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к приказу 

ГКОУ ДПО «УМЦ ГО ЧС КК» 

от ______________ № _______ 

 
 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка государственного казённого 

образовательного учреждения дополнительного профессионального 

образования «Учебно-методический центр по гражданской обороне                                             

и чрезвычайным ситуациям Краснодарского края» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка государственного 

казённого образовательного учреждения дополнительного профессионального 

образования «Учебно-методический центр по гражданской обороне                                             

и чрезвычайным ситуациям Краснодарского края» (далее – Правила, 

Учреждение) разработаны в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ) и 

иными актами, содержащими нормы трудового права, Федеральным законом от 

29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 

Уставом Учреждения. 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом, определяют 

трудовой распорядок в Учреждении и регламентируют 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 у данного работодателя. 

1.3. В Правилах используются следующие понятия: 

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) в интересах, под управлением 

и контролем работодателя, подчинении работника Правилам  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;  

работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

работодателем; 

https://internet.garant.ru/#/document/71955330/entry/1703
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работодатель – Учреждение, вступившее в трудовые отношения с 

работником; 

представитель работодателя – руководитель Учреждения либо иное 

уполномоченное им лицо; 

трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, в 

соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику 

работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, 

предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными 

нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном 

размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично 

выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию в интересах, 

под управлением и контролем работодателя, соблюдать Правила, действующие 

у данного работодателя. 

дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными 

федеральными законами, настоящими Правилами, трудовым договором, 

другими локальными нормативными актами Учреждения.  

1.4. Настоящие Правила обязательны для всех работников Учреждения. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1. Прием на работу в Учреждение оформляется трудовым договором. 

Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового 

договора приказ (распоряжение) о приеме на работу. Содержание приказа 

(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один 

экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится у 

работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора должно 

подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, 

хранящемся у работодателя. 

2.3. Трудовой договор может заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами. 

Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не 

могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера 

предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно в случаях, 

предусмотренных частью первой статьи 59 ТК РФ. В случаях, 

предусмотренных частью второй статьи 59 ТК РФ, срочный трудовой договор 

может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета 

характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

https://internet.garant.ru/#/document/12134807/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/591
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/592
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2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в 

Учреждение, предъявляет работодателю: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий его личность; 

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

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые; 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного учета), в том числе в форме электронного документа; 

документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

документы 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, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются 

лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию;  

дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

2.5. Граждане, замещавшие должности государственной или 

муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после 

увольнения с государственной или муниципальной службы обязаны при 

заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем 

месте службы. 

2.6. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с 

ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформляется). В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации 

указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в 

https://internet.garant.ru/#/document/198780/entry/1
https://internet.garant.ru/#/document/198780/entry/1
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=144282&date=10.02.2020&dst=100048&fld=134
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соответствии с настоящим ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

2.7. Работодатель при заключении трудового договора с гражданами, 

замещавшими должности государственной или муниципальной службы, 

перечень которых устанавливается нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с 

государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок 

сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя 

(работодателю) государственного или муниципального служащего по 

последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

2.8. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

работодатель обязан ознакомить работника под подпись с Правилами, иными 

локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника. 

2.9. Обязательному предварительному медицинскому осмотру при 

заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста 

восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами. 

2.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки 

его соответствия поручаемой работе.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами. 

2.11. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, 

что работник принят на работу без испытания.  

В период испытания на работника распространяются положения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных 

нормативных актов. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций и их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных 

структурных подразделений организаций – шести месяцев, если иное не 

установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной 

нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.12. При неудовлетворительном результате испытания работодатель 

имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с 

работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за 

три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого 

https://internet.garant.ru/#/document/198780/entry/1
https://internet.garant.ru/#/document/198780/entry/1
https://internet.garant.ru/#/document/70851170/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/70851170/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/12191967/entry/461
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17707086/number/2
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4444/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4452/number/2
https://internet.garant.ru/#/document/55171461/entry/2
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4453/number/1
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работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет 

право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного 

органа и без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он 

считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового 

договора допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная 

ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть 

трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня. 

2.13. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а 

также основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях 

за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за 

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.14. Работодатель формирует в электронном виде основную 

информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника 

(далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в 

информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

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 ТК РФ, 

иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных ТК РФ, при заключении трудового договора 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 

деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой 

деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

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

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется 

http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4456/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192155/number/1
https://internet.garant.ru/#/document/10106192/entry/8
https://internet.garant.ru/#/document/73219991/entry/202
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трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.15. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме. 

2.16. Работодатель отстраняет от работы (не допускает 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; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

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; 

не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 

выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на 

работах, выполняемых в особых температурных условиях; 

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права работника (лицензии, права на управление транспортным 

средством, права на ношение оружия, другого специального права) в 

соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан 

предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 

имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других 

местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным 

договором, соглашениями, трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, 

уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/423
https://internet.garant.ru/#/document/403324424/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/12190621/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/12191967/entry/461
https://internet.garant.ru/#/document/12191967/entry/461
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17707088/number/3
https://internet.garant.ru/#/document/75003711/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4492/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4493/number/0
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в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими 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, если иное не предусмотрено 

ТК РФ, другими федеральными законами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных ТК 

РФ или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы 

работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда либо обязательный медицинский осмотр не по своей 

вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как 

за простой. 

2.17. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

 соглашение сторон (статья 78 ТК РФ); 

 истечение срока трудового договора (статья 79 ТК РФ), за исключением 

случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из 

сторон не потребовала их прекращения; 

расторжение трудового договора по инициативе работника (статья 80 ТК 

РФ); 

расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 

71 и 81 ТК РФ); 

перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому 

работодателю или переход на выборную работу (должность); 

отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 

организации либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 

муниципального учреждения (статья 75 ТК РФ); 

отказ работника от продолжения работы в связи 

с изменением определенных сторонами условий трудового договора (часть 

четвертая статьи 74 ТК РФ); 

отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, либо отсутствие у работодателя 

соответствующей работы (части третья и четвертая статьи 73 ТК РФ); 

отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем (часть первая статьи 72.1 ТК РФ); 

обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

нарушение установленных настоящим Кодексом или иным федеральным 

законом правил заключения трудового договора, если это нарушение 

исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

https://internet.garant.ru/#/document/401490063/entry/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/8267217/number/1
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/8267217/number/2
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17707089/number/0
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/157
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/78
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/79
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/221
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/80
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/71
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/71
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/81
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/72012
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/75
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/21
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/744
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/744
https://internet.garant.ru/#/document/75003711/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/733
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/734
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/72011
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/83
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/51
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/84
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/802/number/1
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2.18. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным законом. Течение 

указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления 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 собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, 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 ТК РФ и иными федеральными законами 

не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой 

договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то 

действие трудового договора продолжается. 

2.19. Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации; 

2) сокращения численности или штата работников организации; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой 

работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами 

аттестации; 

4) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

5) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, 

а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4513/number/1
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/28
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/31
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/33
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/35
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/192
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/38
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/39
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/42
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/43
https://internet.garant.ru/#/document/57413333/entry/0
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исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

7) совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения заместителями руководителя и 

главным бухгалтером, руководителем филиала, представительства, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

10) представления работником работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

11) в других случаях, установленных ТК РФ и иными федеральными 

законами. 

2.20. Увольнение по основанию, предусмотренному подпунктом 

2 или 3 пункта 2.19. Правил, допускается, если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. 

В случае прекращения деятельности филиала, представительства или 

иного обособленного структурного подразделения организации, 

расположенного в другой местности, расторжение трудовых договоров с 

работниками этого подразделения производится по правилам, 

предусмотренным для случаев ликвидации организации. 

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации организации) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске. 

https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/4402
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/4402
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/45
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/46
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/48
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/845/number/1
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/845/number/1
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/812
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/812
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/8013
https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/29
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2.21. При сокращении численности или штата работников 

преимущественное право на оставление на работе предоставляется работникам 

с более высокой производительностью труда и квалификацией. 

При равной производительности труда и квалификации предпочтение в 

оставлении на работе отдается: семейным - при наличии двух или более 

иждивенцев (нетрудоспособных членов семьи, находящихся на полном 

содержании работника или получающих от него помощь, которая является для 

них постоянным и основным источником средств к существованию); лицам, в 

семье которых нет других работников с самостоятельным заработком; 

работникам, получившим в период работы у данного работодателя трудовое 

увечье или профессиональное заболевание; инвалидам Великой Отечественной 

войны и инвалидам боевых действий по защите Отечества; работникам, 

повышающим свою квалификацию по направлению работодателя без отрыва от 

работы; родителю, имеющему ребенка в возрасте до восемнадцати лет, в 

случае, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации, 

направлен на службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по 

мобилизации или заключил контракт о прохождении военной службы в период 

мобилизации, в период военного положения или в военное время либо 

заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска 

национальной гвардии Российской Федерации. 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией организации, 

сокращением численности или штата работников организации работники 

предупреждаются работодателем персонально и под подпись не менее чем за 

два месяца до увольнения. 

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть 

с ним трудовой договор до истечения срока, вышеуказанного, выплатив ему 

дополнительную компенсацию в размере среднего заработка работника, 

исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока 

предупреждения об увольнении. 

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

(распоряжением) работодателя. 

С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового 

договора работник должен быть ознакомлен под подпись. 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 

подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

2.23. 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 ТК РФ или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

Не позднее последнего дня работы работник возвращает своему 

непосредственному руководителю все полученные им от работодателя 

http://ivo.garant.ru/#/document/12134807/entry/12000
http://ivo.garant.ru/#/document/12134807/entry/12000
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4555/number/0
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4555/number/1
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документы и документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции, а 

также товарно-материальные ценности (при наличии). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ) у данного работодателя и произвести с ним 

расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

2.24. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками ТК РФ или иного федерального закона и со 

ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или 

иного федерального закона. 

2.25. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя 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 уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 

работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного 

работодателя. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой 

деятельности у данного работодателя 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 ТК РФ, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был 

продлен до окончания беременности или до окончания отпуска по 

беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ. По 

письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 

увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом на работника не ведется трудовая книжка, по 

обращению работника (в письменной форме или направленному в порядке, 

установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя), не 

получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после 

увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника способом, указанным в его обращении (на бумажном 

носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/140
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192171/number/2
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/661
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/8161
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/8161
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/834
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/26102
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/92192173/number/4
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документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя). 

 

3. Основные права и обязанности работников 

 

3.1. 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; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

подготовку и дополнительное профессиональное образование, а также 

на прохождение независимой оценки квалификации; 

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 и иных 

федеральных законах 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; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

другие права, установленные ТК РФ и иными федеральными законами, в 

том числе права в области охраны труда и пожарной безопасности. 

3.2. Работник  обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, распоряжения непосредственного руководителя; 

соблюдать трудовую дисциплину, настоящие Правила, локальные 

нормативные акты Учреждения; 

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; 

http://ivo.garant.ru/#/document/12184522/entry/54
http://ivo.garant.ru/#/document/12184522/entry/54
https://base.garant.ru/70552676/
https://internet.garant.ru/#/document/71433946/entry/4
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/845/number/1
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исполнять другие обязанности, установленные ТК РФ и 

иными федеральными законами, в том числе обязанности в области охраны 

труда и пожарной безопасности. 

3.3. Кроме прав и обязанностей, указанных в пунктах 3.1. и 3.2. 

настоящих Правил, педагогические работники пользуются правами и несут 

обязанности, ответственность, предусмотренные статьями 47, 48 Федерального 

закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами; 

требовать от работников надлежащего 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); 

требовать от работников соблюдения трудовой дисциплины, настоящих 

Правил, локальных нормативных актов Учреждения; 

принимать локальные нормативные акты; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

привлекать работника к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

на другие права, установленные ТК РФ и иными федеральными законами, 

в том числе права в области охраны труда и пожарной безопасности. 

4.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 

условия трудовых договоров и соглашений; 

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 ТК РФ; 

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  формах; 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/845/number/1
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/845/number/1
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/378/number/1
http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/378/number/1


 14 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

проводить профессиональное обучение или дополнительное 

профессиональное образование работников, если это является условием 

выполнения работниками определенных видов деятельности, в случаях, 

предусмотренных федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

исполнять другие обязанности, установленные ТК РФ и 

иными федеральными законами, в том числе обязанности в области охраны 

труда и пожарной безопасности. 

 

5. Рабочее время, время отдыха 

 
5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять 
трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 
с ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 

40 часов в неделю. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается в 

случаях, предусмотренных ТК РФ: 
Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

работником, в табеле учета рабочего времени. 

5.2. Режим рабочего времени в Учреждении устанавливается настоящими 

Правилами, а для работников, режим рабочего времени которых отличается от 

общих правил, – трудовым договором. 

5.3. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

5.4. В течение рабочего дня работникам предоставляется перерыв для 

отдыха и питания, который в рабочее время не включается.  

Время предоставления перерыва и его конкретная продолжительность 

устанавливаются настоящими Правилами.  

5.5. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам 

предоставляются два выходных дня в неделю.  
Общим выходным днем является воскресенье. Второй выходной день при 

пятидневной рабочей неделе устанавливается Правилами.  
5.6. В Учреждении устанавливается следующий режим рабочего времени: 
5.6.1. Пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и 

воскресенье) с нормальной продолжительностью рабочего времени равной 40 
часам в неделю, сокращенной продолжительностью рабочего времени (для 

http://ivo.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/380/number/0:0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/17317366/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/845/number/1
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/926/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/12125268/entry/1894
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должностей педагогических работников, должностей руководителей) – 36 часов 
в неделю, работой с ненормированным рабочим днем для работников, перечень 
которых устанавливается в Правилах (Приложение 1). 

5.6.2. Продолжительность ежедневной работы: 
- в рабочие дни: с понедельника по четверг – 8 часов 10 минут (для 

должностей педагогических работников, должностей руководителей – 7 часов 
22 минуты); 

- накануне выходных дней (пятница) – 7 часов 20 минут (для должностей 
педагогических работников, должностей руководителей – 6 часов 32 минуты). 

5.6.3. Начало работы - 9 часов. 
Окончание работы: 
- в рабочие дни: с понедельника по четверг – 18 часов (для должностей 

педагогических работников, должностей руководителей  – 17 часов 12 минут); 
- накануне выходных дней (пятница) – 17 часов (для должностей 

педагогических работников, должностей руководителей – 16 часов 12 минут). 
5.6.4. Время перерыва для отдыха и питания: 
- в рабочие дни с понедельника по четверг – с 13 часов до 13 часов 50 

минут; 
- накануне выходных дней (пятница) – с 13 часов до 13 часов 40 минут; 
- накануне нерабочих праздничных дней – с 13 часов до 13 часов 30 

минут. 

5.7. Нерабочие праздничные дни установлены статьей 112 ТК РФ.  

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочего дня, за 

исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными 

днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой  статьи 112 ТК 

РФ. Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из 

числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, 

указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 ТК РФ, на 

другие дни в очередном календарном году в порядке, установленном частью 

пятой статьи 112 ТК РФ. 
В целях рационального использования работниками выходных и 

нерабочих праздничных дней выходные дни могут переноситься на другие 
дни федеральным законом или нормативным правовым актом Правительства 
Российской Федерации. 

5.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 
предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

В случаях, когда в соответствии с решением Правительства РФ выходной 

день переносится на рабочий день, продолжительность работы в этот день 

(бывший выходной) должна соответствовать продолжительности рабочего дня, 

на который перенесен выходной день. 

5.9. Работодатель имеет право в порядке, установленном ТК РФ, 

привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего 

времени, установленной для данного работника в соответствии с ТК РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/1122
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/11213
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/1124
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/1124
http://ivo.garant.ru/#/document/70165834/entry/3
http://ivo.garant.ru/#/query/990941/267464640
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/112
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Российской Федерации, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором: 

для сверхурочной работы (статья 99 ТК РФ); 

если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня 

(статья 101 ТК РФ). 

5.10. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

5.11. Порядок направления работников в служебные командировки 

определяется Положением о служебных командировках работников 

Учреждения.  

5.12. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы (должности) и среднего заработка. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим 

инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительностью 56 календарных дней, предоставляется 

педагогическим работникам, руководителям Учреждения, перечень должностей 

устанавливается в Правилах (Приложение 2). 

5.13. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в условиях 

ненормированного рабочего дня, продолжительность которого с учетом 

характера выполняемой работы, ее объема и сложности, степени 

напряженности труда, возможности работника выполнять свои трудовые 

функции за пределами установленной продолжительности рабочего времени, 

определена в Приложении 1 к Правилам, и не может быть менее трех 

календарных дней.  

Право на дополнительный отпуск возникает у работника независимо от 

продолжительности работы в условиях ненормированного рабочего дня. 

Дополнительный отпуск, предоставляемый работникам с 

ненормированным рабочим днем, суммируется с ежегодным основным 

оплачиваемым отпускам, а также другими ежегодными дополнительными 

оплачиваемыми отпусками. 

В случае переноса либо неиспользования дополнительного отпуска, а 

также увольнения право на указанный отпуск реализуется в порядке, 

установленном ТК РФ для ежегодных оплачиваемых отпусков. 

Оплата дополнительных отпусков производится в пределах фонда оплаты 

труда Учреждения. 

5.14. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях и 

максимальным пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/99
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/101
https://internet.garant.ru/#/document/408839249/entry/1000
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/112
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При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого 

отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным 

основным оплачиваемым отпуском. 

5.15. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

работодателя. 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 должен быть предоставлен в случаях, 

предусмотренных ТК РФ.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у данного работодателя. 

5.16. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под подпись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и 

иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 

ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 

отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 

работы у данного работодателя. 

5.17. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях, предусмотренных ТК РФ. 

Если работнику своевременно не была произведена оплата за время 

ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о 

времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, то 

работодатель по письменному заявлению работника обязан перенести 

ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 

работы Учреждения, допускается с согласия работника перенесение отпуска на 

следующий рабочий год, если иное не предусмотрено ТК РФ. При этом отпуск 

должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего 

года, за который он предоставляется. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

https://internet.garant.ru/#/document/185074/entry/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4673/number/1
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5.18. 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, за 

исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Неиспользованная в связи с 

этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску 

за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати 

лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

5.19. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена 

денежной компенсацией, если иное не предусмотрено ТК РФ. 

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков 

или перенесении ежегодного оплачиваемого отпуска на следующий рабочий 

год денежной компенсацией могут быть заменены часть каждого ежегодного 

оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, или любое 

количество дней из этой части. 

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в 

соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации 

за неиспользованный отпуск при увольнении, а также случаев, установленных 

ТК РФ). 

5.20. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за 

все неиспользованные отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением 

случаев увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения 

считается последний день отпуска. 

Работодатель, чтобы надлежаще исполнить закрепленную ТК РФ (в 

частности, его статьями 84.1, 136 и 140) обязанность по оформлению 

увольнения и расчету с увольняемым работником, должен исходить из того, что 

последним днем работы работника является не день его увольнения (последний 

день отпуска), а день, предшествующий первому дню отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время 

отпуска полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В 

этом случае днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при 

расторжении трудового договора по инициативе работника этот работник имеет 

https://internet.garant.ru/#/document/12134976/entry/37
https://internet.garant.ru/#/document/190913/entry/0
https://internet.garant.ru/#/document/181735/entry/28
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/841
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/136
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/140
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право отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на 

его место не приглашен в порядке перевода другой работник. 

5.21. 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. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.  

 

6. Оплата труда 

 

6.1. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующей в Учреждении системой оплаты труда - 

положением об оплате труда работников государственного казенного 

учреждения дополнительного профессионального образования «Учебно-

методический центр по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям 

Краснодарского края (далее - Положение). 

Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях).  

6.2. При выплате заработной платы работодатель направляет работнику 

расчетный листок в электронной форме с информацией, предусмотренной 

частью 1 статьи. 136 ТК РФ, на адрес электронной почты работника, указанной 

им в заявлении. 

6.3. Заработная плата переводится в кредитную организацию, указанную 

работником в заявлении.  

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна 

быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю 

об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за 

пятнадцать календарных дней до дня выплаты заработной платы. 

Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 

исключением случаев, когда иной способ выплаты 

предусматривается федеральным законом или трудовым договором. 

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, 

конкретная дата выплаты заработной платы установлена в Положении. 

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. 

6.4. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения 

работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/1163/number/1
https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=454527#l4184
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/4716/number/0
https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/57307625/number/0
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В случае спора о размерах сумм, причитающихся работнику при 

увольнении, работодатель обязан в указанный в настоящей статье срок 

выплатить не оспариваемую им сумму. 

6.5. Заработная плата, не полученная ко дню смерти работника, выдается 

членам его семьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день 

его смерти. Выдача заработной платы производится не позднее недельного 

срока со дня подачи работодателю соответствующих документов. 

6.6. Удержания из заработной платы работника производятся только в 

случаях, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

6.7. Заработная плата, излишне выплаченная работнику (в том числе при 

неправильном применении трудового законодательства или иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права), не может быть с него 

взыскана, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

 

7. Поощрения за труд и дисциплинарные взыскания 

 

7.1. Работодатель в лице представителя работодателя вправе поощрить 

работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявить 

благодарность, выдать премию, наградить ценным подарком, почетной 

грамотой, представить к званию лучшего по профессии). 

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

могут быть представлены к государственным наградам. 

Поощрения оформляются приказом работодателя, доводятся до сведения 

работника, вносится запись в трудовую книжку (в случае ее ведения). 

7.2. 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. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 

предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о 

дисциплине. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

Работодатель соблюдает порядок применения дисциплинарных 

взысканий, предусмотренный статьей 193 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

https://internet.garant.ru/#/multilink/12125268/paragraph/1236/number/0
http://ivo.garant.ru/#/document/199318/entry/1000


 21 

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. 

 

8. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

 

8.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с 

ТК РФ и иными федеральными законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. При этом договорная ответственность 

работодателя перед работником не может быть ниже, а работника перед 

работодателем - выше, чем это предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за 

собой освобождения стороны этого договора от материальной ответственности, 

предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами. 

Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за 

ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее 

виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 

не предусмотрено ТК или иными федеральными законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер 

причиненного ей ущерба. 

8.2. В Учреждении запрещается: 

курить в помещениях либо здании, за исключением специально 

отведенного места на улице; 

употребление спиртных напитков, наркотических и психотропных 

веществ. 

В выходные и нерабочие праздничные дни нахождение в помещениях 

Учреждения допускается только с разрешения директора Учреждения. 

8.3. По вопросам, не урегулированным Правилами, работодатель и 

работник руководствуются трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. 

 

9. Заключительные положения 

 

9.1. Правила  утверждаются приказом директора Учреждения с учетом 

мнения представительного органа работников в порядке, 
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установленном статьей 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных 

актов. 
9.2. В Правила могут вноситься изменения и дополнения, в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

СОГЛАСОВАНО: 

Председатель общего собрания  

трудового коллектива 

 

______________ В.В. Мешковский 

 

«______» _______________ 2026 г. 

 

 

 

 

 

 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_519026/dbc2a634dfe4e186078b674c285dad8ba051ab68/#dst1292
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Приложение 1 

к Правилам внутреннего трудового  

распорядка  

 

 

 

Перечень 

должностей работников с ненормированным рабочим днем 
 

 

№ 

п/п 

Наименование должности и структурного 

подразделения 

Количество календарных дней 

ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска за 

работу в условиях 

ненормированного рабочего дня 

1.  Директор 6  

2.  Заместитель директора 6  

3.  Главный специалист, юрисконсульт 6  

4.  Начальник планово-организационного отдела 6 

5.  Заместитель начальника планово-

организационного отдела 

6 

6.  Главный специалист планово-

организационного отдела 

6 

7.  Ведущий специалист планово-

организационного отдела 

6 

8.  Специалист 1 категории планово-

организационного отдела 

6 

9.  Начальник отдела закупок и материально 

технического обеспечения 

6 

10.  Заместитель начальника отдела закупок и 

материально технического обеспечения 

6 

11.  Главный специалист отдела закупок и 

материально технического обеспечения 

6 

12.  Ведущий специалист отдела закупок и 

материально технического обеспечения 

6 

13.  Водитель автомобиля отдела закупок и 

материально технического обеспечения 

6 

14.  Начальник учебно-методического отдела 3 

15.  Заместитель начальника учебно-методического 

отдела 

3 

16.  Главный специалист, методист учебно-

методического отдела 

3 

17.  Главный специалист учебно-методического 

отдела 

6 

18.  Ведущий специалист учебно-методического 

отдела 

6 

19.  Ведущий специалист, методист учебно-

методического отдела 

3 

20.  Методист, преподаватель учебно-

методического отдела 

3 
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21.  Методист учебно-методического отдела 3 

22.  Преподаватель учебно-методического отдела 3 

23.  Специалист 1 категории учебно-методического 

отдела 

6 

24.  Начальник учебно-методического отдела г.-к. 

Сочи 

3 

25.  Заместитель начальника учебно-методического 

отдела г.-к. Сочи 

3 

26.  Преподаватель учебно-методического отдела г.-

к. Сочи 

3 

27.  Специалист 1 категории учебно-методического 

отдела г.-к. Сочи 

6 

28.  Уборщик производственных и служебных 

помещений учебно-методического отдела г.-к. 

Сочи 

6 

29.  Ведущий специалист учебно-методического 

отдела г.-к. Сочи 

6 

30.  Водитель автомобиля учебно-методического 

отдела г.-к. Сочи 

6 
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Приложение 2 

к Правилам внутреннего трудового  

распорядка 

 

 

 

Перечень  

должностей педагогических работников, должностей руководителей, 

которым предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый 

отпуск, продолжительностью 56 календарных дней 

 

 
№ п/п Наименование должности и структурного подразделения 

1 Директор 

2 Заместитель директора 

3 Начальник учебно-методического отдела 

4 Заместитель начальника учебно-методического отдела 

5 Главный специалист, методист учебно-методического отдела 

6 Ведущий специалист, методист учебно-методического отдела 

7 Методист, преподаватель учебно-методического отдела 

8 Методист учебно-методического отдела 

9 Преподаватель учебно-методического отдела 

10 Начальник учебно-методического отдела г.-к. Сочи 

11 Заместитель начальника учебно-методического отдела г.-к. Сочи 

12 Преподаватель учебно-методического отдела г.-к. Сочи 
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