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1. Общие положения

1.1. В  соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый имеет 
право на  труд в  условиях,  отвечающих требованиям безопасности и  гигиены,  на 
вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации и не ниже 
установленного федеральным законом минимального размера оплаты труда, а также 
право на защиту от безработицы.

1.2. Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными законами, коллективным договором, трудовыми договорами, 
локальными  нормативными  актами учреждения,  содержащими  нормы трудового 
права.

Работодатель обязан создать условия, необходимые для соблюдения 
работниками дисциплины труда.

1.3. Трудовой распорядок определяется правилами внутреннего распорядка.
1.4.  Правила внутреннего трудового распорядка учреждения, являясь её 

локальным нормативным актом, регламентируют в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами порядок приема и 
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 
поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у 
данного работодателя.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка учреждения утверждаются 
директором учреждения по согласованию с представителем работников.

1.6. Выплата ежемесячного денежного вознаграждения за классное 
руководство (кураторство) педагогическим работникам из средств федерального 
бюджета, поступивших в областной бюджет, производится единожды, за 
отработанное время в текущем месяце.

2. Порядок приема и увольнения 
работников

2.1. Работники реализуют свое  право  на  труд  путем заключения  трудового 
договора в письменной форме с работодателем. Трудовой договор составляется в 
двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами и имеет одинаковую 
юридическую силу. 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.

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 
заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 
работодателя или его полномочного представителя.  При фактическом допущении 
работника к работе, работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в 
письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 
работника к работе.

2.2. При приеме на работу соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.
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Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре и приказе 
(распоряжении) о приеме на работу. Отсутствие в трудовом договоре условия об 
испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда 
работник фактически допущен к работе без оформления трудового договора, условие 
об испытании может быть включено в трудовой договор, только если стороны 
оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

Срок испытания не может быть более трех месяцев.
Для директора учреждения и его заместителей, главного бухгалтера испытание 

не может превышать шести месяцев.
При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание не 

устанавливается.
При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев 

испытание не может превышать двух недель.
В период испытания на работников полностью распространяются 

законодательство о труде, настоящие правила, иные локальные акты учреждения.
В     испытательный     срок     не     засчитывается период временной 

нетрудоспособности и другие периоды, когда работник фактически отсутствовал на 
работе.

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

2.3. Трудовой договор может заключаться на:
- неопределенный срок;
- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). Срочный 

трудовой договор заключается в случаях, предусмотренных ст. 59 ТК РФ
2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 
РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу по совместительству;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии 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.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу документы помимо 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и постановлениями 
Правительства Российской Федерации.

2.5. Работодатель   ведет    трудовые    книжки    на    каждого    работника,

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/b0bc8a27e8a04c890f2f9c995f4c966a8894470e/#dst2360
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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).

2.6. Работодатель формирует в  электронном виде  основную информацию о 
трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее -  сведения о 
трудовой деятельности).

2.7 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. (ст. 66.1 ТК РФ)

2.8.  Работодатель представляет сведения о трудовой деятельности в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской 
Федерации.

2.9.  На лиц, впервые поступающих на работу в 2021 году, бумажные трудовые 
книжки не оформляются. Работодатель формирует сведения о трудовой деятельности 
на таких лиц в соответствии со ст.         66.1   ТК РФ.

2.10.  В случае выявления работником неверной или неполной информации в 
сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в 
информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации и 
социального страхования Российской Федерации, работодатель по письменному 
заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 
деятельности.

2.11. 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 
соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка 
на работника не ведется.

2.12. При поступлении на работу работники подлежат обязательному 
медицинскому осмотру  (обследованию), в  случаях,  предусмотренных  Трудовым 
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. Работники, 
отказывающиеся от прохождения медицинских осмотров, не допускаются к работе. 
Данные о прохождении медицинских осмотров подлежат внесению в личные 
медицинские книжки.

Обязательные медицинские осмотры (обследования) осуществляются за счет 
средств работодателя.

2.13. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития 
несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 
обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания в сфере  детско- 
юношеского спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних не 
допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся или 
подвергшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное

http://base.garant.ru/12125268/1a3e2a66ba56522a5bedeada6d6103b7/#block_661
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_357866/afe9c8bc93b61441d8add299564d0e4d4d3c794f/#dst100079
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_340241/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
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преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) 
за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 
исключением  незаконного  помещения  в  психиатрический стационар, клеветы и 
оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 
семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 
также против общественной безопасности (статья 351 Трудового кодекса Российской 
Федерации).

2.14. К педагогической деятельности не допускаются лица:
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда;
- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленно тяжкие и особо 

тяжкие преступления;
- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области 
здравоохранения;

- признанные иностранными агентами;
- подвергающиеся (подвергшиеся) уголовному  преследованию (за исключением 

лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 
реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, 
чести  и  достоинства  личности, половой  неприкосновенности  и  половой  свободы 
личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, а также против общественной безопасности, за исключением 
случаев,  предусмотренных частью третьей ст.  331 Трудового кодекса Российской 
Федерации.

Лицам   имевшим судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 
преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 
организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 
клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, мира и 
безопасности человечества, а также против общественной безопасности, и лица, 
уголовное преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 
преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть 
допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 
государственной  власти  субъекта  Российской  Федерации,  о  допуске  их  к 
педагогической деятельности.

2.15. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 
изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 
(распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного 
трудового договора.

Приказ (распоряжение) о приеме на работу объявляется работнику под роспись 
в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию
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работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию приказа 
(распоряжения) о приеме на работу.

2.16. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 
обязан ознакомить работника под роспись с настоящими правилами, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника, коллективным договором.

2.17. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме 
извещать каждого работника:

о составных частях заработной платы, причитающихся ему за соответствующий 
период;

о размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной 
компенсации  за  нарушение  работодателем  установленного  срока  выплаты        ;

заработной платы,  оплаты отпуска,  выплат  при увольнении и  (или)  других 
выплат, причитающихся работнику;

о размерах и об основаниях произведенных удержаний; 
об общей денежной сумме, подлежащей выплате.
Форма расчетного листка утверждается работодателем по согласованию с 

Советом учреждения.
2.18. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность 

работника при приёме на работу следующим  способами:  
- анализом представленных документов;
- собеседованием;
- установлением испытательного срока.

2.19. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

2.20. Прекращение трудового договора с работником может проводиться 
только по основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.

2.21. Основаниями прекращения трудового договора с работником является:
- соглашение сторон (ст. 78 ТК РФ);
-  истечение срока трудового договора (ст.79 ТК РФ);
- расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному 
желанию) (ст. 80 ТК РФ);
- расторжение трудового договора по инициативе работодателя (ст. 71, ст.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 учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) 
учреждения либо ее реорганизацией, с изменением типа государственного или 
муниципального учреждения (ст.75 ТК РФ);
- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 
сторонами условий трудового договора (часть четвертая ст. 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 (ч.3, ч.4 ст. ТК РФ);

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/2315ae0ae1def4974210e079fff7f446e754504d/#dst444
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- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем 
(ч.1 ст.72.1 ТК РФ);
-  обстоятельства, не зависящие от воли сторон (ст. 83 ТК РФ);
- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил 
заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 
продолжения работы (ст.84 ТК РФ).

2.22. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.
          2.23. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 
должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан 
выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.
         2.24.  Не допускается расторжение трудового договора по инициативе 
работодателя   (за    исключением    увольнения    по    основаниям, предусмотренным 
пунктами         1  , 5   - 8, 10 или 11             части             первой             статьи             81       или пунктом 2 статьи 336 ТК РФ) 
со следующими категориями работников:
- с женщиной, имеющей ребенка в возрасте до трех лет;
- с одинокой матерью, воспитывающей ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет или 
ребенка в возрасте до 16 лет;
- с другим лицом, воспитывающим указанных детей без матери;
-с родителем (иным законным представителем ребенка), являющимся единственным 
кормильцем ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, либо единственным кормильцем 
ребенка в  возрасте  до  трех лет в  семье, воспитывающей трех и  более детей  до 
четырнадцати лет (ст. 261 ТК РФ)
- с супругой (супругом) погибшего (умершего) ветерана боевых действий, не 
вступившей (не вступившим) в повторный брак в течение одного года с момента 
гибели (смерти) ветерана боевых действий.

Работник имеет право  расторгнуть  трудовой договор,  предупредив об  этом 
работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели

Если работник в срок установленного ему испытания при приеме на работу 
решит, что данная работа ему не подходит, то он предупреждает работодателя об 
увольнении по собственному желанию за три дня.

Если трудовой договор заключен на срок до двух месяцев, а также на сезонных 
работах, работник предупреждает работодателя об увольнении по собственному 
желанию за три календарных дня.

Для  директора  учреждения,  если  он  не  является  собственником имущества 
учреждения, срок предупреждения работодателя об увольнении не позднее чем за 
один месяц.

Течение  указанного  срока начинается  со  следующего  дня после  получения 
работодателем заявления работника об увольнении.

По соглашению сторон трудового договора, он, может быть, расторгнут и до 
истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию 
обусловлено невозможностью продолжения им работы (выход на пенсию, зачисление 
в образовательное учреждение, переезд на другое место жительства и другие случаи), 
а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 
законодательства и иных нормативных актов, содержащих нормы трудового права, 
локальных нормативных актов, условий коллективного договора,

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_99661/dc0b9959ca27fba1add9a97f0ae4a81af29efc9d/#dst100004
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst504
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100594
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47274/c3075873a2e755a3c3ee5e4fe953a0828380ab39/#dst100230
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/4e2d6aab1c8443d7a02e3699080b08e39bbb7e12/#dst101889
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_47257/7bb4b990ea25414155a1c9f111340ff0c4e9cb30/#dst100256
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst496
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/4e2d6aab1c8443d7a02e3699080b08e39bbb7e12/#dst101889
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100604
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/6a7ba42d8fda3a1ba186a9eb5c806921998ae7d1/#dst100602
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соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 
договор в срок, указанный в заявлении работника.

До истечения срока предупреждения об увольнении работник вправе отозвать 
свое заявление в любое время. Увольнение в данном случае не производится, если 
на его место не был приглашен в письменной форме другой работник в порядке 
перевода из другой организации.

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе 
прекратить работу.

Если по истечении срока предупреждения трудовые отношения продолжаются, 
и  работник  не  настаивает  на  их  прекращении,  то  действие  трудового договора 
продолжается.

2.25. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, 
о чем работник должен быть предупрежден работодателем не позднее, чем за три 
рабочих дня до увольнения в письменной форме.

Срочный трудовой договор, может быть, прекращен до истечения срока его 
действия по соглашению сторон трудового договора.

В случае истечения срочного трудового договора в период беременности 
женщины работодатель обязан по ее письменному заявлению и при предоставлении 
медицинской справки, подтверждающей состояние беременности, продлить срок 
действия договора до окончания беременности. Женщина, срок действия трудового 
договора с которой был продлен до окончания беременности, обязана по запросу 
работодателя,  но не чаще чем один раз  в  три месяца,  предъявлять медицинскую 
справку, подтверждающую состояние беременности. Если при этом женщина 
фактически продолжает работать после окончания беременности, то работодатель 
имеет право расторгнуть трудовой договор с ней в связи с истечением срока его 
действия в течение недели со дня, когда работодатель узнал или должен был узнать о 
факте окончания беременности.

Допускается увольнение женщины в период беременности в связи с истечением 
срока трудового договора, если трудовой договор был заключен на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника, и невозможно перевести ее на  другую 
работу до окончания беременности.

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя должна 
быть соблюдена процедура расторжения трудового договора по соответствующему 
основанию и гарантии работникам при увольнении в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными 
актами, содержащими нормы трудового права.

Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя, с которым работник знакомится под роспись. Если работник 
отказывается от подписи или невозможно довести до сведения работника приказ 
(распоряжение), то на приказе (распоряжении) производится соответствующая 
запись.

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний 
день  работы работника,  за  исключением случаев,  когда  фактически  работник  не 
работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и 
иными федеральными законами сохранялось место работы (должность).
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В день увольнения работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку с 
записью о причине увольнения в точном соответствии с формулировками Трудового 
кодекса Российской Федерации или иного федерального закона со ссылкой на 
соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской 
Федерации или иного федерального закона, или предоставить сведения о трудовой 
деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса), а также произвести с ним 
окончательный расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ.

2.26.  Действие трудового договора приостанавливается, если работник:  
-  - призван на военную службу по мобилизации;
заключил контракт о прохождении военной службы, согласно пункту 7 статьи 38 

Федерального закона от 28.03.1998 №53 «О воинской обязанности и военной 
службе»;
    заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 
возложенных на Вооруженные силы РФ.

Для приостановления трудового договора работнику необходимо написать 
заявление. К заявлению прилагается один из следующих документов:
 -  копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации;
 - уведомление о заключении с работником контракта о прохождении военной службы 
либо контракта о добровольном содействии. Такое уведомление предоставляет 
работнику ведомство, с которым он заключил соответствующий контракт (например 
Минобороны России).

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о 
приостановлении действия трудового договора.

За работником сохраняется место работы  (должность).
Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на 

работу. Работник обязан предупредить работодателя о выходе на работу за 3 рабочих 
дня.

В течении 6 месяцев после возобновления действия трудового договора 
работник имеет право на ежегодный оплачиваемый отпуск. Отпуск предоставляется 
сотруднику в удобное для него время независимо от стажа

3. Основные права работника и работодателя 

Работники имеют право:

Участвовать в управлении через общие собрания, различные органы, 
уполномоченные коллективом, вносить предложения по улучшению работы, а также 
по вопросам социально - культурного или бытового обслуживания (абзац 1 ст. 21 ТК 
РФ).

На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 
со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы;

Объединяться в профсоюзные организации. 
На отдых.
На возмещение вреда (ущерба), причиненного Учреждением.
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На рабочее место, защищённое от воздействия вредных и опасных факторов, на 
нормальные условия труда.

Обращаться к руководству по любому вопросу, включая такие вопросы, как 
нарушение закона и неэтичное поведение.

Кроме того, работник пользуется другими правами, предоставленными ему 
Трудовым кодексом РФ и  другими нормативными актами, а  также  по  трудовому 
договору

Работодатель имеет право:

Определять и корректировать трудовую функцию работника в соответствии с 
действующим законодательством о труде.

Давать указания, обязательные для работника. 
Оценивать работу работника.
Контролировать соблюдение законодательства работниками. 
Поощрять работника.
Применять к работнику меры дисциплинарного взыскания.
Привлекать педагогических работников к дежурству по учреждению. Дежурство 

организуется для поддержания внутреннего порядка в образовательном учреждении, 
своевременного принятия мер по предупреждению правонарушений, получения 
первичной информации о признаках вероятности возникновения ЧС техногенного или 
природного характера, угрозы террористических актов.

Учитывать все случаи неисполнения работником обязанностей и нарушений 
настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.

4. Основные обязанности работника и работодателя 

Работник обязан:

        -  добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 
трудовым договором;
        -  соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учреждения;
        - дежурство педагогических работников техникума осуществляется согласно 
«Положению об  организации дежурства  в  корпусах  и  на  территории ГАПОУ СО 
«Новокуйбышевский нефтехимический техникум»; 
        -  соблюдать трудовую дисциплину;
        -  выполнять установленные нормы труда;

                - при реализации основных общеобразовательных программ и образовательных 
программ  среднего  профессионального  образования  преподаватель  осуществляет 
подготовку  необходимой  документации  согласно  перечню:  журнал  посещаемости; 
календарно-тематический  план;  документы,  подготовка  которых  осуществляется 
педагогическими работниками при реализации образовательных программ среднего 
общего образования; рабочая программа учебного предмета, учебного курса (в том 
числе  внеурочной  деятельности),  учебного  модуля;  журнал  учета  успеваемости; 
журнал внеурочной деятельности (для педагогических работников, осуществляющих 
внеурочную  деятельность);  характеристика  на  обучающегося  (по  запросу,  для 
педагогических работников, осуществляющих функцию классного руководства или 
кураторства);  рабочая  программа  дисциплины  (модуля)  и  (или)  практики; 
экзаменационная  и  (или)  зачетная  ведомости;  план  воспитательной  работы  (для 
преподавателей, осуществляющих функцию классного руководства или кураторства); 
журнал практики.
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      -  соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

     - незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

Педагогический работник несет ответственность за жизнь и здоровье 
обучающихся с момента начала перемены и до окончания урока.

Работодатель обязан:

соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные 
акты организации, трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и 

гигиены 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 Трудовым кодексом Российской Федерации, локальными 
актами организации, трудовым договором;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

своевременно выполнять предписания государственных надзорных 
контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных 
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами формах;

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

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

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

исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом 
Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами, содержащими нормы трудового права, трудовыми договорами.

5. Рабочее время и его использование

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, которые в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской  Федерации, другими федеральными законами, иными  нормативными 
правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.
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Продолжительность рабочей недели пятидневная с двумя выходными - суббота 
и воскресенье.

Время начало работы - 8:00 
Обеденный перерыв - 12:00 - 
12:30 Окончание работы - 16:30

Нормальная продолжительность рабочего времени не более 40 часов в неделю.
Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.
Продолжительность рабочего времени педагогических работников (норма часов 

за ставку заработной платы) установлена приказом Министерства образования и 
науки Российской Федерации от 22 декабря 2014г.  № 1601 только за выполнение 
педагогической работы, связанной с  преподаванием:  36 часов в  неделю -  мастеру 
производственного  обучения;  воспитателю  общежития, советнику  директора  по 
воспитанию и взаимодействию с детскими общественными объединениями, 720 часов 
в год – преподавателю,

Режим работы работников, работающих с суммированным учетом рабочего 
времени и в двухсменном устанавливается графиками работы, которые доводится до 
сведения   работников под роспись не позднее чем за один месяц до их введения (с.103 
ТК РФ).

Основным требованием  к составлению графика сменности  является  то, что 
продолжительность рабочего времени не должна превышать нормальное число 
рабочих часов за отчетный период. Учетный период - год.

Работникам с суммированным учетом рабочего времени устанавливаются 
короткие перерывы для отдыха и питания на рабочем месте продолжительностью 15 
минут через каждые 3 часа, которые включаются в рабочее время.

Выполнение другой части педагогической работы педагогическими 
работниками, ведущими преподавательскую работу, осуществляется в течение 
рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:
для работников, являющихся инвалидами I и II группы, - не более 35 часов в 

неделю.
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.

В случаях, когда работник работает по совместительству или на условиях 
сокращенного или неполного рабочего времени, режим работы устанавливается 
трудовым договором.

Работа педагогических работников по совместительству регулируется 
Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации 
от  30  июня  2003  года  №  41  «Об  особенностях  работы  по совместительству 
педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников 
культуры».

Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 
42 часов.
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Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается и может 
использоваться работником по его усмотрению. Для педагогических работников, 
выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня,  перерыв для 
приема пищи не устанавливается.

Продолжительность рабочего времени за учетный период не должна превышать 
нормального числа рабочих часов за учетный период, исходя из установленной для 
данной категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени.

5.2. Режим работы директора, его заместителей и других руководящих 
работников учреждения определяется с учетом необходимости обеспечения 
руководства деятельностью учреждения.

5.3. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности 
непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается.

Работникам учреждения обеспечивается возможность приема пищи 
одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для 
этого помещении.

5.4. Нормируемая часть рабочего времени педагогической и (или) 
преподавательской работы определяется в астрономических часах и включает 
проводимые уроки (учебные занятия), продолжительностью н.б. 45 минут и короткие 
перерывы (переменны) между каждым учебным занятием, установленные для 
обучающихся.

Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных 
занятий.

Объем учебной нагрузки преподавателю устанавливается исходя из количества 
часов по государственному образовательному стандарту, учебному плану и 
программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в учреждении.

Объем учебной нагрузки, установленный преподавателю при заключении 
трудового договора, не может быть уменьшен на следующий учебный год, за 
исключением случаев уменьшения количества учащихся и часов по учебным планам 
и программам.

Учебная нагрузка на общевыходные и нерабочие праздничные дни не 
планируется.

Продолжительность рабочего времени педагогических работников включает в 
себя преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую 
педагогическую работу, предусмотренную квалификационными характеристиками по 
должностям и особенностями режима рабочего времени и времени отдыха 
педагогических и других работников образовательных учреждений, утвержденными в 
установленном порядке и включает в себя:

выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, 
методических советов, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других 
мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

время, затрачиваемое непосредственно на подготовку к работе по обучению и 
воспитанию обучающихся, изучению их индивидуальных способностей, интересов и 
склонностей;

периодические кратковременные дежурства в учреждении в период 
образовательного процесса в соответствии с графиком дежурств;

выполнение дополнительно возложенных на педагогических работников 
обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом, с 
соответствующей дополнительной оплатой труда (кураторство, проверка письменных 
работ, заведование учебными кабинетами и др.).

5.5. Дни недели (периоды) времени, в течение которых учреждение 
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осуществляет свою деятельность, свободные для педагогических работников, ведущих 
преподавательскую  работу,  от  проведения  учебных  занятий  по  расписанию, от 
выполнения иных обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, 
педагогический работник может использовать для повышения квалификации, 
самообразования, подготовки к занятиям и т.п.

5.6. Преподавателям, которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в 
объеме, соответствующем норме часов преподавательской работы за ставку 
заработной платы в неделю, гарантируется выплата ставки заработной платы в полном 
размере  при условии  догрузки  их  до  установленной нормы  часов другой 
педагогической работой в случаях, предусмотренных пунктом 4 Примечаний 
Приложения к приказу Министерства образования и науки Российской Федерации от 
22 декабря 2014 г. № 1601.

5.7. Преподаватели в каникулярный период и в рабочие дни без уроков по 
расписанию осуществляют педагогическую, методическую, а  также 
организационную работу, связанную с реализацией образовательной программы, в 
пределах нормируемой части их рабочего времени (установленного объема учебной 
нагрузки) с сохранением заработной платы в установленном порядке.

Периоды каникул, установленных для обучающихся не совпадающие с 
ежегодным оплачиваемым отпуском работников учреждения, являются для них 
рабочим временем.

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего 
персонала в каникулярный период определяется в пределах времени, установленного 
для данных работников.

5.8. Периоды отмены учебных занятий для обучающихся по санитарно- 
эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 
временем для работников учреждения.

5.9. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 
предшествующих праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час, в том 
числе и при сокращенной продолжительности рабочего времени.

5.10. До начала работы каждый работник обязан отметить свой приход на 
работу, а по окончании рабочего дня – уход с работы в порядке, установленном в 
учреждении.

5.11.   Работодатель обязан организовать учет рабочего время.
5.12. 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;
не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или 

периодический медицинский осмотр (обследование);
при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний 

для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;
по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами;
в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами.
5.13. Привлечение работников к сверхурочным работам производится лишь 

с письменного согласия работников в случаях предусмотренных Трудовым 
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кодексом Российской Федерации. В исключительных случаях предусмотренных 
Трудовым
кодексом Российской Федерации работодатель может привлекать работника к 
сверхурочной работе без его письменного согласия.

Работодатель должен обеспечить точный учет сверхурочных работ, 
выполненных каждым работником.

5.14. Педагогические работники во время дежурства в учреждении в период 
образовательного процесса при несчастных случаях, чрезвычайных происшествиях, 
произошедших с обучающимися или образовательным учреждением, необходимо 
незамедлительно сообщить дежурному администратору по техникуму.

Работники учреждения должны незамедлительно сообщить непосредственному 
или вышестоящему руководителю о возникновении ситуации, которая может 
представлять угрозу жизни и здоровью людей, о несчастном случае, произошедшем в 
техникуме, об ухудшении состояния здоровья, в том числе о проявлении признаков 
острого профессионального заболевания (отравления).

5.15. Запрещается в рабочее время:
выполнения педагогическими работниками в учебное время выполнения 

разного рода мероприятий и поручений, не связанных с учебным процессом, отвлекать 
работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для 
выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не 
связанных с их должностными обязанностями;

созывать  и  участвовать  в  собрания,  заседания,  совещания по  общественным 
делам (кроме случаев, когда собрания, заседания, совещания проводятся по 
инициативе директора учреждения);

делать замечания работникам по поводу их работы в присутствии других лиц и 
(или) обучающихся.

Педагогическим работникам запрещается:
заменять друг друга по  своей  инициативе  без согласования с руководством 

учреждения;
изменять по своей инициативе расписание занятий и график работы; 
изменять продолжительность занятий и перерывов между ними;
удалять обучающихся с занятий (уроков).
Работникам учреждения запрещается курить в помещениях учреждения и на 

прилегающей к нему территории.
Присутствие сторонних лиц на занятиях, проводимых в учреждении, 

согласовывается с руководством учреждения.
В случае изменения расписания занятий педагогические работники должны 

уведомить об этом директора учреждения или лицо его замещающее не менее чем за 
один день до изменения расписания

5.16. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 
определяется графиком отпусков, утвержденным работодателем 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 должен быть извещен под расписку не позднее, 
чем за две недели до его начала.

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по 
истечении шести месяцев его непрерывной работы в данной организации.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по
заявлению работника должен быть предоставлен:
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- 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;
- 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.
- работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный 
оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время до 
достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.
-одному из родителей (опекуну, попечителю, приемному родителю), воспитывающему 
ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по его желанию в удобное для него время,
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.

Работникам, сделавшим вакцинацию от новой коронавирусной инфекции, 
предоставляется один дополнительный день отдыха с сохранением заработной платы 
за каждый этап вакцинации. Дополнительный день отдыха предоставляется на 
следующий день после дня вакцинации по заявлению работника. После завершения 
вакцинации сотрудник обязан предоставить сертификат о вакцинировании.

Одному из родителей (опекуну, попечителю) для ухода за детьми-инвалидами по 
его письменному заявлению предоставляются четыре дополнительных    
оплачиваемых выходных дня в месяц, которые могут быть использованы одним из 
указанных лиц либо разделены ими между собой по их усмотрению.

Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати 
четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего 
количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право 
на получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном 
календарном году. График предоставления указанных дней в случае использования 
более четырех дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается 
работником с работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня 
производится в размере  среднего заработка  и порядке, который устанавливается 
федеральными  законами.  Порядок  предоставления указанных дополнительных 
оплачиваемых выходных дней устанавливается Правительством Российской 
Федерации.

Работникам устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 календарных дней.

Лицам до 18 лет устанавливается ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 31 календарный день (статья 267 ТК РФ).

Инвалидам ежегодный отпуск предоставляется не менее 30 календарных дней 
(статья 23 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в РФ»).

Педагогическим работникам учреждения устанавливается ежегодный основной 
удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.

Заместителям директора, советнику директора по воспитанию и взаимодействию 
с детскими общественными объединениями, руководителям структурных 
подразделений,  в  случае,  если  их  деятельность  связана  с  руководством 
образовательным (воспитательным) процессом или методической (научно- 
методической) работой, устанавливается основной удлиненный оплачиваемый отпуск 
56 календарных дней.

Стороны пришли к соглашению предоставлять работникам нерабочие 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_446691/8e6de8f6f68b08ad95bb2fa73e464bb1ae88b594/#dst100012
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_422063/f4c03dd9c490360b4d4a26a4e6631050554390af/#dst23
https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/8ef79405b257cd35fc3c034658021cd2f12e81f8/
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оплачиваемые дни:
а) продолжительностью 3 календарных дня в следующих случаях: 
регистрации брака работника;
регистрация брака детей работника;
смерти близких родственников: супруга, родителей, детей, родных сестер, 

родных братьев;
б) продолжительностью 1 календарный день в следующих случаях: 
рождения ребенка (отцу).

5.17. 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;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 
дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников 
учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, органов принудительного 
исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, 
полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 
заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы);
- до 14 календарных дней в году;
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

6. Поощрения за успехи в работе

6.1. Работники, добросовестно исполняющие трудовые обязанности 
поощряются:

объявлением благодарности; 
выдачей премии;
награждением ценным подарком; 
награждением почетной грамотой; 
присвоением почетных званий.
Поощрения объявляются приказом (распоряжением) директора учреждения, 

заносятся в трудовую книжку работника.
При применении мер поощрения обеспечивается сочетание морального и 

материального стимулирования труда.

7. Регулирование труда работников, переводимых 
на дистанционную работу

7.1. Дистанционной (удаленной) работой является выполнение определенной 
трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, 
представительства, иного обособленного структурного подразделения (включая 
расположенные в другой местности), вне стационарного рабочего места, территории 
или  объекта, прямо  или  косвенно находящихся  под контролем работодателя, при 
условии использования для выполнения данной трудовой функции и для 
осуществления взаимодействия между  работодателем и работником по вопросам, 
связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том 
числе сети "Интернет", и сетей связи общего пользования.
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7.2. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой 
договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, указанные в ч. 2 ст.
312.1 ТК РФ, а также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в 
соответствии с приказом, принятым работодателем в соответствии со ст. 312.9 ТК РФ.

7.3. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 
договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 
дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) 
либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 
дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести 
месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения 
работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 
функции на стационарном рабочем месте).

7.4. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 
работодателя путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих 
взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа 
подтверждение получения электронного документа от другой стороны.

7.5. Дистанционный работник обязан быть доступным для Работодателя, 
непосредственного руководителя, коллег и иметь доступ к сети "Интернет" в режиме 
реального времени в течение рабочего времени, в том числе:

проверять электронную почту, звонки и мессенджеры;
получать и рассматривать поступающие от Работодателя, непосредственного 

руководителя, коллег электронные документы, скан-копии документов;
направлять ответы, электронные документы, скан-копии документов;
осуществлять электронную переписку с Работодателем, непосредственным 

руководителем и коллегами;
выполнять иные разумные и зависящие от работника действия, направленные на 

соблюдение порядка взаимодействия сторон.
7.6. Дистанционный работник  обязан ежедневно  до  18:00 часов по  местному 

времени направлять на электронный адрес отчет о проделанной за день работе, 
подтверждающий надлежащее выполнение его должностных обязанностей. 
Неисполнение указанных выше обязанностей может являться основанием для 
привлечения дистанционного работника к дисциплинарной ответственности.

В случае поступления от Работодателя запроса о предоставлении отчета о работе 
дистанционный работник обязан направить его в форме электронного документа не 
позднее 12:00 по местному времени следующего рабочего дня.

7.7.   В случае катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 
землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, 
ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или 
его части, работник может быть временно переведен по инициативе работодателя на 
дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 
Временный перевод работника на дистанционную работу по инициативе работодателя 
также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 
государственной власти и (или) органом местного самоуправления.

7.8. Согласие  работника  на  такой  перевод  не  требуется,  работодатель 
обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по 
инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником 
трудовой функции
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дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 
защиты информации и иными средствами.

7.9. Работодатель  издает  приказ  о  временном  переводе  работников  на 
дистанционную работу, содержащий:
- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в ч. 1 ст. 312.9 ТК РФ, 
послужившее основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 
работников на дистанционную работу;
- список работников, временно переводимых на дистанционную работу;
- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 
более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для 
принятия работодателем решения о временном переводе работников на 
дистанционную работу);
- порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную 
работу, за счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой 
функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 
средствами защиты информации и иными средствами.

7.10. При  временном  переводе  на  дистанционную  работу  по  инициативе 
работодателя внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По 
окончании срока  такого  перевода  (но  не  позднее  окончания  периода  наличия 
соответствующего обстоятельства (случая)) работодатель обязан предоставить 
работнику прежнюю работу,  предусмотренную  трудовым  договором,  а  работник 
обязан приступить к ее выполнению.

7.11. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 
работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные для 
дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, 
обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения 
трудовой функции дистанционно оборудованием, программно- техническими 
средствами, средствами защиты информации и иными средствами.

7.12.  Ознакомление  дистанционного  работника  с  приказом  о  прекращении 
трудового договора, предусматривающего выполнение этим работником трудовой 
функции дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме 
электронного документа, работодатель в течение 3 (трех) рабочих дней со дня издания 
приказа  направляет  дистанционному  работнику  по  электронной  почте  копию 
указанного приказа.

8. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины и 
меры взыскания к работникам

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными 
законами, уставами и положениями о дисциплине.

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 
совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

8.2. До применения дисциплинарного взыскания от работника должно быть 
истребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней 
указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 
соответствующий акт.



Отказ работника дать письменное объяснение 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 представительного органа 
работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки не позднее двух лет со дня 
его совершения. В указанные сроки не включается время производства  по 
уголовному делу.

За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание.

Приказ (распоряжение) директора о применении дисциплинарного взыскания 
объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его 
издания. В случае отказа работника от ознакомления 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.

8.3. 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 срока со дня применения дисциплинарного 
взыскания  имеет  право  снять  его  с  работника по  собственной инициативе,  по 
просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя.

8.4. Дисциплинарное взыскание в трудовую книжку не заносится кроме 
случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение по 
соответствующим основаниям.
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