями являются суббота, воскресенье. 

5.2. Учет рабочего времени в МБОУ ДПО «НМЦ» осуществляется в соответствии с 

требованиями действующего законодательства.  

Отметки в табель о причинах неявок на работу и об особенностях режима рабочего 

времени производятся на основании надлежащим образом оформленных документов. 



В случае болезни работника последний своевременно информирует работодателя и 

предоставляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 

Табель учета рабочего времени передается в бухгалтерию для расчета зарплаты в срок 

до 15 числа текущего месяца. 

5.3. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату. 

Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 

осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику 

дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 

расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 

договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 

такой же профессии (должности). 

Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного согласия работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом 

другую сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

5.4. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее 

совместительство). 

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. 

Оплата труда лиц, работающих по совместительству, производится пропорционально 

отработанному времени на условиях, определенных трудовым договором. 



5.5. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается только 

с соблюдением требований, установленных в статье 99 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в 

возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. Привлечение к 

сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 

допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по 

состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех 

лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной 

работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 

4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого работника. 

5.6. 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; 

− при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

− в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не 

начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами.  

5.7. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Нерабочими праздничными днями являются: 



− 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

− 7 января – Рождество Христово; 

− 23 февраля – День защитника Отечества; 

− 8 марта – Международный женский день; 

− 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

− 9 мая – День Победы; 

− 12 июня – День России; 

− 4 ноября – День народного единства. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий после праздничного рабочий день.  

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

Наличие в календарном месяце нерабочих праздничных дней не является основанием 

для снижения заработной платы работникам, получающим оклад (должностной оклад). 

5.8. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 календарных дней с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка.  

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный отпуск 

сроком 56 календарных дней с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка.  

5.9. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются. 

5.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы в учреждении. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 

работника предоставляется: 

− женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

− работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

− работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

− в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков. 



5.11. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, а также с учетом необходимости 

обеспечения нормальной работы МБОУ ДПО «НМЦ» и благоприятных условий для отдыха 

работников, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.  

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени 

начала отпуска работник письменно извещается под роспись не позднее чем за две недели 

до его начала.  

5.12. 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. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору работника в удобное для него время 

в течение текущего рабочего года или присоединяется к отпуску за следующий рабочий 

год. 

5.13. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые отпуска 

предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на работе по 

совместительству работник не отработал шести месяцев, то отпуск предоставляется 

авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного оплачиваемого 

отпуска работника меньше, чем продолжительность отпуска по основному месту работы, 

то работодатель по просьбе работника предоставляет ему отпуск без сохранения заработной 

платы соответствующей продолжительности. 

5.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска. 

5.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется соглашением сторон.  

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

− работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

− работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

− работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 



− в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами либо коллективным договором. 

5.16. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на 

один рабочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними места 

работы (должности) и среднего заработка.  

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и работники, 

являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при 

прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в 

год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается 

(согласовываются) с работодателем. 

Работник обязан документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день 

(дни), когда его освободили от работы. Таким документом может быть справка из 

поликлиники. 

6. Поощрения за успехи в работе 

6.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную 

безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе применяются 

следующие поощрения работников: 

− объявление благодарности; 

− выдача премии; 

− награждение ценным подарком; 

− награждение почетной грамотой. 

За особые трудовые заслуги работники представляются в органы власти и управления к 

награждению орденами, медалями, почетными грамотами, нагрудными значками, знаками 

и к присвоению почетных званий.  

6.2. Поощрения объявляются приказом (распоряжением)  работодателя и доводятся до 

сведения коллектива, запись о награждениях вносится в трудовую книжку работника.   



6.3. Работники, успешно и добросовестно выполняющие свои обязанности, имеют 

преимущество при продвижении по работе. 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. 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: 

− замечание; 

− выговор; 

− увольнение по соответствующим основаниям. 

При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 

затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации. 

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.  

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

7.3. Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись 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 роспись, то составляется соответствующий 

акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 



7.4. 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 выборного органа первичной 

профсоюзной организации 

8. Порядок в помещениях 

8.1. Ответственность за благоустройство в помещениях МБОУ ДПО «НМЦ» (наличие 

исправной мебели, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несет 

работодатель. 

8.2. В помещениях МБОУ ДПО «НМЦ», местах общего пользования (туалетная комната, 

лестничные площадки и пролеты, коридор и др.), а также у главного входа и запасного 

выхода из здания воспрещается: 

− распитие спиртных напитков, употребление средств токсического и наркотического 

опьянения; 

− азартные игры; 

− курение. 

Запрещается размещать на рабочих местах, на обоях рабочего стола компьютеров 

визуальную информацию (плакаты, календари, рисунки, фотографии, рекламные и 

сувенирные наклейки и т.п.), содержащую изображения, связанные с табаком: процесс 

курения, сигареты, сигары, кальяны и т.п. 

Запрещается наличие на рабочих местах и в рабочих зонах (офисная мебель, 

подоконники, полки и т.п.) атрибутов курения табака: пепельниц, пачек сигарет, сигар, 

зажигалок, спичек и т.п., а также канцелярских товаров, чашек и т.д. с изображением 

атрибутов курения табака. 

8.3. Работникам МБОУ ДПО «НМЦ» запрещается: 

− использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование 

рабочего места, предоставленные работодателем для выполнения должностных 

обязанностей; 

− без разрешения администрации выносить различное оборудование, офисную технику и 

иное имущество; 

− использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с работодателем;  



− вести длительные личные телефонные разговоры; 

− использовать сеть Internet в личных целях, играть в компьютерные игры. 

8.4. Работодатель обеспечивает охрану помещений МБОУ ДПО «НМЦ», сохранность 

оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого 

порядка в помещениях МБОУ ДПО «НМЦ». 

8.5. Охрана имущества МБОУ ДПО «НМЦ» и ответственность за противопожарное и 

санитарное состояние возлагаются на должностных лиц приказом (распоряжением) 

работодателя. 

9. Заключительные положения 

9.1. Настоящие Правила распространяются на всех работников МБОУ ДПО «НМЦ». 

9.2. Настоящие Правила вступают в силу с момента утверждения директором МБОУ 

ДПО «НМЦ». 
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