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ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
1. Общие положения
            1.1. Правила внутреннего трудового  распорядка муниципального бюджетного         
                 общеобразовательного учреждения  «Селивановская  средняя   школа № 28- Центр 
                 образования с. Селиваново» (далее - Школа) имеют целью способствовать укреплению 
                 трудовой дисциплины,  организации труда на научной основе и рациональному     
                 использованию рабочего времени,  повышению качества работы всех участников  
                 образовательного процесса.
        1.2.Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка составлены в соответствии с   
               Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации"от 29.12.2012 №  
                 273-ФЗ, уставом Школы   и согласованы с  первичной профсоюзной организацией    
             Школы  применительно к условиям работы данной Школы.

1.3. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего  трудового распорядка, решаются 
администрацией Школы совместно с профсоюзным комитетом.

1.4. Правила внутреннего трудового  распорядка принимаются на общем собрании работников.  
1.5.  Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового  распорядка могут вноситься 

администрацией Школы при согласовании с   первичной профсоюзной организацией  Школы с 
утверждением на общем собрании работников Школы .

2. Основные права и обязанности руководителей Школы 
2.1. Руководитель Школы  имеет право:

* на управление Школой  и персоналом и принятие решений в пределах полномочий, 
установленных уставом Школы;
* на 8-часовой рабочий день. Для этого может иметь скользящий график работы. Директор Школы 
составляет расписание работы администрации с учетом интересов учебно-воспитательной работы в 
Школе и родителей учеников;
* на все виды поощрений и премирования за хорошую работу Школы;
* на заключение и расторжение трудовых договоров с работниками;
* на дополнительную педагогическую нагрузку не более 12 часов;
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* присутствовать на уроке учителя, не вмешиваясь в учебный процесс. Оценка работы учителя 
должна производиться в спокойной доброжелательной обстановке в отсутствии учеников и коллег;
* вызывать родителей ученика в школу, если контроль за поведением и учебой детей 
недостаточен;
* на создание совместно с другими руководителями объединений для защиты своих интересов и на 
вступление в такие объединения;
* на организацию условий труда работников, определяемых по соглашению с собственником 
организации;
* на поощрение работников и применение к ним дисциплинарных мер;

* разрабатывать штатное расписание Школы.
2.2. Руководитель Школы  обязан:

* соблюдать законы РФ и иные нормативные акты о труде, договоры о труде, обеспечивать 
работникам производственные и социально-бытовые условия, соответствующие правилам и 
нормам охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной 
защиты;
* заключать коллективные договоры по требованию выборного профсоюзного органа;
* разрабатывать планы социального развития учреждения и обеспечивать их выполнение;
* разрабатывать и утверждать в установленном порядке правила внутреннего трудового 
распорядка для работников учреждения после согласования с ПК;
* выплачивать в полном объеме заработную плату в сроки, установленные в коллективном 
договоре, правилах внутреннего трудового распорядка, трудовых договорах;
* составлять план учебно-воспитательной работы и хозяйственной деятельности на год;
* правильно организовывать труд работников Школы с учетом их оплаты, квалификации и 
состояния здоровья. Определяет учебную нагрузку на следующий год;
* обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины;
* организовывать в установленном порядке рациональное использование финансовых 
средств Школы по согласованию с ПК;
* создавать условия для творческого роста пед. работников Школы, повышениях их 
методического мастерства;
* искать новые пути решения хозяйственных и педагогических вопросов, стоящих на пути 
Школы. В связи с этим посещать другие учебные заведения района, совещания, конференции 
ит.п.;
*  организовать учет рабочего времени сотрудников Школы. При опоздании более 10 минут 
администрация обязана составить акт и потребовать объяснения причин нарушения дисциплины 
в письменном виде. Каждый работник Школы должен иметь 8-часовой рабочий день, в связи с 
этим необходимо установить режим работников Школы и проведения различного рода 
совещаний, педсоветов и других мероприятий:
* систематически повышать свой профессиональный и культурный уровень. Через каждые 3 
года проходить курсы повышения квалификации руководящих работников Школы:
* создавать условия, обеспечивающие охрану жизни и здоровья обучающихся, работников, 
предупреждать их заболеваемость и травматизм, контролировать знания и соблюдение 
работниками требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и 
гигиены, правил пожарной безопасности;
* принимать меры к своевременному обеспечению Школы необходимым оборудованием, 
учебными пособиями, хозинвентарем;
* обеспечивать сохранность школьного имущества;
* закреплять за каждым работником определенное место работы и обеспечивать исправное 
состояние оборудования и помещений Школы, безопасность условий труда;
* способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки. Не 
имеет права делать замечания работникам Школы в присутствии учеников. 
* установить срок выплаты заработной платы за первую половину месяца 25 числа 
текущего месяца и за вторую половину месяца 10 числа месяца, следующего за отчетным.
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3. Основные права и обязанности работников Школы  
3.1. Работник имеет право:

* на работу, отвечающую его профессиональной подготовке и квалификации;
* на производственные и социально-бытовые условия, обеспечивающие безопасность и 
соблюдение требований гигиены труда;
* на охрану труда;
* на оплату труда, без какой бы то ни было дискриминации и не ниже размеров, 
установленных Правительством РФ:
* на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации в 
соответствии с планами социального развития учреждения:
* на возмещение ущерба, причиненного его здоровью или имуществу в связи с работой;
* на объединение в профессиональные союзы и другие организации, представляющие 
интересы работников;
* на досудебную и судебную защиту своих трудовых прав;
* на пособие по социальному страхованию, социальное обеспечение по возрасту, а также в 
случаях, предусмотренных законами и иными нормативно-правовыми актами;
* на получение в установленном порядке пенсии за выслугу лет до достижения ими 
пенсионного возраста;
* на ежемесячную денежную компенсацию в целях обеспечения их книгоиздательской 
продукцией и педагогическими изданиями.

3.1.1. Женщины, работающие в сельской местности, имеют право:

 на предоставление по их письменному заявлению одного дополнительного выходного дня в 
месяц без сохранения заработной платы;

 на установление сокращенной продолжительности рабочего времени не более 36 часов в 
неделю, если меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них 
федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной рабочей 
неделе.( ст.263.1. ТК РФ)

3.2. Работник обязан:

* предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные законодательством;
            строго выполнять обязанности, возложенные на него трудовым законодательством и         
            Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №  273-ФЗ 
            уставом Школы, правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационных  
               характеристик.

* соблюдать трудовую дисциплину, работать честно и добросовестно;
* вовремя приходить на работу, не позднее, чем за 10 минут до ее начала;
* соблюдать установленную продолжительность рабочего времени, максимально используя 
его для творческого и эффективного выполнения возложенных на него обязанностей;
* учитель должен строго соблюдать расписание и продолжительность уроков;
* принимать активные меры по устранению причин и условий, нарушающих нормальный 
ход учебного процесса;
* содержать свое рабочее оборудование и приспособления в исправном состоянии, 
поддерживать чистоту на рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения 
материальных ценностей и документов;
* эффективно использовать учебное оборудование, экономно и рационально расходовать 
сырье, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;
* соблюдать законные права и свободы обучающихся;
* проходить периодически медицинские осмотры;
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*  участвовать  в подготовке к новому учебному году, а если не ведет уроки,  не является 
организатором ГИА (май, июнь), то может выполнять мелкие ремонты и другие работы по 
согласованию с администрацией. 

4. Порядок приема, перевода и увольнения работников
4.1. Порядок приема на работу.

* работник реализует право на труд путем заключения трудового договора о работе в 
данной Школе;
* трудовой договор заключается в письменной форме (ст. 56 ТК РФ) путем составления и 
подписания сторонами единого правового документа. Один экземпляр трудового договора 
хранится в учреждении, другой – у работника;
* при приеме на работу педработник обязан предъявить администрации Школы: а) 
трудовую книжку, б) паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, в) медицинское 
заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Школе, г)   
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,  документы воинского 
учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, е) документ об 
образовании, о квалификации или наличии специальных знаний. При заключении трудового 
договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного 
страхования оформляются работодателем.  (ст. 65 ТК РФ);

* прием на работу оформляется приказом руководителя Школы;
         д) справку об отсутствии судимости.
* в соответствии с приказом о приеме на работу администрация Школы   обязана в недельный 

срок сделать запись в трудовой книжке работника. На работающих  по совместительству 
трудовые книжки ведутся по основному месту работы;

* трудовые книжки работников хранятся в Школе. Трудовые книжки руководителей Школы   
хранятся в органах управления образованием;

* с каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация  
Школы   обязана ознакомить ее владельца под расписку.;

* на каждого работника Школы  ведется личное дело;
* личное дело работника хранится в Школе, в том числе и после увольнения, до достижения им 

возраста 75 лет;
* при приеме на работу работник должен быть ознакомлен под расписку с учредительными 

документами и локальными правовыми актами Школы, соблюдения которых для него 
обязательны, а именно: уставом Школы, правилами внутреннего распорядка, коллективным 
договором, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда, правилами по технике 
безопасности, пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими и другими нормативно-
правовыми актами Школы, упомянутыми в трудовом договоре.

4.2. Отказ в приеме на работу.
* подбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации Школы, поэтому отказ 

администрации в заключении трудового договора не может быть оспорен в судебном порядке. 
Не может быть отказано в приеме на работу по основаниям статьи 3  ТК РФ;

* не может быть отказано в приеме на работу по мотивам пола, расы, национальности и др., 
указанным в ст. 3 ТК РФ; наличие у женщины беременности и детей;

* в соответствии с законом администрация Школа обязана предоставить работу лицам, ранее 
состоявшим в трудовых отношениях с данным учреждением, а также уволенным в связи с 
привлечением к уголовной ответственности, которая впоследствии была незаконной (п. 2 ст.83 
ТК РФ).

4.3. Прекращение трудового договора:
* прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным законодательством;
* работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 
срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели (ст. 80 ТК РФ);
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* при расторжении трудового договора по уважительным причинам администрация может 
расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит работник;
* независимо от причин прекращения трудового договора, администрация Школы обязана 
издать приказ об увольнении работника с указанием статьи, выдать работнику в день 
увольнения оформленную трудовую книжку (ст. 62 ТК РФ), выплатить работнику в день 
увольнения все причитающиеся ему суммы;
* днем увольнения считается последний день работы;
* при получении трудовой книжки в связи с увольнением работник расписывается в книге 
учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним.

4.4. Перевод на другую работу:
* перевод на другую работу в пределах  Школы  оформляется приказом руководителя, на 

основании которого делается запись в трудовой книжке работника;
* перевод на другую работу без согласия работника возможен лишь в случаях, предусмотренных 

статьями 74 ТК РФ;
* требование от работника выполнения работы, не соответствующей специальности, 

квалификации, должности, допускается только с согласия работника  (ст.72 ТК РФ);
* руководитель не может без согласия работника переместить его на другое рабочее место в  

Школе  в случаях, связанных с изменениями в организации учебного процесса и труда 
(изменение числа классов, групп, количества учащихся, часов по учебному плану и т.д.) и 
квалифицирующихся как изменение существенных условий труда. Об изменении условий труда 
работник должен быть поставлен в известность за два месяца в письменном виде (ст. 73 ТК РФ)

5. Рабочее время и время отдыха.
5.1. Рабочее время педработников определяется правилами внутреннего распорядка Школы  (ст. 

91 ТК РФ), а также учебным расписанием и должностными обязанностями, возлагаемыми на них 
уставом Школы  и трудовым договором,  календарным учебным графиком, графиком сменности.

5.2. Для  педагогических работников Школы   устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.

5.3. Продолжительность рабочего времени, а также минимальная продолжительность ежегодного 
оплачиваемого отпуска педработников Школы  устанавливается ТК РФ и иными правовыми актами 
РФ с учетом особенности их труда.

5.4. Учебная нагрузка педработников Школы  оговаривается в трудовом договоре.
5.5. Объем учебной нагрузки устанавливается исходя из количества часов по учебному плану, 

программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в  данной Школе  и не 
ограничивается верхним пределом.

5.6. В случае, когда объем учебной нагрузки не оговорен в трудовом договоре, учитель считается 
принятым на тот объем учебной нагрузки, который установлен приказом руководителя  Школы при 
приеме на работу.

5.7. Уменьшение или увеличение учебной нагрузки учителя возможно только по взаимному 
согласию сторон, по инициативе администрации в случае уменьшения количества часов по учебным 
планам и программам, сокращения количества классов. 

Об указанных изменениях работник должен быть поставлен в известность не позднее, чем за два 
месяца. Если работник не согласен на продолжение работы в новых условиях, то трудовой договор 
прекращается (п.7, ст. 77 ТК РФ).

5.8. Для изменения учебной нагрузки по инициативе администрации согласия работника не 
требуется в случаях временного перевода на другую работу в связи с производственной 
необходимостью (ст.74 ТК РФ), восстановления на работе учителя, ранее выполнявшего эту учебную 
нагрузку, простоя, когда работники могут переводиться с учетом их специальности и квалификации на 
другую работу в той же Школе   на все время простоя либо в другой Школе   на срок до 1 месяца, 
возвращения на работу женщины, прервавшей отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста 
трех лет или после окончания этого отпуска.



12

5.9. Учебная нагрузка педагогических работников на новый учебный год устанавливается 
руководителем Школы   по согласованию с выборным ПК, с учетом мнения трудового коллектива, до 
ухода работников в отпуск, но не позднее сроков, за которые он должен быть предупрежден о 
возможном изменении учебной нагрузки.

5.10. При проведении тарификации учителей на начало нового учебного года объем учебной 
нагрузки каждого учителя устанавливается приказом руководителя Школы   по согласованию с 
выборным ПК.

5.11. При установлении учебной нагрузки на новый учебный год следует иметь в виду, что, как 
правило:

а) у педагогических работников должны сохраняться преемственность классов (групп) и объем 
учебной нагрузки;

б) объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.
5.12. Учебное время учителя в Школе определяется расписанием уроков. Расписание уроков 

составляется и утверждается администрацией Школы по согласованию с ПК с учетом обеспечения 
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических норм и максимальной 
экономии времени учителя.

5.13. Педагогическим работникам,  если это возможно, предусматривается один свободный день 
в неделю для методической работы и повышения квалификации.

5.14. Ставка заработной платы педработнику устанавливается исходя из затрат рабочего времени 
в астрономических часах. В рабочее время при этом включаются короткие перерывы (перемены). 
Продолжительность урока 45, 40 или даже 35 минут установлена только для обучающихся, поэтому 
перерасчета рабочего времени учителей в академические часы не производится ни в течение учебного 
года, ни в каникулярный период.

5.15. Продолжительность рабочего дня для обслуживающего персонала и рабочих определяется 
графиком сменности, составленным с соблюдением установленной продолжительности рабочего 
времени за неделю или другой учетный период, и утверждается руководителем  Школы   по 
согласованию с ПК.

5.16. В графике указываются часы работы и перерывы для отдыха и приема пищи. Порядок и 
место отдыха, приема пищи устанавливаются руководителем по согласованию с ПК.

5.17. Руководитель Школы   привлекает педагогических работников к дежурству по Школе. 
График дежурств составляется на месяц, утверждается руководителем по согласованию с ПК и 
вывешивается на видном месте. Дежурство должно начинаться не ранее чем за 20 минут до начала 
занятий и продолжаться не более 20 минут после их окончания.

5.18. Время осенних, зимних и весенних каникул, а также время летних каникул, не совпадающее 
с очередным отпуском, является рабочим временем педагогических и других работников Школы. В эти 
периоды педработники привлекаются администрацией Школы   к педагогической и организационной 
работе в пределах времени, не превышающего их учебной нагрузки до начала каникул. График работы 
во время каникул утверждается приказом руководителя. Оплата труда педагогических работников и 
других категорий работников Школы  за время работы в каникулы учащихся производится из расчета 
зарплаты, установленной при тарификации. В каникулярное время работники Школы   привлекаются к 
выполнению хозяйственных работ, не требующих специальных знаний (мелкий ремонт, работы на 
территории, охрана Школы   и др.), в пределах установленного им рабочего времени.

5.19. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков устанавливается 
администрацией Школы  по согласованию с ПК с учетом необходимости обеспечения нормальной 
работы Школы   и благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков составляется на 
каждый календарный год не позднее чем за две недели до наступления календарного года и доводится 
до сведения всех работников. ( ст. 123 ТК РФ) О времени начала отпуска работник должен быть 
извещен под роспись не позднее чем за две недели до его начала.
              Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника 
может быть заменена денежной компенсацией (ст. 126 ТК РФ). Ежегодно отпуск должен быть 
перенесен или продлен при временной нетрудоспособности работника, при выполнении работником 
государственных или общественных обязанностей (ст. 124 ТК РФ).
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5.20. Педагогическим работникам запрещается:
* изменять по своему усмотрению расписания уроков и графика работы;
* удалять учащихся с уроков;
* курить в помещении Школы .

5.21. Запрещается:
* отвлекать педработников в рабочее время от их непосредственной работы;
* созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода совещания по 
общественным делам;
* присутствие на уроках посторонних лиц без разрешения администрации Школы;
* входить в класс после начала урока. Таким правом в исключительных случаях пользуются 
только руководитель Школы   и его заместители;
* делать педработникам замечания по поводу их работы во время проведения уроков и в 
присутствии обучающихся.

6. Поощрения за успехи в работе.
6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение трудовых обязанностей, успехи в обучении 

и воспитании обучающихся, новаторство в труде и другие достижения в работе применяются 
следующие формы поощрения работника (ст. 191 ТК РФ):

* объявление благодарности;
* выдача премии;
* награждение ценным подарком;
* награждение почетной грамотой;
* представление к званию лучший по профессии.

 
6.2. Поощрения объявляются в приказе  Школы, доводятся до сведения его коллектива и 

заносятся в трудовую книжку работника.
6.3. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, 

предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного 
обслуживания.

7. Трудовая дисциплина.
7.1. Работники Школы обязаны подчиняться администрации, выполнять ее указания, связанные с 

трудовой деятельностью, а также приказы и предписания, доводимые с помощью служебных 

инструкций или объявлений.

7.2. Работники, независимо от должностного положения, обязаны проявлять взаимную 
вежливость, уважение, терпимость, соблюдать служебную дисциплину, профессиональную этику.

7.3. За нарушение трудовой дисциплины администрация вправе применить следующие 
дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ):

* замечание
* выговор
* увольнение по соответствующим основаниям 
* и другие дисциплинарные взыскания (ст. 192 ТК РФ)

     7.4. Согласно Федеральному закону "Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №  
                 273-ФЗ помимо оснований прекращения трудового договора по инициативе администрации, 
                 предусмотренных ТК РФ, основаниями для увольнения педработника Школы  являются:

* повторное в течение года грубое нарушение устава Школы;
* применение методов воспитания, связанных с физическим и психическим насилием над 
личностью обучающегося;
* появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения.
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Увольнение по настоящим основаниям может осуществляться администрацией без согласования с 
профкомом.

7.5. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственное 
инспекции труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ).

7.6.  За один дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
или общественное взыскание.

7.7. Взыскание должно быть наложено администрацией Школы в соответствии с его уставом.
7.8.  Дисциплинарное взыскание должно быть наложено в пределах сроков, установленных 

законом.
7.9. Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не 

позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни работника или пребывания 
его в отпуске. Взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка.

7.10. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы 
объяснения в письменной форме.

7.11. Мера дисциплинарного взыскания определяется с учетом тяжести совершенного проступка, 
обстоятельств, при которых он совершен, предшествующей работы и поведения работника.

7.12. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения 
объясняется работнику под расписку (ст. 193 ТК РФ) 

7.13. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному 
взысканию (ст. 194 ТК РФ)

8. Техника безопасности и производственная санитария.
           8.1. Каждый работник обязан соблюдать требования по технике безопасности и 
производственной санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными 
актами, а также выполнять указания органов Федеральной инспекции труда при Министерстве труда и 
социального развития РФ, предписания органов трудовой инспекции профсоюзов и представителей 
совместных комиссий по охране труда.

8.2. Все работники Школы, включая руководителей, обязаны проходить обучение, инструктаж, 
проверку знаний, правил, норм и инструкций по охране труда и технике безопасности.

8.3. В целях предупреждения несчастных случаев и профзаболеваний должны строго 
выполняться общие и специальные предписания по технике безопасности, охране жизни и здоровья 
детей, действующие для  Школы; их нарушение влечет за собой применение дисциплинарных мер 
взыскания.

8.4. Руководители Школы, виновные в нарушении законодательства и иных нормативных актов 
по охране труда, в невыполнении обязательств по коллективным договорам и соглашениям либо 
препятствующие деятельности органов Рострудинспекции, профсоюзов или представителей иных 
органов общественного контроля, привлекаются к административной, дисциплинарной или уголовной 
ответственности в порядке, уставленном законодательными актами РФ и ее субъектов. 

9. Дистанционная  (удаленная) работа

9.1. Общие положения 
Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, выполнение трудовой функции 

дистанционно) является выполнение определенной трудовым договором 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-
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телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего пользования.

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).

Под дистанционным работником понимается работник, заключивший трудовой договор или дополнительное 
соглашение к трудовому договору, указанные в части второй настоящей статьи, а также работник, 
выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, 
принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 ТК РФ.

  
   На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно 
распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 
права, с учетом особенностей, установленных настоящей главой."; (Статья 312.1. ТК РФ)

9.2. Особенности заключения трудового договора и дополнительного соглашения к трудовому 
договору, предусматривающих выполнение работником трудовой функции дистанционно:

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 частью первой статьи 312.3 ТК РФ..

По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех рабочих дней 
со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику оформленный 
надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 
договору на бумажном носителе.

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.

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, впервые 
заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в 
системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 
самостоятельно.

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, предусмотренными 
частью третьей статьи 68  ТК РФ, может осуществляться путем обмена электронными документами.

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 ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется)."  (Статья 
312.2. ТК РФ)

9.3.Особенности порядка взаимодействия дистанционного работника и работодателя

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 
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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.

В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя может 
осуществляться путем обмена электронными документами с использованием других видов 
электронной подписи или в иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным 
нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору и 
позволяющей обеспечить фиксацию факта получения работником и (или) работодателем 
документов в электронном виде.

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 в срок, определенный коллективным договором, локальным нормативным 
актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 
трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в иной форме 
(часть вторая настоящей статьи) подтверждение действий дистанционного работника и 
работодателя, связанных с предоставлением друг другу информации, осуществляется в порядке, 
определенном коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 
дополнительным соглашением к трудовому договору.

С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника 
локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлениями, 
требованиями и иными документами, в отношении которых трудовым законодательством 
Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) 
ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный 
работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем 
обмена электронными документами между работодателем и дистанционным работником, либо в 
иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, 
принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 
договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.

В случаях, если в соответствии с ТК РФ  работник вправе или обязан обратиться к 
работодателю с заявлением, предоставить работодателю объяснения либо другую информацию, 
дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в иной форме, 
предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с 
учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 
дополнительным соглашением к трудовому договору.

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных надлежащим 
образом копий документов, связанных с работой (статья 62 ТК РФ), работодатель не позднее трех 
рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить 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, 
предусмотренном частью девятой настоящей статьи).

Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному 
страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный 



11

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.

Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с выполнением 
трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы и отчетов о выполненной работе 
по запросам работодателя, устанавливается коллективным договором, локальным нормативным 
актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 
трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору." (Статья 312.3. ТК 
РФ)

9.4. Особенности режима рабочего времени и времени отдыха дистанционного работника

Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 
соглашением к трудовому договору может определяться режим рабочего времени дистанционного 
работника, а при временной дистанционной работе также могут определяться продолжительность и 
(или) периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно.

Если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным нормативным актом, 
принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым 
договором, дополнительным соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени 
дистанционного работника устанавливается таким работником по своему усмотрению.

Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения 
выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 
соглашением к трудовому договору могут быть определены условия и порядок вызова работодателем 
дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, для выполнения им 
трудовой функции на стационарном рабочем месте или выхода на работу такого работника по своей 
инициативе (за исключением случаев, предусмотренных статьей 312.9 ТК РФ) для выполнения им 
трудовой функции на стационарном рабочем месте.

Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу 
на постоянной основе в соответствии с трудовым договором или дополнительным соглашением к 
трудовому договору, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется 
коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного 
органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором в соответствии с настоящим 
Кодексом и иными актами, содержащими нормы трудового права.

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков дистанционному 
работнику, выполняющему дистанционную работу временно, осуществляется в порядке, 
предусмотренном главой 19 ТК РФ.

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее 
время." (Статья 312.4 ТК РФ)

9.5.Дополнительные гарантии по оплате труда дистанционного работника

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для 
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снижения ему заработной платы." (Статья 312.5 ТК РФ)

9.6. Особенности организации труда дистанционных работников

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, в 
порядке, сроки и размерах, которые определяются коллективным договором, локальным 
нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору.
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 статей 166 
- 168  ТК РФ. (Статья 312.6 ТК РФ).

9.7.Особенности охраны труда дистанционных работников

В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных работников в 
период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель исполняет обязанности, 
предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 212 ТК 
РФ, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда 
при работе с оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными 
работодателем. Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий труда и 
охраны труда, установленные ТК РФ , другими федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
субъектов Российской Федерации, на дистанционных работников в период выполнения ими 
трудовой функции дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено коллективным 
договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа 
первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 
трудовому договору. (Статья 312.7 ТК РФ).

9.8.Дополнительные основания прекращения трудового договора с дистанционным 
работником

Помимо иных 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 (за исключением случая, если 
более длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействия 
работодателя и работника, предусмотренным частью девятой статьи 312.3  ТК РФ).

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 
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прежних условиях.

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. (Статья 312.8 ТК РФ).

9.9. Порядок временного перевода работника на дистанционную работу по инициативе 
работодателя в исключительных случаях

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.

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

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 
принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанционную 
работу, содержащий:

указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой настоящей статьи, 
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, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за использование 
принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-технических средств, 
средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их 
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использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам других расходов, 
связанных с выполнением трудовой функции дистанционно;

порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную работу (в 
том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в течение которых 
осуществляется взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, 
установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым договором), порядок и 
способ взаимодействия работника с работодателем (при условии, что такие порядок и способ 
взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую 
информацию), порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о выполненной 
работе); 

иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на 
дистанционную работу.

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с 
указанным в части третьей настоящей статьи локальным нормативным актом способом, 
позволяющим достоверно подтвердить получение работником такого локального нормативного акта.

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе работодателя по 
основаниям, предусмотренным настоящей статьей, внесение изменений в трудовой договор с 
работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода 
наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 
временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить 
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 настоящей главой 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, 
выплатой работнику компенсации в связи с использованием работником принадлежащих ему или 
арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и 
иных средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением 
дистанционной работы.

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 
позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 
работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для выполнения им 
трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 
защиты информации и иными средствами, 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 части второй статьи 157 
настоящего Кодекса, если больший размер оплаты не предусмотрен коллективными договорами, 
соглашениями, локальными нормативными актами." (Статья 312.9 ТК РФ).

10.Сведения о трудовой деятельности

10.1.В соответствии со ст. 66.1.  Трудового Кодекса Российской Федерации работодатель формирует 
в электронном виде основную информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого 
работника (далее - сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в 
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системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах 
Пенсионного фонда Российской Федерации.
В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, месте его работы, его 
трудовой функции, переводах работника на другую постоянную работу, об увольнении работника с 
указанием основания и причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная 
Трудовым Кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом информация.

10.2.В случаях, установленных Трудовым Кодексом Российской Федерации, при заключении 
трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой 
деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о трудовой деятельности могут 
использоваться также для исчисления трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую 
книжку (в случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации , иным 
федеральным законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в 
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

10.3.Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать сведения о трудовой 
деятельности:
у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного работодателя) на бумажном 
носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 
усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя);
в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг на 
бумажном носителе, заверенные надлежащим образом;
в Пенсионном фонде Российской Федерации на бумажном носителе, заверенные надлежащим 
образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью;
с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг в форме электронного 
документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

10.4.Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, если в соответствии с 
Трудовым Кодексом Российской Федерации, 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.

10.5.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.

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_377745/b004fed0b70d0f223e4a81f8ad6cd92af90a7e3b/#dst100056
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