


1.  Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) составлены в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ (п.1 ст.190), Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. 

№273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), 

Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и региональных органов власти, 

решениями органов управления образования, Уставом МБОУ СОШ №16 (далее - Учреждения) 

и регулируют порядок приема и увольнения работников Учреждения, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в Учреждении.  

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Учреждения, разработанным 

и утвержденном в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и 

Уставом Учреждения в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации 

труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества труда 

работников школы.  

1.3. Данные Правила регламентируют порядок приѐма, отказа в приеме на работу, перевода, 

отстранения и увольнения работников школы, основные права, обязанности и ответственность 

сторон трудового договора, режим работы и время отдыха, оплату труда, применяемые к 

работникам меры поощрения и взыскания, а также другие вопросы регулирования трудовых 

отношений. 

1.4. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«Работодатель» - муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя 

общеобразовательная школа №16» г. Белгорода; 

«Работник» - физическое лицо, вступившие в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенном в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

1.5. Настоящие Правила способствуют эффективной организации работы трудового коллектива 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, рациональному использованию 

рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению 

трудовой дисциплины. 

1.6. Ответственность за соблюдение настоящих Правил внутреннего трудового распорядка 

едины для всех членов трудового коллектива организации, осуществляющей образовательную 

деятельность. 

1.7. Изменение и дополнение к настоящим Правилам разрабатываются и подтверждаются 

Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.8. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового             распорядка, 

решаются администрацией учреждения в пределах предоставленных, ему прав самостоятельно, 

а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию 

с профсоюзным комитетом. 

1.9. Настоящие Правила являются обязательным приложением к Коллективному договору. 

1.10. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с настоящими 

правилами под подпись. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

2.1. Порядок приема на работу 

2.1.1.Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового договора о работе в 

Учреждении.  

2.1.2. Между работником и директором Учреждения заключается трудовой договор, 

представляющий собой соглашение между работодателем (директором Учреждения) и 

работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу 



по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым 

кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, Коллективным договором, соглашениями, 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, 

соблюдать действующие в Учреждении Правила внутреннего распорядка.  

2.1.3. Трудовой договор  заключается в письменной форме. Прием на работу оформляется 

приказом администрации школы. Приказ объявляется работнику под подпись. 

2.1.4. На педагогическую работу принимаются лица, имеющие необходимую профессионально-

педагогическую квалификацию, соответствующую требованиям квалификационной 

характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденной документами об 

образовании. 

2.1.5. К педагогической деятельности в школе не допускаются лица, которым она запрещена 

приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, имеющие судимость за 

определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и 

составов преступлений устанавливаются законом. 

2.1.6. При приеме на работу сотрудник обязан предъявить работодателю  (согласно ст.65 ТК 

РФ): 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

трудовой договор заключается впервые. Впервые принятым на работу сотрудникам не 

оформляются трудовые книжки в бумажном варианте. В случае, когда на лицо, поступающее на 

работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, директором представляются в 

соответствующий территориальный орган Социального фонда России сведения, необходимые 

для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

Лица, имеющие бумажную трудовую по состоянию на 01.01.2021 года, вправе потребовать от 

работодателя ее принятие и продолжение заполнения согласно ст.66 ТК РФ. 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

 документ воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу; 

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

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

 справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в 

порядке и по форме, которые устанавливаются МВД России; 

 медицинское заключение о прохождении обязательного психиатрического 

освидетельствования (Приказ от 20 мая 2022 года №342н); 

 заключение о предварительном медицинском осмотре (ст. 48 пункт 9 Федерального закона 

№ 273-ФЗ от 29.12.2012г "Об образовании в Российской Федерации"); 

 справку из учебного заведения о прохождении обучения (для лиц, обучающихся по 

образовательным программам высшего образования). 

2.1.7. Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, представление 

которых не предусмотрено законодательством. 

2.1.8. Прием на работу иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется в 

соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. 

2.1.9. При приеме работника или переводе его в установленном порядке на другую работу 

администрация школы обязана:  



а) ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и 

обязанности согласно должностным инструкциям;  

б) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка;  

в) проинструктировать по охране труда и технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене, противопожарной безопасности и организации охраны жизни и здоровья детей с 

оформлением инструктажа в журнале установленного образца. 

2.1.10. На всех работников школы  заполняются трудовые. На работающих по совместительству  

трудовые книжки ведутся по основному месту работы. 

2.1.11. Прекращение трудового договора может иметь место только  по основаниям,  

предусмотренным  законодательством. 

2.1.12. В день увольнения администрация школы обязаны выдать работнику его трудовую 

книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. 

2.1.13. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.1.14. Лица, признанные иноагентами, не имеют права осуществлять просветительскую 

деятельность в отношении несовершеннолетних и (или) педагогическую деятельность в 

государственных и муниципальных образовательных организациях. (ст. 5, ч. 9 ст. 11 

Федерального закона от 14.07.2022 № 255-ФЗ, ч. 1.1. ст. 12.2, ч. 4.1 ст. 46 Закона об 

образовании). 

2.1.15. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее – сведения о трудовой деятельности) 

и представляет еѐ в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация: 

- о работнике; 

- о его трудовой функции; 

- о переводах работника;  

- об увольнении работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора; 

- другая информация, предусмотренная Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если на работника 

ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя 

способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при еѐ наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном порядке, установленном работодателем: 

- в период работы – не позднее 3 рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о работнике, предусмотренная ч. 

2 ст. 66.1 ТК РФ. 

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

работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее.  

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 

деятельности: 

2.1.17. Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) 

сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя способом, 

указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, 

или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 



электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или 

направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты 

работодателя: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления; 

- при увольнении в день прекращения трудового договора. 

2.1.18. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных 

ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения 

в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации». 

2.1.19. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется 

Работодателем.  

2.1.20. 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 указание причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую 

книжку. 

2.1.20.1.  При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника со 

следующими документами:  

-Уставом школы; 

-Правилами внутреннего трудового распорядка; 

-приказом по охране труда и соблюдению правил техники безопасности; 

-должностной инструкцией; 

-иными локальными актами, регламентирующими трудовую деятельность работника; 

-Коллективным договором. 

 2.1.20.2. Провести первичный инструктаж по охране труда с записью в «Журнале вводного 

инструктажа по охране труда» и «Журнале инструктажа по охране труда на рабочем месте».  

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, 

обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при 

несчастных случаях, до работы не допускается.  

2.1.21. 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 подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.  

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой 

работе. Срок испытания не может превышать трех месяцев, в том числе для отдельных категорий 

может быть установлен испытательный срок 1 (2) месяца. Для руководителей  и его 

заместителей срок испытания не может превышать 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. 

2.1.23. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание работнику не 

устанавливается.  

2.1.24. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания.  

2.1.25. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигшими возраста восемнадцати лет; 



- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного 

учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию 

между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, 

коллективным договором. 

2.1.26.Условия Трудового договора не могут ухудшать положения работника по сравнению с 

действующим законодательством и Коллективным договором, принятым в школе. 

2.1.27.Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и директором 

учреждения, если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического  

допущения работника к работе с ведома или поручения директора учреждения. 

2.1.28.Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала 

работы, то работник должен притупить к работе на следующий день после вступления договора 

в силу. 

2.1.29.Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не обусловленных 

Трудовым договором. Изменения условий трудового договора могут быть осуществлены только 

при письменном согласии работника и составлением дополнительного Соглашения к трудовому 

договору, в соответствии с действующим законодательством. 

2.1.30.Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.1.31.Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.1.32. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный 

срок. 

2.1.33. На основании заключенного договора издается приказ о приеме работника на работу. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу  объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 

заверенную копию указанного приказа.  

2.2. Порядок перевода работников. 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на 

другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ. Соглашение об изменении определенных 

сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 

2.2.2. Перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой функции 

работника при продолжении работы у того же работодателя. Перевод на другую работу 

допускается только с письменного согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных частями второй и третьей статьи 72.2 ТК РФ. 

2.2.3. По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть 

осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом 

трудовой договор по прежнему месту работы прекращается (пункт 5 части 1 статьи 77 ТК РФ). 

2.2.4. С письменного согласия работник может быть переведен на работу, требующую более 

низкой квалификации.  

2.2.5. Перевод работника  на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 



дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем 

школы или уполномоченным лицом, объявляется работнику под подпись. 

2.3. Порядок увольнения работников. 
2.3.1. Прекращение трудового договора может иметь место только по          основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством. 

2.3.2. При проведении процедуры сокращения численности или штата     работников 

преимущественным правом оставления на работе, дополнительно к установленным правам 

действующего законодательства, пользуются работники, имеющие квалификационные 

категории по итогам аттестации, звание «Заслуженный работник ОУ», звание «Ветеран ОУ». 

2.3.3.Увольнение работников школы в связи с сокращением численности или штата школы 

допускается, если невозможно перевести работника, с его согласия, на другую работу. 

Освобождение педагогических работников в связи с сокращением объема работы (учебной 

нагрузки) может производиться только по окончании    учебного года.  

2.3.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С приказом 

Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть ознакомлен под 

подпись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом 

заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового 

договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться 

с ним под подпись, на приказе производится соответствующая запись. 

2.3.5. Днем прекращения трудового договора во всех случая является последний день работы 

работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, 

сохранялось место работы (должность). 

2.3.6. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора возвращает 

все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, 

образовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

2.3.7. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя. 

Если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или 

представить 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 еѐ 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. 

 

3. Обеспечения трудовых прав работников, призванных на военную службу по 

мобилизации или поступивших на военную службу по контракту либо заключивших 

контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации 

 
3.1. В случае призыва работника общеобразовательной организации на военную службу по 

мобилизации или заключения им контракта в соответствии с п. 7 ст.38 Федерального закона № 

53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации, действие трудового договора приостанавливается на период 

прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации. 

3.2. Директор школы на основании заявления работника издает приказ о приостановлении 

действия трудового договора. К заявлению работника прилагается копия повестки о призыве на 

военную службу по мобилизации или уведомление федерального органа исполнительной 



власти о заключении с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии с 

п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной 

службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации. 

3.3. В период приостановления действия трудового договора стороны трудового договора 

приостанавливают осуществление прав и обязанностей, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из 

условий коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением прав и 

обязанностей, установленных статьей 351_7 ТК РФ. 

 

3.4. В период приостановления действия трудового договора за работником сохраняется место 

работы (должность). В этот период директор общеобразовательной организации вправе 

заключить с другим работником срочный трудовой договор на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника по указанной должности. 

 

3.5. Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового договора обязан 

выплатить работнику заработную плату и причитающиеся ему выплаты в полном объеме за 

период работы, предшествующий приостановлению действия трудового договора. 

 

3.6. На период приостановления действия трудового договора в отношении работника 

сохраняются социально-трудовые гарантии, право на предоставление которых он получил до 

начала указанного периода. 

 

3.7. Период приостановления действия трудового договора в данном случае засчитывается в 

трудовой стаж работника, а также в стаж работы по специальности. 

3.8. Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу. Работник 

обязан предупредить директора о выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня. 

 

3.9. Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии со ст. 351_7 ТК РФ 

действия трудового договора имеет право на предоставление ему ежегодного оплачиваемого 

отпуска в удобное для него время независимо от стажа работы у работодателя. 

 

3.10. Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с работником в период 

приостановления действия трудового договора не допускается, за исключением случаев 

ликвидации общеобразовательной организации, а также истечения в указанный период срока 

действия трудового договора, если он был заключен на определенный срок. 

 

3.11. В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев после окончания 

прохождения им военной службы по мобилизации или военной службы по контракту, 

заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 28 марта 1998 года «О 

воинской обязанности и военной службе», либо после окончания действия заключенного им 

контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные 

Силы Российской Федерации, расторжение трудового договора с работником осуществляется 

по инициативе работодателя по основанию, предусмотренному п. 13_1 части первой ст. 81 ТК 

РФ. 

 

3.12. Лицо, с которым в период приостановления действия трудового договора расторгнут 

трудовой договор в связи с истечением срока его действия, в течение трех месяцев после 

окончания прохождения указанным лицом военной службы по мобилизации или военной 

службы по контракту, заключенному в соответствии с п. 7 ст. 38 Федерального закона № 53 от 

28 марта 1998 года «О воинской обязанности и военной службе», либо после окончания 



действия заключенного указанным лицом контракта о добровольном содействии в выполнении 

задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, имеет преимущественное 

право поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с которым 

состояло в трудовых отношениях до призыва, в случае отсутствия вакансии по такой должности 

на другую вакантную должность или работу, соответствующую квалификации работника, а при 

их отсутствии на вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При 

этом работа по соответствующей должности не должна быть противопоказана указанному лицу 

по состоянию здоровья. 

 

                           4. Основные права и обязанности работодателя. 

 

4.1. Управление организацией, осуществляющей образовательную деятельность, осуществляет 

директор. 

4.2. Директор школы обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам образовательной организации работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- обеспечивать расследование и учѐт несчастных случаев с работниками и обучающимися 

произошедших в организации, осуществляющей образовательную деятельность, на еѐ 

территории, во время прогулок, экскурсий и т.п.; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере и своевременно причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, коллективным договором, правилами 

внутреннего трудового распорядка работников школы, трудовыми договорами; 

- выплачивать пособия, предоставлять льготы и компенсации работникам с вредными 

условиями труда; 

- совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий 

оплаты труда, своевременно выдавать заработную плату и пособия; предоставлять льготы и 

компенсации работникам с вредными условиями труда; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном ТК РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных 

работниками школы представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать Педагогическому совету необходимые условия для выполнения своих полномочий и 



в целях  улучшения образовательной работы; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении общеобразовательной 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать условия для систематического повышения профессиональной квалификации 

работников, организовывать и проводить аттестацию педагогических работников; 

- компенсировать выходы на работу в установленный для данного сотрудника выходной или 

праздничный день предоставлением другого дня отдыха или двойной оплаты труда, 

предоставлять отгулы за дежурства в нерабочее время; 

- своевременно предоставлять отпуска работникам образовательной организации в 

соответствии с утвержденным на год графиком отпусков; 

- своевременно рассматривать критические замечания и сообщать о принятых мерах; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе 

законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами; 

- руководитель образовательной организации обязан принимать относящиеся к компетенции 

образовательной организации меры для защиты прав участников образовательных отношений, 

недопущения применения в отношении них физического и психического насилия. 

 

4.3. Работодатель имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к 

имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящихся у Работодателя, если 

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

 - привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- утверждать локальные нормативные акты; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

 

5. Основные права и обязанности работников. 

5.1.Работник учреждения имеет право на: 

1) свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в 

профессиональную деятельность; 

2) свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания; 

3) творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и 

воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного 

предмета, курса, дисциплины (модуля); 

4) выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в 

соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об 

образовании; 

5) участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных 

учебных графиков, рабочих программ учебных предметов, дисциплин (модулей), методических 

материалов и иных компонентов образовательных программ; 



6) осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, 

участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении 

инноваций; 

7) бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в 

порядке, установленном локальными нормативными актами школы, к информационно-

телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 

музейным фондам, материально-технически средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в учреждении; 

8) бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами школы в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами; 

9) бесплатное пользование учебно-оздоровительной инфраструктурой, объектами культуры и 

объектами спорта образовательной организации (при наличии); 

10) участие в управлении школой, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, 

установленном уставом; 

11) участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности школы, в том числе через 

органы управления и общественные организации; 

12) объединение  в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, 

которые установлены законодательством Российской Федерации; 

13) обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 

отношений; 

14) защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 

15) иные права, предоставленные ему трудовым законодательством; 

16) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

17) право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и 

психического насилия, оскорбления личности; 
18) в целях защиты своих прав педагогические работники самостоятельно или через своих 

представителей вправе: 

1) направлять в органы управления организацией, осуществляющей образовательную 

деятельность, обращения о применении к обучающимся указанной организации, нарушающим 

и (или) ущемляющим права педагогических работников, дисциплинарных взысканий. Такие 

обращения подлежат обязательному рассмотрению указанными органами; 

2) обращаться в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

3) использовать не запрещенные законодательством Российской Федерации иные способы 

защиты прав и законных интересов. 

 

5.2. Работник имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

1) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

2) право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

3) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

4) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 
непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 
5) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, установленном 



законодательством Российской Федерации; 

6) право на предоставление педагогическим работникам, состоящим на учете в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, вне очереди жилых помещений по договорам социального 

найма, право на предоставление жилых помещений специализированного жилищного фонда; 

7) иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами 

и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

8) иные трудовые права, социальные гарантии и меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами органов публичной власти федеральной территории 

"Сириус" и муниципальными правовыми актами. 

5.3. Работник обязан: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном 

объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в соответствии с 

утвержденной рабочей программой; 

2) со звонком начать урок (занятие) и со звонком его окончить, не допуская бесполезной траты учебного 

времени; 

3) иметь поурочные планы (технологические карты) на каждый учебный час, включая классные часы; 

4) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной 

этики; 

5) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений; 

6) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие 

способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях 

современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

7) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, 

методы обучения и воспитания; 

8) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, 

соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными 

возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

9) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

10) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

11) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на 

работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя; 

12) проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и 

проверку знаний и навыков в области охраны труды; 

13) соблюдать устав школы, правила внутреннего трудового распорядка; 

14) выполнять все приказы директора школы безоговорочно, при несогласии с приказом обжаловать 

выполненный приказ в комиссию по урегулированию трудовых споров; 

15) приходит ь на работу не позднее, чем за 20 минут до урока (занятия); 

16) заменять временно отсутствующего педагогического работника по причинам болезни, повышения 

квалификации через участие в курсах, конференциях, семинарах и др.; 

17) поддерживать постоянную связь с родителями (законными представителями) обучающихся; 

18) незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении 

ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в 

том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества); 

19) поддерживать свое рабочее место, оборудование в исправном состоянии, порядке и чистоте; 

20) соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных ценностей; 

21) независимо от расписания уроков присутствовать на всех 

мероприятиях, запланированных для учителей и обучающихся; 



22) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором; 

 

Педагогические работники несут полную ответственность за жизнь и здоровье детей во время 

проведения уроков (занятий), внеклассных и внешкольных мероприятий, организуемых 

школой. Обо всех случаях травматизма обучающихся работники школы обязаны немедленно 

сообщить администрации. 

Педагогические работники несут ответственность за неисполнение возложенных на них 

обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами. 

Неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими работниками обязанностей, 

предусмотренных п.6.3 настоящих Правил, учитывается при прохождении ими аттестации.  

Приказом директора школы в дополнение к учебной работе на учителей может быть возложено 

классное руководство, заведование учебным кабинетом, выполнение обязанностей мастера 

учебных мастерских, а также выполнения других учебно-воспитательных функций, по 

письменному согласию работника. 

5.4. Работнику запрещается: 

- принуждать обучающихся к вступлению в общественные объединения, а также принудительно 

привлекать их к деятельности в этих объединениях и участию в агитационных кампаниях и 

политических акциях; 

- применять физическое и (или) психическое насилие по отношению к обучающимся; 

- изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и график работы; 

- отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перемен между 

ними; 

- отменять, изменять продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними; 

- удалять обучающихся с уроков (занятий); 

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отношениями 

с Работодателем, а также в период рабочего времени внести личные телефонные разговоры, 

читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношение к трудовой деятельности, 

пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры; 

- курить на территории школы; 

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические вещества, 

приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электронных 

носителях; 

- привлекать к проведению уроков (занятий) и допускать присутствие на них посторонних лиц 

без разрешения руководства школы; 

- оставлять на длительное  время свое рабочее место, не сообщив об этом своему 

непосредственному руководителю и не получив его разрешения; 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, 

для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а 

также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации; 

- задавать домашнее задание в первых классах, на каникулы, праздничные дни. 

5.5.В случае неявки на работу по болезни работник обязан при наличии такой возможности 

известить администрацию как можно ранее, а так же предоставить листок временной 

нетрудоспособности в первый день выхода на работу. 



5.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

5.7. Ответственность работников:  

 нарушение трудовой дисциплины, влечет за собой применение мер дисциплинарного или 

общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим 

законодательством; 

 педагогические работники несут ответственность в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке за несоблюдение прав и свобод обучающихся, родителей 

(законных представителей) обучающихся, за реализацию не в полном объеме образовательной 

программы в соответствии с учебным планом, за качество обучения и соответствие ФГОС, за 

жизнь и здоровье обучающихся в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, на еѐ территории, во время прогулок, экскурсий и т.п., разглашение 

персональных данных участников воспитательно-образовательной деятельности, неоказание 

первой доврачебной помощи пострадавшему при несчастном случае; 

 педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены 

федеральными законами; неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическими 

работниками их обязанностей также учитывается при прохождении ими аттестации; 

 работники несут материальную ответственность за причинение по вине работника ущерба 

имуществу школы или третьих лиц, за имущество которых отвечает организация, 

осуществляющая образовательную деятельность. 

5.8. Педагогическим и другим работникам запрещается: 

 изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы; 

 нарушать установленный в школе режим дня, отменять, удлинять или сокращать 

продолжительность непосредственно образовательной деятельности и других режимных 

моментов; 

 оставлять детей без присмотра во время уроков, приема пищи, проведения всех видов 

деятельности, выхода на прогулку и в период возвращения с нее, во время проведения 

мероприятий во 2-й половине дня и на физкультурных занятиях, в кабинетах дополнительного 

образования; 

 отдавать детей посторонним лицам, несовершеннолетним родственникам, лицам в 

нетрезвом состоянии, отпускать детей одних по просьбе родителей; 

 разглашать персональные данные участников образовательной деятельности организации, 

осуществляющей образовательную деятельность; 

 применять к обучающимся меры физического и психического насилия; 

 оказывать платные образовательные услуги обучающимся в школе, если это приводит к 

конфликту интересов педагогического работника; 

 использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения 

обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, 

для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, 

пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 

признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их 

отношения к религии, в том числе посредством сообщения детям недостоверных сведений об 



исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для 

побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации. 

5.9. В помещениях и на территории школы запрещается: 

 отвлекать работников организации, осуществляющей образовательную деятельность, от 

их непосредственной работы; 

 присутствие посторонних лиц в кабинетах и других местах школы, без разрешения 

директора или его заместителей; 

 разбирать конфликтные ситуации в присутствии детей, родителей (законных 

представителей) обучающихся; 

 говорить о недостатках и неудачах обучающегося при других родителях (законных 

представителях) и детях; 

 громко разговаривать и шуметь в коридорах, особенно во время проведения 

непосредственно образовательной деятельности; 

 находиться в верхней одежде и в головных уборах в помещениях школы; 

 пользоваться громкой связью мобильных телефонов; 

 курить в помещениях и на территории организации, осуществляющей образовательную 

деятельность; 

 распивать спиртные напитки, приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) 

употреблять и передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества. 

 

6. Рабочее время и его использование. 

6.1. Режим рабочего времени и времени отдыха определяется трудовым законодательством, 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, Приказом Министерства образования и науки РФ от 11 мая 2016г.  

№536 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха 

педагогических и иных работников организаций, осуществляющих образовательную 

деятельность», настоящими Правилами, коллективным договором, учебным расписанием и 

должностными обязанностями, возлагаемыми на них Уставом школы и трудовым договором 

(контрактом), годовым календарным учебным графиком.  

6.2. Продолжительность рабочего времени или норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы, объем фактической учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической 

работы) педагогических работников устанавливается в соответствии с приложением 1 к приказу 

Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014г. №1601 «О продолжительности 

рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) 

педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических 

работников, оговариваемых в трудовом договоре». Иными работникам по занимаемым 

должностям продолжительность рабочего времени устанавливается в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. Режим работы директора школы и его заместителей 

определяется графиком работы с учетом необходимости обеспечения руководящих функций.  

6.3. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная, воспитательная, индивидуальная работа с обучающимися, научная, 

творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, 

предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, 

- методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная  планами воспитательных, физкультурно-



оздоровительных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися. 

6.4. Выполнение педагогическими работниками и иными работниками дополнительной работы 

осуществляется за дополнительную плату по соглашению сторон трудового договора. 

6.5. Продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя  из сокращенной 

продолжительности рабочего времени  не более 36 часов в неделю. 

6.6. В школе установлена пятидневная рабочая неделя. 

6.7. Учебная нагрузка педагогического работника школы оговаривается в трудовом договоре.  

6.8. Порядок определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в 

трудовом договоре, устанавливается в соответствии с приложением 2

 к приказу Министерства образования и науки РФ от 22 декабря 2014 г. № 1601 «О 

продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки 

педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», настоящими Правилами 

исходя из количества часов по учебному плану (индивидуальному учебному плану), рабочих 

программ учебных предметов, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в школе и 

не ограничивается верхним пределом. 

6.9. Объем учебной нагрузки педагогических работников определяется ежегодно до начала 

учебного года и утверждается приказом директора школы по согласованию с выборным 

профсоюзным органом с учетом мнения трудового коллектива  до ухода работников в отпуск, 

но не позднее сроков, за которые они должны быть предупреждены о возможном изменении в 

объеме учебной нагрузки. 

6.10. Объем учебной нагрузки педагогических работников, установленный на начало учебного 

года, не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя за 

исключением изменения объема учебной нагрузки в сторону ее снижения, связанного с 

уменьшением количества часов по учебным планам, учебным графикам, сокращением 

количества обучающихся, классов. 

6.11. Временное или постоянное изменение (увеличение или снижение) объема учебной 

нагрузки педагогических работников по сравнению с учебной нагрузкой, оговоренной в 

трудовом договоре, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

заключаемого в письменной форме, за исключением изменения объема учебной нагрузки 

педагогических работников в сторону его снижения, предусмотренного пунктом 7.9. настоящих 

Правил. 

6.12. Об изменениях объема учебной нагрузки (увеличение или снижение), а также о причинах, 

вызвавших необходимость таких изменений, работодатель обязан уведомить педагогических 

работников в письменной форме не позднее, чем за два месяца до осуществления 

предполагаемых изменений, за исключением случаев, когда изменение объема учебной 

нагрузки осуществляется по соглашению сторон трудового договора. Если работник не 

согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор прекращается (ст. 74, 

ст. 77 ТК РФ). 

6.13. Трудовой договор в соответствии с ТК РФ может быть заключен на условиях работы с 

учебной нагрузкой менее, чем установлено за ставку заработной платы, в следующих случаях: 

- по соглашению между Работником и Работодателем; 

- по просьбе беременной женщины или имеющей ребенка в возрасте до 14 лет (ребенка-

инвалида до шестнадцати лет), в том числе находящегося на ее попечении, или лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, 

когда Работодатель обязан устанавливать им неполный рабочий день и неполную рабочую 

неделю. 

6.14. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации школы согласие 

работника не требуется в случаях: 

а) временного перевода на другую работу в связи с производственной необходимостью, 

например, для замещения отсутствующего учителя (продолжительность выполнения 



работником без его согласия увеличенной нагрузки в таком случае не может превышать одного 

месяца в течение календарного года); 

б) восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную нагрузку; 

в) возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения 

им возраста трех лет, или после окончания этого отпуска. 

6.15. Учебное время учителя и педагога дополнительного образования в школе определяется 

расписанием уроков (занятий). 

6.16. Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по согласованию 

с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения педагогической целесообразности, 

соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной экономии времени учителя. 

6.17. Часы, свободные от уроков (занятий), дежурства, участия во внеурочных мероприятиях, 

предусмотренных планом школы, общешкольных мероприятиях учитель (педагог) вправе 

использовать по своему усмотрению. 

6.18. Ставка заработной платы педагогическому работнику устанавливается исходя из затрат 

рабочего времени в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие 

перерывы (перемены). 

6.19. Продолжительность урока установлена только для обучающихся, поэтому пересчета 

рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение учебного года, 

ни в каникулярный период. 

6.20.К рабочему времени относятся следующие периоды: 

- заседания педагогического совета; 

- общие собрания трудового коллектива; 

- заседания методических комиссий; 

- родительские собрания; 

- собрания коллектива обучающихся; 

- дежурства на внеурочных мероприятиях (вечера, дискотеки), продолжительность которых 

составляет от 1-го до 2,5 часов. 

6.21. Все учителя обязаны являться на работу не позже, чем за 20 минут до начала урока, 

приема детей и быть на своем рабочем месте. 

6.22. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 

определяется графиком сменности, составленным с соблюдением установленной 

продолжительности рабочего времени на неделю или другой отчетный период, и утверждается 

директором школы по согласованию с выборным профсоюзным органом. Режим работы для 

педагогических работников устанавливается с 8.30 часов и в соответствии с расписанием 

занятий и внеурочной занятости детей. Для остальных категории с 8.30 часов до 17.30 часов. 

8.23. Педагогические работники по согласованию с директором учреждения устанавливают 

часы консультаций по учебным дисциплинам и время другой внеурочной работы с 

обучающимися. 

8.24. В течение рабочего дня (смены) для педагогических и иных работников 

предусматривается перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и 

не менее 30 минут, который в рабочее время не включается. Конкретная продолжительность 

указанных перерывов устанавливается графиком работы по соглашению между работником и 

директором школы. В случаях, когда педагогические и иные работники выполняют свои 

обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. 

Педагогическим и иным работникам в таких случаях обеспечивается возможность приема пищи 

в течение рабочего времени одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально 

отведенном для этой цели помещении. 

8.25. Установить сторожам, работающим в Учреждении, суммированный учет рабочего времени 

с месячным учетным периодом. 

8.26. Работа в выходные и праздничные дни запрещена. Привлечение отдельных работников 

школы к работе в выходные и праздничные дни допускается в исключительных случаях, 

предусмотренных законодательством, с согласия выборного профсоюзного органа, по 



письменному приказу (распоряжению) директора школы. 

Работа в выходные компенсируется предоставлением другого дня отдыха или, по соглашению 

сторон, в денежной форме, но не менее чем в двойном размере. 

Дни отдыха за работу в выходные и праздничные дни предоставляются в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством, или с согласия работника в каникулярное 

время, не совпадающее с очередным отпуском. 

Запрещается привлекать к работе в выходные и праздничные дни беременных женщин и 

матерей, имеющих детей в возрасте до 14 лет. 

8.27. Директор школы привлекает педагогических работников к дежурству по школе. График 

дежурств составляется на каждые полгода в учебном году, утверждается руководителем по 

согласованию с выборным профсоюзным органом и вывешивается на видном месте. Дежурство 

должно начинаться не ранее чем за 30 минут до начала занятий и продолжается не более 20 

минут после их окончания. 

8.28. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не 

совпадающее с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и иных 

работников школы. 

В эти периоды педагогические работники привлекаются администрацией школы к 

педагогической (в т.ч. методической и организационной) работе в пределах времени, не 

превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы в каникулы 

утверждается директором школы. 

Время работы в каникулярный период не рассматривается как простой по вине работника. 

В каникулярное время учебно-вспомогательный и обслуживающий персонал привлекается к 

выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работа 

на территории и др.), в пределах установленного им рабочего времени с сохранением 

установленной заработной платы. 

За работниками из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала в 

каникулярное время, не совпадающее с их отпуском, условия труда также сохраняются. 

8.29. Периоды отмены учебных занятий (образовательного процесса) для обучающихся по 

санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим 

временем педагогических и иных работников школы. 

В эти периоды педагогические и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке 

и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени работников в каникулярное 

время. 

8.30. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 

администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом 

необходимости обеспечения нормальной работы учреждения и благоприятных условий для 

отдыха работников. 

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее 15 декабря текущего 

года и доводится до сведения всех работников. 

Разделение отпусков, предоставления отпуска по частям, переноса отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускается только с согласия работника. 

Отпуск может быть перенесен или продлен в случаях, определенных ТК РФ. 

Работникам школы предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск сроком не менее 28 

календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск сроком 56 и 42 календарных дня. 

Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым директором школы, по  

согласованию с профсоюзным комитетом до 15 декабря текущего года. 

8.31. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых 

обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. 

Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при 

работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего 

времени, установленной для соответствующей категории работников. 



8.32. Посторонние лица без согласия педагогического работника могут присутствовать на 

занятиях с разрешения директора учреждения или соответствующего заместителя. Во время 

занятия никому не разрешается делать какие-либо замечания педагогическому работнику по 

поводу его работы. 

8.33. С целью контроля за соблюдением правил внутреннего трудового распорядка и правил 

внутреннего распорядка обучающихся во время учебных занятий в аудитории имеют право 

входить только директор, заместители директора, другие лица отвечающие за организацию 

учебного процесса (классные руководители учебных классов, дежурные администраторы и 

дежурные педагогические работники). 

8.34. С целью контроля за качеством проведения занятий, оказания методической помощи, 

выявления передового педагогического опыта на занятиях могут присутствовать как директор, 

заместители директора п, так и другие педагогические работники (по согласованию), которые 

обязаны педагогического работника о намерении посетить его занятие в сроки, указанные в 

Положении о посещении учебных занятий участниками образовательных отношений МБОУ 

СОШ №16. 

8.35. После начала занятий во всех прилегающих помещениях должны быть обеспечены 

тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. 

8.36. Классный руководитель обязан в соответствии с расписанием и планом воспитательной 

работы один раз в неделю проводить классные часы. План воспитательной работы составляется 

один раз в год. Проводит периодически, но не менее 4-х раз за учебный год, классные 

родительские собрания.  

8.37. На каждый учебный класс ведется электронный журнал учебных занятий по установленной 

форме. 

9. Оплата труда. 

 

9.1. Оплата труда работников Учреждения осуществляется в соответствии  с действующей 

системой оплаты труда, штатным расписанием и муниципальным заданием, установленным 

Учредителем в соответствии с предусмотренной Уставом Учреждения основной 

деятельностью. 

9.2. Заработная плата работнику Учреждения выплачивается за выполнение им 

функциональных обязанностей и работ, предусмотренных трудовым договором. Выполнение 

работником других работ и обязанностей оплачивается по дополнительному договору, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

9.3. Работнику Учреждения производится доплата при совмещении профессий, должностей, 

расширении зоны обслуживания, увеличении объема работы или исполнения обязанностей 

временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым 

договором. Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с 

учетом содержания и (или) объема дополнительной работы. Оплата труда работников 

Учреждения и их материальное стимулирование осуществляется в пределах единого фонда 

оплаты труда в соответствии с методикой формирования фонда оплаты труда в 

общеобразовательных учреждениях Белгородской области на основе нормативно - подушевого 

финансирования. 

9.4. Заработная плата работников Учреждения устанавливается Учреждением самостоятельно в 

зависимости от квалификации работников, сложности и условий выполняемой работы, 

количество и качество затраченного труда и максимальным размером не ограничивается. 

Заработная плата работников включает в себя: базовую часть – установленные работникам по 

тарификации должностные оклады; компенсационную часть, состоящую из выплат 

компенсационного характера к должностным окладам (ставкам); стимулирующую часть, 

включающую выплаты за качество и результативность  труда, премии и иные поощрительные 

выплаты. Размер должностного оклада (ставки) заработной платы работника устанавливается 

директором Учреждения с учетом коэффициента (надбавок, доплат), предусмотренных 

локальными нормативными актами (коллективным договором, соглашением) за сложность и 



объем выполняемой работы (количество учащихся, уровень образования, квалификационную 

категорию), на основе базовых должностных окладов (базовых ставок), установленных для 

соответствующей профессиональной квалификационной группы. Компенсационные выплаты 

определяются в процентах к должностному окладу (ставки) работника или в абсолютных 

размерах в соответствии с трудовым законодательством и иными действующими 

нормативными правовыми актами, а также локальными нормативными актами Учреждения. 

9.5. Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в зависимости от установленной 

учебной нагрузки при тарификации, которая производится один раз в год, но раздельно по 

полугодиям, если учебными планами на каждое полугодие предусматривается разное 

количество часов на предмет. 

Тарификация утверждается директором Учреждения не позднее 05 сентября текущего года с 

учетом мнения выборного профсоюзного органа на основе предварительной тарификации, 

разработанной и доведенной до сведения педагогических работников не позднее апреля месяца 

текущего года. 

Установленная при тарификации заработная плата выплачивается ежемесячно независимо от 

числа недель и рабочих дней в разные месяцы года. 

9.6. За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних каникул учащихся, а также в 

периоды отмены учебных занятий оплата труда педагогических работников и лиц из числа 

руководящего, административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала, 

ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе занятия с кружками, 

производится из расчета заработной платы, установленной при тарификации, предшествующей 

началу каникул или периоду отмены учебных занятий. 

Лицам, работающим на условиях почасовой оплаты и не ведущим педагогической работы во 

время каникул, оплата за это время не производится. 

9.7. Заработная плата выплачивается работникам за текущий месяц не реже, чем каждые 

полмесяца в денежной форме. За первую половину месяца – 25 числа (пропорционально 

отработанному времени). Окончательный расчет за месяц – 10 числа каждого месяца. 

9.8. Виды и размеры выплат стимулирующего характера, а также показателей и условий 

осуществления таких выплат устанавливаются локальным нормативным актом Учреждения. 

 

10. Меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам. 

10.1. Работодатель поощряет работников,  добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности в следующих формах: 

- объявление благодарности; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представление к награждению ведомственными наградами; 

- представление к награждению государственными наградами. 

10.2. Меры поощрения объявляются приказом директора Учреждения. 

Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в 

установленном порядке. 

10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, директор 

Учреждения имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, установленным Трудовым Кодексом РФ (ст. 

81). 

10.4. Дисциплинарное взыскание на директора Учреждения налагает Учредитель. 

10.5. Дисциплинарное расследование нарушений педагогическим работником Учреждения 

норм профессионального поведения и (или) Устава Учреждения может быть проведено только 

по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть 



передана данному педагогическому работнику. Ход дисциплинарного расследования и 

принятые по его результатам решения могут быть преданы гласности только с согласия 

заинтересованного педагогического работника Учреждения, за исключением случаев, ведущих 

к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты 

интересов обучающихся. 

10.6. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

10.7. 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. 

10.8. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 

проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет 

со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня совершения 

проступка. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу. 

10.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени 

отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

10.10. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст. 193 

ТК РФ). 

10.11. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

10.12. Директор Учреждения до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, 

общего собрания трудового коллектива Учреждения. 

10.13. Увольнение   в   качестве     дисциплинарного   взыскания    может 

быть применено: 

- за систематическое неисполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него Трудовым договором, Уставом школы, Правилами внутреннего трудового 

распорядка, должностными инструкциями, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного или общественного взыскания; 

- за прогул (в том числе за отсутствие на рабочем месте более 4-х часов в течение рабочего дня) 

без уважительных причин; 

- за появление на работе в нетрезвом состоянии.  

10.14. Прогулом считается неявка на работу без уважительных причин в течение всего рабочего 

дня. Для педагогических работников прогулом считается пропуск занятий по расписанию без 

уведомления администрации (без уважительных причин). 

10.15. В соответствии с действующим законодательством о труде,  педагогические работники 

могут быть уволены за совершение аморального поступка, не совместимого с дальнейшим 

выполнением воспитательных  функций. 
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10.16. Дисциплинарные взыскания на директора накладываются Учредителем, который имеет 

право их назначать или увольнять. 

10.17. Работники, избранные в состав профсоюзного комитета, не могут быть подвергнуты 

дисциплинарному взысканию без предварительного согласия профсоюзного комитета школы, а 

председатель этого комитета или профорганизатор - без предварительного согласия 

вышестоящей: профсоюзного органа. 

10.18. Кроме случаев, предусмотренных трудовым законодательством РФ, работники школы 

могут быть уволены по инициативе администрации до истечения срока действия трудового 

договора (контракта) без согласования с профсоюзной организацией за: 

- повторное в течение года грубое нарушение Устава школы; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим или 

психическим насилием над личностью обучающихся; 

- появление    на    работе    в    состоянии    алкогольного,       наркотического  или токсического 

опьянения. 

10.19. Администрация школы по своей инициативе или по ходатайству трудового коллектива 

может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил 

нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный 

работник. 

10.20. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в 

настоящих Правилах, к работнику не применяются. 

10.21. Трудовой коллектив вправе снять примененное им взыскание досрочно, до истечения года 

со дня его применения, а также ходатайствовать о досрочном снятии дисциплинарного 

взыскания или о прекращении действий иных мер, если член коллектива не допустил нового 

нарушения дисциплины и проявил себя как добросовестный работник. 

                                     11. Учебная деятельность 

11.1. Расписание занятий составляется и утверждается администрацией по   согласованию   с   

профсоюзным   комитетом   с   учетом   обеспечение педагогической      целесообразности,      

соблюдением       санитарно-гигиенических   норм   и   максимальной   экономии   времени  

учителя   на основании учебного плана, обязательного для выполнения. 

11.2. Пропуск, перенос, отмена, сокращение или досрочное окончание уроков, факультативов, 

кружков, секций и т.д. по усмотрению учителя обучающихся без согласования с 

администрацией не допускается. 

11.3. В целях обеспечения непрерывности учебного процесса при невозможности проведения 

учителем занятий по уважительным причинам он должен немедленно поставить в известность 

об этом администрацию школы. 

11.4.Выполнение учебного плана является обязательным для каждого учителя. При пропуске 

занятий по болезни и другим уважительные причинам учитель обязан применять все меры для 

ликвидации отставания и выполнении   учебного   плана,    а   администрация   обязана   

предоставить возможность для этого, включая замену занятий, изменение расписания и т.д. 

11.5. Педагогический работник не имеет права опаздывать на 

учебные занятия. Учитель и обучающиеся готовятся к уроку до звонка. 

Появление в классе и подготовка к уроку после звонка считается 

нарушением трудовой дисциплины. Время перемены является рабочим 

временем администратора, учителя, классного руководителя, воспитателя. 

11.6. Время урока должно использоваться рационально. Не допускается систематическое 

отвлечение на посторонние темы. Учитель не имеет права покидать класс во время учебных 

занятий или заниматься посторонней деятельностью. Во время учебных занятий учитель несет 

ответственность за жизнь, безопасность и здоровье учащихся. 

11.7. Ответственным за ведение классной документации, за оформление личных дел, за 

оформление и ведение общей части классного журнала является классный руководитель. 

Классный журнал заполняется согласно имеющейся в нем инструкции каждым учителем. 

11.8. Перед началом урока учитель проверяет готовность обучающихся и класса к уроку. 



Санитарное состояние учебного помещения. В случае, если класс не подготовлен должным 

образом к занятиям, учитель не должен начинать занятий до приведения учебного помещения в 

полную готовность. Также учитель должен сообщить об этом заведующему кабинетом или 

администрации. 

11.9. Каждый учитель, имеющий в учебном помещении 

оборудование и пособия для работы, несет за них материальную 

ответственность. 

Закрепление рабочих мест за обучающимися производит классный руководитель  по  

согласованию  с  заведующим  кабинетом.  В   случае необходимости (дефекты у детей органов 

зрения,  слуха) проводится  консультация с врачом. 

11.10. Оценку, полученную учеником за ответ, учитель 

объявляет классу и заносит ее в классный журнал обучающегося. 

11.11. Учитель обязан лично отмечать отсутствующих в классном журнале на каждом уроке. 

Дает домашнее задание до звонка. Записывает в классном журнале содержание урока и 

домашнее задание учащимся. 

11.12. Учителя обязаны анализировать пропуски занятий учащимися, 

немедленно принимать меры к выяснению причин пропусков и к 

ликвидации их по не уважительной причине. Не один пропуск не должен 

оставаться без реакции учителя. Организует и координирует работу в этом направлении классный 

руководитель. 

 

                                           12. Организация дежурства 

12.1. Администрация   привлекает   педагогических   работников к дежурству в школе.  

Дежурство   должно   начинаться  не ранее, чем за 30 минут до начала занятий и продолжаться 

не более 20 минут после окончания уроков в школе. 

12.2. Дежурный класс под руководством классного руководителя и дежурного администратора 

являются в школу к 8.00 и дежурит до 14.30. 

12.3. Дежурство начинается с линейки-инструктажа, где дежурный классный руководитель 

намечает основные задачи, дает рекомендации по их  реализации и выполнению.  

12.4. Дежурный администратор вносит свои предложения по организации дежурства, 

акцентирует внимание на проблемах, требующих решения и контроля. 

12.5. Дежурный учитель по школе приходит за 30 минут до начала занятий. 

12.6. Если нарушение санитарного состояния, порча имущества школы произошла в отсутствие 

дежурного, он несет ответственность за ликвидацию последствий этих нарушений. 

12.7. В случае невозможности дежурным учителем выполнить свои обязанности он должен 

заблаговременно поставить об этом в известность администрацию с целью своевременной его 

замены. 

 

13. Порядок организации дистанционной (удаленной) работы 

13.1. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору в порядке, 

предусмотренном ст. 312.1 ТК РФ 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). 

13.2. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием 

для снижения ему заработной платы. 

13.3. В случаях, предусмотренных ст. 312.9 ТК РФ работник может быть временно переведен 

по инициативе работодателя на дистанционную работу. Согласие работника на такой перевод 

не требуется. 



Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную 

работу с учетом требований, предусмотренных ч. 3 ст. 312.9 ТК РФ. Работник знакомится с 

указанным локальным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить получение 

работником такого локального акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя в случаях, 

предусмотренных п. 13.3 настоящих правил внутреннего трудового распорядка, внесение 

изменений в трудовой договор с работником не требуется.  

При временном переводе работника на дистанционную работу по инициативе работодателя, 

работодатель обеспечивает работника необходимым для выполнения этим работником 

трудовой функции оборудованием, указанным в ч. 2 ст. 312.9 ТК РФ либо выплачивает 

дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их использованием, а также 

возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой 

функции дистанционно. При необходимости работодатель проводит обучение работника 

применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и 

иных средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 

По окончании срока перевода, в порядке предусмотренном п. 13.3 настоящих правил 

внутреннего трудового распорядка работодатель не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия решения о временном 

переводе работника на дистанционную работу, предоставляет работнику прежнюю работу, 

предусмотренную трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на 

работника распространяются гарантии, предусмотренные главой 49.1 ТК РФ для 

дистанционного работника. 

При наличии обстоятельств, предусмотренных ч. 7 ст. 312.9 ТК РФ в связи с которыми 

временный перевод работника на дистанционную работу невозможен, время, в течение 

которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем 

простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого времени 

простоя согласно ч. 2 ст. 157 ТК РФ. 

13.4. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 

работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном ст.ст. 312.2, 312.3 ТК 

РФ. 

13.5. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных соглашений к 

трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, ученических договоров на 

получение образования без отрыва или с отрывом от работы, а также при внесении изменений в 

эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем 

обмена электронными документами используются усиленная квалифицированная электронная 

подпись работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная 

неквалифицированная электронная подпись работника в соответствии с законодательством 

Российской Федерации об электронной подписи. 

13.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 

документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть предъявлены работодателю лицом, 

поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию работодателя данное 

лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных документов на 

бумажном носителе. 
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Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными ч. 3 ст. 68 ТК РФ, может осуществляться путем обмена электронными 

документами. 

13.7. По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 

работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставления 

им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за 

исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

13.8. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем 

обмена документами каждая из осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в 

форме электронного документа подтверждение получение электронного документа от другой 

стороны. Данное подтверждение направляется в течение 2 рабочих дней с момента получения 

электронного документа. 

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряжением) 

работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение этим 

работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, 

осуществляется в форме электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих 

дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работнику 

по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию 

указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим образом 

копий документов, связанных с работой, работодатель не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи указанного заявления направляет дистанционному работнику эти копии на бумажном 

носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в форме электронного документа, 

если это указано в заявлении работника (в порядке взаимодействия, предусмотренного си. 312.3 

ТК РФ). 

13.9. Режим рабочего времени дистанционных работников. 

На дистанционных работников Учреждения распространяет свое действие положение раздела 7 

настоящих правил внутреннего трудового распорядка в части установления режима рабочего 

времени. 

Режим рабочего времени дистанционного работника и работника, осуществляющего свою 

трудовую функцию непосредственно в учреждении идентичен. 

При взаимодействии сторон посредством использования телефонной/мобильной связи работник 

обязан быть доступен для работодателя в рабочие часы, установленные в Учреждении, для 

совместного решения поставленных задач. 

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее 

время. 

13.10. Работникам, выполняющим работу дистанционно, предоставляется ежегодный 

оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в любое время рабочего года в соответствии 

с Графиком отпусков, утвержденным Работодателем. 

13.11. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения 

им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами. 

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересах 

использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие работнику или арендованные 

им оборудование, программно-технические средства, средства защиты информации и иные 

средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за 

использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, 

связанные с их использованием. 

Компенсация выплачивается ежемесячно в срок не позднее 10 числа месяца, предшествующего 

месяцу выплаты компенсации в размере, предусмотренном трудовым договором или 
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дополнительным соглашением к трудовому договору, а выплата расходов – не позднее 5 

рабочих дней с момента предоставления отчета Работника об использовании оборудования и 

средств, а также документов, подтверждающих величину произведенных расходов, связанных с 

их использованием. 

13.12. В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 

служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от местности 

(территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника распространяется 

действие                           ст.ст. 166 – 168 настоящего Кодекса. 

13.13. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному 

социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством 

дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по 

почте заказным письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведения о серии и 

номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и работодатель 

являются участниками системы информационного взаимодействия по обмену сведениями в 

целях формирования листка нетрудоспособности в форме электронного документа. 

13.14. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с дистанционным 

работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период 

выполнения трудовой функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, 

более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса работодателя. 

13.15. Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной 

основе, может быть прекращен в случае изменения работником местности выполнения трудовой 

функции, если это влечет невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому 

договору на прежних условиях. 

 

14. Заключительные положения 

 

14.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актах РФ. 

14.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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