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ПРАВИЛА 
внутреннего трудового распорядка в 

в Обществе с ограниченной ответственностью 
«Школа завтрашнего дня в СНГ и Балтии» 

  
1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка регламентируют основные 
права и обязанности работников и работодателя, порядок приема на работу, отстранение от работы и 
увольнение работников, режим и использование рабочего времени, время отдыха, порядок, место и 
сроки выплаты заработной платы, трудовой распорядок, дисциплину труда, виды поощрений и 
ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и актами, содержащими нормы трудового права, 
локальными нормативными актами работодателя. 

2. Основные права и обязанности работников 
2.1. Работники Организации имеют право на: 
2.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 
2.1.2. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором. 
2.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором. 
2.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы. Выполнение 
работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения ему 
заработной платы. 

2.1.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 
времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков. 

2.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке 
условий труда. 

2.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 
них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов. 

2.1.9. Участие в управлении Организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, 
в порядке, предусмотренных законодательством об образовании и уставом Организации. 

2.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
договора (при наличии), соглашений. 

2.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 
законом способами. 

2.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 
забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами. 

2.1.13. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 
компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иными федеральными законами. 

2.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами. 

2.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и 
свободами: 



  
2.2.1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства 

в профессиональную деятельность. 
2.2.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов 

обучения и воспитания. 
2.2.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 
учебного предмета, курса, дисциплины (модуля). 

2.2.4. Право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 
воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 
законодательством об образовании. 

2.2.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 
календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 
методических материалов и иных компонентов образовательных программ. 

2.2.6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 
деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 
внедрении инноваций. 

2.2.7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 
также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Организации, к 
информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим материалам, 
музейным фондам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 
необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 
деятельности в Организации. 

2.2.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 
услугами Организации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или 
локальными нормативными актами. 

2.2.9. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Организации, в 
том числе через органы управления и общественные организации. 

2.2.10. Право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 
порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации. 

2.2.11. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 
образовательных отношений. 

2.2.12. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и 
объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

2.3. Указанные академические права и свободы осуществляются с соблюдением прав и 
свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской 
Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных в локальных 
нормативных актах Организации. 

2.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 
2.4.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени. 
2.4.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года. 
2.4.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации. 
2.4.4. 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; 

2.4.5. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными 
законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации. 

2.5. Работники Организации обязаны: 
2.5.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные законодательством 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, Уставом Организации, 
трудовым договором и должностной инструкцией. 

2.5.2. Соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка. 
2.5.3. Соблюдать трудовую дисциплину. 
2.5.4. Выполнять установленные нормы труда. 
2.5.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда. 



  
2.5.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 
имущества) и других работников. 

2.5.7. Незамедлительно сообщить 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). 

2.5.8. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские 
осмотры по направлению работодателя. 

2.5.9. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке 
обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

2.5.10. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок 
хранения материальных ценностей и документов. 

2.5.11. Не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и 
информацию, порочащую деловую репутацию работодателя. 

2.5.12. Заключать договор о полной материальной ответственности, в случае работы с 
материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая работником 
работа или его должность отнесены в законном порядке к перечню тех, для которых допустимо 
заключение договора о полной материальной ответственности. 

2.5.13. Уведомлять работодателя о произошедшем с ним несчастным случае в течение дня, 
когда этот случай имел место. 

2.5.14. Заблаговременно, не позднее первого дня отсутствия на работе уведомлять 
работодателя (либо своего непосредственного руководителя) о причинах своего отсутствия на рабочем 
месте. 

2.5.15. Направляясь по служебным делам в стороннюю организацию, делать соответствующую 
отметку в журнале разъездов, соблюдать охраняемую законом тайну, в том числе конфиденциальную 
информацию, установленные в сторонней организации правила внутреннего трудового распорядка. 

2.5.16. Выполнять иные обязанности, отнесенные законодательством Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами города Москвы, Уставом Организации, трудовым договором и 
должностной инструкцией к компетенции работника. 

2.6. Педагогические работники обязаны: 
2.6.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме и в установленные сроки реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 
дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой, контролировать 
образовательную деятельность обучающихся. 

2.6.2. Обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса, способствующую 
приобретению обучающимися глубоких знаний, применять педагогически обоснованные и 
обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания. 

2.6.3. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 
профессиональной этики. 

2.6.4. 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. 

2.6.5. 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. 

2.6.6. Соблюдать права и свободы обучающихся, уважать честь и достоинство обучающихся 
и других участников образовательных отношений. 

2.6.7. Систематически повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, не 
реже одного раза в три года повышать свою профессиональную квалификацию. 

2.6.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 
установленном действующим законодательством. 

2.6.9. Участвовать в деятельности советов Организации, методических объединений и других 
формах методической работы. 

2.6.10. Обеспечивать охрану жизни и здоровья, обучающихся во время образовательного 
процесса. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во 



  
время проведения уроков (занятий), мероприятий, организуемых Организацией и не предусмотренных 
учебным планом. Обо всех случаях травматизма, обучающихся работники Организации обязаны 
немедленно сообщать администрации Организации. 

2.6.11. Принимать участие (дежурить) в соответствии с графиком в периодических 
кратковременных дежурствах в Организации в период образовательного процесса, которые при 
необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за 
выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и дисциплины в течение учебного 
времени, в том числе во время перерывов между занятиями, устанавливаемых для приема 
обучающимися пищи, отдыха и активности обучающихся. 

2.7. Работникам Организации запрещается: 
2.7.1. Курить, находиться в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, 

распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) 
употреблять и (или) передавать другим лицам наркотические средства и психотропные вещества, 
хранить легковоспламеняющиеся и ядовитые вещества, оружие, алкогольные напитки. 

2.7.2. Использовать в общении с подчиненными, коллегами, обучающимися и иными 
участниками образовательных отношений нецензурные выражения, ругательства, грубость, 
оскорбительные выражения или реплики, угрозы и иные выражения и (или) действия, препятствующие 
нормальному общению и (или) провоцирующие противоправное поведение. 

2.8. Педагогическим работникам запрещается: 
2.8.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий). 
2.8.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов 

(перемен) между ними. 
2.8.3. Освобождать обучающихся для выполнения поручений, не связанных с 

образовательным процессом, за исключением случаев оказания медицинской помощи обучающемуся. 
2.8.4. Оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Организации, если это 

приводит к конфликту интересов педагогического работника и Организации. 
2.8.5. 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. 

3.Основные права и обязанности работодателя 
3.1. Работодатель имеет право: 
3.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 
законами. 

3.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры. 
3.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 
3.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у 
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 
работников, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка. 

3.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

3.1.6. Принимать локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отношения. 
3.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них. 
3.1.8. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке 

условий труда. 
3.2. Работодатель обязан: 
3.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 
соглашений и трудовых договоров. 

3.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором. 



  
3.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда. 
3.2.4. Обеспечивать режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 
3.2.5. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей. 
3.2.6. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 
3.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным 
договором, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 

3.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

3.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля над их выполнением. 

3.2.10. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

3.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора и контроля 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. 

3.2.12. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 
избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и 
иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 
нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям. 

3.2.13. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 
коллективным договором формах. 

3.2.14. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 
организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры 
воздействия к нарушителям трудовой дисциплины. 

3.2.15. Способствовать повышению квалификации работников и совершенствованию их 
профессиональных навыков путем направления на курсы повышения квалификации. 

3.2.16. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей. 

3.2.17. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 

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

3.2.19. 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. 

4. Порядок приема на работу, отстранения от работы и увольнения работников 
4.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

работодателю: 
−  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
−  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, 

если трудовой договор заключается впервые; 
−  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой 
договор заключается впервые; 



  
−  документы 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 федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политикии нормативно-
правовому регулированию в сфере внутренних дел,–при поступлении на работу, связанную с 
деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся уголовному преследованию; 

−  справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному 
наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача 
либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 
которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 
по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере внутренних дел, – при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 
которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые 
административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без 
назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 
течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях, с учетом специфики работы в соответствии с Трудовым Кодексом 
Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 
и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 
предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

4.1.1. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации, 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. 

4.1.2. При приеме на работу по совместительству лицо, поступающее на работу, не 
предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую 
книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 
иным федеральным законом трудовая книжка на работника не оформлялась. 

4.1.3. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, 
работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) 
о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с вредными и (или) 
опасными условиями труда – справку о характере и условиях труда по основному месту работы. 

4.2. При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой договор. 
4.2.1. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 
работнику, другой хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора 
должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у 
работодателя. 

4.2.2. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 
работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на 
это представителя. 

4.2.3. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 
трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения 
работника к работе. А если отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на 
основании гражданско-правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми 



  
отношениями, –не позднее трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми 
отношениями, если иное не установлено судом. 

4.2.4. При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников трудовым 
законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 
может быть предусмотрена необходимость согласования возможности заключения трудовых 
договоров либо их условий с соответствующими лицами или органами, не являющимися 
работодателями по этим договорам, или составление трудовых договоров в большем количестве 
экземпляров. 

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

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

4.2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 
ознакомить работника под роспись с коллективным договором (при наличии), настоящими правилами 
внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 
связанными с трудовой деятельностью работника, в том числе с должностной инструкцией 
(функциональными обязанностями), произвести инструктаж по технике безопасности, 
производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам охраны труда и по 
обязанности сохранения сведений, составляющих коммерческую тайну организации, и 
ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 
предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового кодекса Российской Федерации, может 
осуществляться путем обмена электронными документами. 

4.2.7. Обязательному предварительному медицинскому осмотру при заключении трудового 
договора подлежат все работники Организации. 

4.2.8. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок 
продолжительностью до трех месяцев, а для заместителей генерального директора Организации, 
главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных 
обособленных структурных подразделений Организации – до шести месяцев, если иное не установлено 
федеральным законом. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
испытательный срок не устанавливается. 

4.2.9. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 
него свыше пяти дней в случае, если работа является для работника основной (за исключением случаев, 
если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом 
трудовая книжка на работника не ведется). 

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

4.2.10. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 
индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный 
орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного 
лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. В случае отсутствия у лица, 
поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине 
работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 
трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с 
Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на 
работника не оформляется). 

4.2.11. 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 системе обязательного пенсионного страхования, 
для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации. 



  
4.2.12. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на 

работу, осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовые 
книжки на указанных лиц не оформляются. 

4.2.13. Информация о поданном работником по 31 декабря 2020 года заявлении о продолжении 
ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской 
Федерации или о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии 
со статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации включается в сведения о трудовой 
деятельности, представляемые работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного 
фонда Российской Федерации. 

4.2.14. Работнику, подавшему по 31 декабря 2020 года письменное заявление о 
предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности, работодатель выдает трудовую 
книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При выдаче трудовой 
книжки в нее вносится запись о подаче работником заявления о предоставлении ему работодателем 
сведений о трудовой деятельности. 

4.2.15. Работникам, не имевшим возможность подать работодателю заявление в 
установленные законодательством срок, вправе сделать это в любое время. К таким работникам 
относятся работники, которые по состоянию на установленную федеральным законом дату не 
исполняли свои трудовые обязанности и ранее не подали одно из письменных заявлений, но за ними в 
соответствии с трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 
трудовым договором сохранялось место работы, в том числе на период: 

а) временной нетрудоспособности; 
б) отпуска; 
в) отстранения от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации. 

4.2.16. 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 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).  

Заявление подается в письменной форме или направляется по адресу электронной почты 
работодателя. 

4.3. Особенности выполнения работником дистанционной (удаленной) работы.  
4.3.1. 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). 

4.3.2. 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. 

 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 статьи 312.9 
Трудового кодекса Российской Федерации, 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 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 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 статьей 312.9 Трудового кодекса РФ, 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 главой 49.1 Трудового кодекса Российской 
Федерации 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. 

4.3.3. 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 с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи работодателя и 
усиленной квалифицированной электронной подписи или усиленной неквалифицированной 
электронной подписи 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. 

4.3.4. Коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом 
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 
дополнительным соглашением к трудовому договору определяются: 



  
-  срок направления в форме электронного документа подтверждения получения электронного 

документа - при осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем 
обмена электронными документами; 

- порядок подтверждения действий дистанционного работника и работодателя, связанных с 
предоставлением друг другу информации - при осуществлении взаимодействия дистанционного 
работника и работодателя в иной форме (часть вторая статьи 312.3 Трудового кодекса РФ); 

- порядок ознакомления дистанционного работника 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; 

- порядок направления работником работодателю заявлений, объяснений либо другой 
информации; 

- 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; 

- режим рабочего времени дистанционного работника, а при временной дистанционной работе 
также могут определяться продолжительность и (или) периодичность выполнения работником 
трудовой функции дистанционно; 

- 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 Трудового кодекса Российской Федерации) 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. 

4.3.5. 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. 

4.3.6. 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. 

4.3.7. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее 
время. 

4.4. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника: 
−  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 
 не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области 

охраны труда; 
 не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации; 

−  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 
договором; 

−  в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, 



  
другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 
работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его 
письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или 
работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 
нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При 
этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, 
имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, 
если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

−  при получении от правоохранительных органов сведений о том, что работник 
подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом 
части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. Работодатель отстраняет от работы 
(не допускает к работе) педагогического работника на весь период производства по уголовному делу 
до его прекращения либо до вступления в силу приговора суда; 

−  по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

−  в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.4.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или 
недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации, 
другими федеральными законами. 

4.4.2. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 
не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который 
не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный 
предварительный или периодический медицинский осмотрне по своей вине, ему производится оплата 
за все время отстранения от работы как за простой. 

4.5. Трудовой договор между работником и работодателем может быть, расторгнут только 
по основаниям и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.5.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
работодателя. 

4.5.2. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 
Федерации, 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 Трудового кодекса РФ). 

4.5.3. 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. 

4.5.4. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора 
работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать 
ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 
приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника 
или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) производится 
соответствующая запись. 

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. 



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

работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность). 

4.5.6. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику 
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и 
произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также выдает ему 
заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.5.7. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности 
об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном 
соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального 
закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса 
Российской Федерации или иного федерального закона. 

4.5.8. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую 
книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в 
связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 
работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на 
отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным письмом с уведомлением 
сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, 
заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма 
работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 
предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

4.5.9. Работодатель не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за 
задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у работодателя в случаях несовпадения 
последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений в случаях и порядке 
прямо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

4.5.10. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после 
увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 

4.5.11. Если на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника, не 
получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, 
работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника способом, 
указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее 
наличии у работодателя). 

Обращение подается в письменной форме или может быть направлено работником по адресу 
электронной почты работодателя. 

5. Рабочее время и время отдыха 
5.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник в соответствии с 

настоящими Правилами и условиями трудового договора должен выполнять свои трудовые 
обязанности, а также другие периоды времени, которые в соответствии с законами и иными 
нормативными правовыми актами относятся к рабочему времени. 

5.2. В Организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходным днями 
суббота и воскресенье. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 
продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, для других работников, в том числе 
для административно-управленческого, административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного, 
инженерно-технического персонала, медицинских и иных работников, осуществляющих 
вспомогательные функции, продолжительность рабочего времени составляет 40 часов в неделю. 

5.3. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с 
учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической 
работы за ставку заработной платы) определяется Трудовым кодексом Российской Федерации, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.4. Режим рабочего времени и времени отдыха работников Организации, определяется 
коллективным договором (при наличии), настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, 
иными локальными нормативными актами Организации, трудовым договором, графиками работы и 
расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом 
особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 
функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
образования. 



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

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 
подготовка обучающихся, 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, спортивных, творческих и иных 
мероприятий, проводимых с обучающимися. 

Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются 
трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

Соотношение учебной (преподавательской) нагрузки, установленной на учебный год (иной 
период), и другой педагогической работы, а также деятельности, предусмотренной должностными  

обязанностями и (или) индивидуальным планом (научной, творческой, исследовательской, 
методической, подготовительной, организационной, диагностической, лечебной, экспертной, иной, в 
том числе связанной с повышением своего профессионального уровня) в пределах установленной 
продолжительности рабочего времени определяется локальным нормативным актом Организации в 
зависимости от занимаемой должности. 

5.6. Установление учебной нагрузки педагогических работников: 
5.6.1. При определении учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается ее 

объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с обучающимися по 
видам учебной деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным учебным планом), 
текущему контролю успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся. 

5.6.2. Объем учебной нагрузки, определяется на начало учебного года. 
5.6.3. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается в 

трудовом договоре. 
5.6.4. Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть 

изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя, за исключением снижения объема 
учебной нагрузки отдельным педагогическим работникам, указанным в нормативных правовых актах 
федеральных органов исполнительной власти, в связи с уменьшением количества часов по учебным 
планам, учебным графикам, сокращением количества обучающихся, занимающихся, групп, 
сокращением количества обучающихся. 

5.6.5. В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение или 
уменьшение) у педагогических работников объема учебной нагрузки по сравнению с учебной 
нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы возможно 
только по взаимному соглашению сторон. 

5.6.6. При возложении на педагогических работников Организации, для которых 
Организация является местом основной работы, обязанностей по обучению детей на дому в 
соответствии с медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаются 
в их учебную нагрузку на общих основаниях.  

Уменьшение учебной нагрузки таких педагогических работников в течение учебного года и на 
следующий учебный год возможно на общих основаниях и с соблюдением порядка и сроков 
предупреждения их об изменении учебной нагрузки. 

5.6.7. При определении учебной нагрузки на новый учебный год педагогическим работникам, 
для которых Организация является основным местом работы, сохраняется ее объем и обеспечивается 
преемственность преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) в группах, за 
исключением случаев изменения учебной нагрузки по взаимному соглашению сторон. 

5.6.8. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с 
изменением педагогическим работникам объема учебной нагрузки на новый учебный год, которые 
допускаются без согласия работника, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 
работник уведомляется в письменной форме (под роспись) не позднее чем за два месяца до 
предстоящего изменения, в связи с чем распределение учебной нагрузки педагогических работников 
на новый учебный год осуществляется до ухода их в отпуск с тем, чтобы педагогические работники 
знали, с какой учебной нагрузкой они будут работать в новом учебного году. 

5.6.9. Определение учебной нагрузки педагогических работников на определенный срок 
осуществляется для выполнения учебной нагрузки на период замещения временно отсутствующих 
педагогических работников, а также на период временного замещения вакантной должности до приема 
на работу постоянного работника.  



  
5.6.10. Генеральный директор Организации, его заместители, руководители структурных 

подразделений и другие работники Организации помимо работы, определенной трудовым договором, 
вправе на условиях дополнительного соглашения к трудовому договору осуществлять 
преподавательскую работу без занятия штатной должности, которая не считается совместительством.  

5.7. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, и нормы часов 
учебной (преподавательской) работы, являются расчетными величинами для исчисления 
педагогическим работникам заработной платы за месяц с учетом установленного Организацией объема 
педагогической работы или учебной (преподавательской) работы в неделю (в год). 

5.7.1. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую 
педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за ставку 
заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработной платы, оплата 
производится из установленного размера ставки заработной платы пропорционально фактически 
определенному объему педагогической работы или учебной (преподавательской) работы, за 
исключением случаев выплаты ставок заработной платы в полном размере, гарантируемых учителям, 
которым не может быть обеспечена учебная нагрузка в объеме, соответствующем норме часов учебной 
(преподавательской) работы, установленной за ставку заработной платы в неделю. 

5.8. Расписания учебных занятий утверждаются генеральным директором Организации или 
уполномоченным им лицом. 

5.8.1. При составлении расписания занятий (графиков работы) педагогических и иных 
работников перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их 
отдыхом и приемом пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных 
законодательством Российской Федерации. При составлении расписаний занятий Организация 
исключает нерациональные затраты времени работников, ведущих преподавательскую работу, с тем 
чтобы не нарушалась их непрерывная последовательность и не образовывались длительные перерывы 
между каждым занятием, которые для них рабочим временем не являются в отличие от коротких 
перерывов (перемен), установленных для обучающихся. 

5.8.2. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются 
только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу. 

5.8.3. Контроль за соблюдением педагогическими работниками расписания учебных занятий 
и выполнения планов работы осуществляется заместителями руководителя Организации по 
направлениям деятельности. 

5.9. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Организация), 
свободные для работников, ведущих учебную (преподавательскую работу), от проведения занятий по 
расписанию и выполнения непосредственно в Организации иных должностных обязанностей, 
предусмотренных квалификационными характеристиками по занимаемой должности, а также от 
выполнения дополнительных видов работ за дополнительную оплату, обязательное присутствие в 
организации не требуется. 

5.10. Перерыв для отдыха и питания педагогических работников составляет 1 час, который в 
рабочее время не включается. Время предоставления перерыва устанавливается в соответствии с 
графиком работы педагогических работников. Если педагогические работники выполняют свои 
обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для отдыха и питания не устанавливается. 
Таким работникам обеспечивается возможность приема пищи в течение рабочего времени 
одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели 
помещении. 

Иная продолжительность перерыва для отдыха и питания может быть установлена по 
соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом договоре. 

5.11. Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением педагогическими 
работниками педагогической работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением 
его на части не относятся. 

5.12. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Организации и не 
совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им 
соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными 
оплачиваемыми отпусками, ежегодными основными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми 
отпусками (далее соответственно – каникулярное время и отпуск), являются для них рабочим временем 
с оплатой труда в соответствии с законодательством Российской Федерации.Режим рабочего времени 
всех работников в каникулярное время регулируется локальными нормативными актами организации 
и графиками работ с указанием их характера и особенностей. 



  
5.12.1. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 

уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время выполняют 
педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связанную с реализацией 
образовательной программы, в пределах нормируемой части их педагогической работы 
(установленного объема учебной (тренировочной) нагрузки (педагогической работы), определенной 
им до начала каникулярного времени, а также времени, необходимого для выполнения другой части 
педагогической работы, требующей затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по 
количеству часов (при условии, что выполнение таких работ планируется в каникулярное время). 

5.12.2. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, 
используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном 
трудовым законодательством порядке. 

5.12.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период 
летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабочего 
времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной за ставку заработной 
платы. 

5.12.4. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала 
Организации в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения 
организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.13. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Организации по реализации 
образовательных программ по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 
являются рабочим временем педагогических работников и иных работников. 

В периоды, указанные в абзаце первом настоящего пункта, педагогические работники и иные 
работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима 
рабочего времени работников Организации в каникулярное время. 

5.14. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели 
регулируется локальными нормативными актами Организации, планами и графиками работы с учетом: 

− выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками 
образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их рабочего 
времени; 

− подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками 
образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов 
консультативной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение указанной работы 
педагогом-психологом может осуществляться как непосредственно в организации, так и за ее 
пределами. 

5.15. Режим работы генерального директора Организации, его заместителей, других 
руководящих работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом 
необходимости обеспечения руководства деятельностью Организации. 

5.16. Рабочее время для отдельных работников Организации в связи со служебной 
необходимостью устанавливается в соответствии с заключенными трудовыми договорами и графиком 
рабочего времени. 

5.17. С учетом условий работы в Организации в целом или при выполнении отдельных видов 
работ, когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников 
ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 
суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за 
учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа рабочих часов. 
Учетный период не может превышать одного года. 

5.17.1. Порядок введения суммированного учета рабочего времени при его введении 
устанавливается локальным нормативным актом в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом 
Российской Федерации. 

5.17.2. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками 
сменности, составляемыми работодателем.  

5.18. Для работников в возрасте до восемнадцати лет устанавливается сокращённая 
продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю. 

5.19. Продолжительность рабочего дня для непедагогических работников Организации при 
пятидневной рабочей неделе с понедельника по пятницу   

8 часов: время начала и окончания работы устанавливается: 



  
 – с 8 час. 00 мин. до 16 час. 30 мин. с перерывом для отдыха и питания – с 12 час. 00 мин. до 

12 час. 30 мин. 
или 
- с 9 час.00мин до 17 час.30 мин с перерывом для отдыха и питания – с 13 час. 00 мин. до 13 

час. 30 мин.  
5.20. Сверхурочные работы в Организации допускаются в случаях и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством. Привлечение к сверхурочным работам 
работодателем производится с письменного согласия работника. 

5.21. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и 
приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации. 

5.21.1. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в 
течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам Организации 
обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в 
специально отведенном для этой цели помещении.  

5.22. В Организации устанавливаются нерабочие праздничные дни и порядок их 
использования в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации. 

5.23. Основания и порядок предоставления, а также продолжительность ежегодных 
оплачиваемых основных и дополнительных отпусков работникам Организации определяются 
трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами 
федеральных органов государственной власти, коллективным договором (при наличии), настоящими 
Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными актами 
Организации. 

5.23.1. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 
оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской 
Федерации. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск предоставляется, как правило, в 
летний каникулярный период в соответствии с графиком отпусков. 

5.23.2. Другим работникам Организации, если иное не предусмотрено действующим 
законодательством, предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением места 
работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней.  

5.23.3. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью три календарных дня.  

5.24. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право на использование 
отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной 
работы в организации. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 
время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 
отпусков (графиком отпусков). 

5.25. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению 
работника должен быть предоставлен: 

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

−  работникам в возрасте до восемнадцати лет; 
−  работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 
−  в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 
5.26. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 
установленной у работодателя. 

5.27. По соглашению сторон ежегодный основной оплачиваемый отпуск может быть 
разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 
календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику исключительно на выходные дни.  

5.28. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 
соответствии с графиком отпусков, утверждаемым в установленном порядке генеральным директором 
организации с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем 
за две недели до наступления календарного года с учетом необходимости обеспечения нормальных 
условий работы и отдыха работников Организации. График отпусков обязателен как для работодателя, 
так и для работника. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 



  
предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и родам независимо от 
времени его непрерывной работы у данного работодателя. 

5.29. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, 
определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях, установленных Трудовым 
кодексом Российской Федерации. 

5.30. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 
5.30.1. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 
следующий рабочий год. 

5.30.2. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 
беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 

5.31. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, 
продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. 
Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или 
вечерней формам обучения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего 
заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5.32. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала. 
5.33. Длительный отпуск сроком до одного года предоставляется педагогическим 

работникам в случаях и порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
6. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы 

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

−  составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период; 
−  размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за 

нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты 
отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику; 

−  размерах и об основаниях произведенных удержаний; 
−  общей денежной сумме, подлежащей выплате. 
6.1.1. Работодатель вправе извещать работника о составных частях заработной платы 

(направлять расчетный листок) посредством электронной почты. 
6.1.2. Расчётный листок выдается Работодателем работнику при начислении и выплате 

работнику второй части заработной платы. 
6.1.3. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения 

представительного органа работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации для принятия локальных нормативных актов. 

6.2. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы 
либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, 
определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправе заменить 
кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной 
форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее, чем за пять 
рабочих дней до дня выплаты заработной платы. 

6.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, 
когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором. 

6.4. Заработная плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц. За первую 
половину месяца заработная плата выплачивается 20-го числа текущего месяца пропорционально 
отработанному времени, за вторую половину месяца – 5-го числа месяца, следующего за расчетным, 
согласно отработанному времени. При совпадении дня выплаты с выходным или не рабочим 
праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

7. Ответственность сторон трудового договора 
7.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 
федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и 
уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

7.2. Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение 
по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влекут за собой применение мер 
дисциплинарного взыскания. 



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

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет 
право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

−  замечание; 
−  выговор; 
−  увольнение по соответствующим основаниям. 
7.4. 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 об отказе работника дать такое 
объяснение или о непредоставлении работником такого объяснения. Непредоставление работником 
объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске. 

7.6. 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 или проверки 
финансово-хозяйственной деятельности – не 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. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.  

7.8. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием оснований 
его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трёх 
рабочих дней со дня издания соответствующего приказа, не считая времени отсутствия работника на 
работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 
соответствующий акт. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном 
законодательством. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 
взыскания. 

7.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 
право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 
непосредственного руководителя или представительного органа работников. 
8. Поощрение за успехи в работе 
8.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную безупречную 
работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе работники могут поощряться: 
−  объявлением благодарности генерального директора Организации; 
−  денежной премией; 
−  награждением ценным подарком; 
−  награждением Почётной грамотой; 
−  другими видами поощрений в соответствии с локальными нормативными актами 
Организации. 
8.2. Условия и порядок поощрения определяются локальным нормативным актом Организации. 
8.3. Поощрения объявляются приказом генерального директора Организации, при необходимости 
доводятся до сведения всего коллектива. 

9. Трудовой распорядок 
9.1. Приход работника на работу в соответствии с графиком работы. 
9.2. Педагогические работники обязаны являться на работу не позже, чем за 10 минут до начала 

занятия согласно расписанию занятий и находиться на своем рабочем месте. 
9.3. Руководство Организации, структурных подразделений Организации обязано 

организовать учет явки работников на работу и уход работников с работы.  
9.4. При неявке на работу педагогического работника, обеспечивающего учебный процесс 

согласно расписанию занятий, генеральный директор Организации или уполномоченное им лицо 
немедленно принимают меры к замене его другим педагогическим работником. 



  
9.5. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных локальными 

актами Организации, коллективным договором (при наличии)): 
−  отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в 

мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;  
−  созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным делам. 
9.6. При осуществлении в Организации функций по контролю за образовательным процессом, 

в том числе в рамках мероприятий внутренней системы качества образования и в других случаях, не 
допускается: 

−  присутствие на занятиях  посторонних лиц без разрешения генерального директора 
Организации или его заместителя; 

−  входить в учебные кабинеты после начала занятия, исключение составляют генеральный 
директор Организации или его заместитель; 

−  делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения 
занятий и в присутствии обучающихся. 

10.Порядок в помещениях 
10.1. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие исправной 

мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несут 
работники Организации, наделенные соответствующими полномочиями. 

10.2. В помещениях Организации запрещается находиться в верхней одежде и головных 
уборах, громко разговаривать, шуметь во время занятий. 

10.3. Вход посторонних лиц в помещения Организации допускается только после 
предъявления документа, удостоверяющего личность. 

10.4. Генеральный директор Организации обязан обеспечить охрану Организации, 
сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также необходимого порядка в учебных 
зданиях и помещениях, для чего назначаются ответственные лица, которые по окончании работы 
обеспечивают осмотр помещений для проверки противопожарной безопасности, отключения 
электроосвещения и приборов, закрытия окон и выходов, а также своевременного оставления 
помещений работниками, обучающимися и другими лицами. 

10.5. Указанные мероприятия могут выполняться на договорной основе 
специализированными организациями и их работниками. 

10.6. Ключи от помещений Организации должны находиться у дежурного работника охраны 
и выдаваться по списку, утвержденному генеральным директором Организации или уполномоченным 
им лицом. 

10.7. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен 
проверить имеющееся оборудование, закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 
11.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 

трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству 
Организации. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации 
труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

11.2. Работникам запрещается: 
− уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие 

организации, без получения на то соответствующего письменного разрешения; 
− готовить пищу в учебных кабинетах, если это не обусловлено образовательной 

программой; 
− вести личные телефонные разговоры во время осуществления образовательной 

деятельности. Телефон используется в случаях экстренной необходимости; 
− использовать Интернет в личных целях; 
− передавать индивидуальные коды доступа в информационные системы третьим лицам без 

разрешения руководства организации. 
12. Заключительные положения 

12.1. Текст настоящих Правил внутреннего трудового распорядка размещается на 
информационных стендах Организации, на официальном сайте Организации в сети Интернет. 

12.2. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся работодателем в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации для принятия локальных нормативных 
актов с соблюдением требований законодательства об образовании. 



  
12.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них 

изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты 
ознакомления. 

12.4. В случае изменения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 
трудового права, необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения 
изменений и дополнений в настоящие Правила внутреннего трудового распорядка). 
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	2.1.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда.
	2.1.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
	2.1.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.
	2.1.9. Участие в управлении Организацией, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, предусмотренных законодательством об образовании и уставом Организации.
	2.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора (при наличии), соглашений.
	2.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
	2.1.12. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
	2.1.13. Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
	2.1.14. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.
	2.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:
	2.2.1. Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность.
	2.2.2. Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания.
	2.2.3. Право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля).
	2.2.4. Право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании.
	2.2.5. Право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ.
	2.2.6. Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций.
	2.2.7. Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами Организации, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим мате...
	2.2.8. Право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Организации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами.
	2.2.9. Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Организации, в том числе через органы управления и общественные организации.
	2.2.10. Право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации.
	2.2.11. Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений.
	2.2.12. Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.
	2.3. Указанные академические права и свободы осуществляются с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, закрепленных ...
	2.4. Педагогические работники имеют следующие трудовые права и социальные гарантии:
	2.4.1. Право на сокращенную продолжительность рабочего времени.
	2.4.2. Право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года.
	2.4.3. Право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации.
	2.4.4. 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 поли...
	2.4.5. Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.
	2.5. Работники Организации обязаны:
	2.5.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, Уставом Организации, трудовым договором и должностной инструкцией.
	2.5.2. Соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка.
	2.5.3. Соблюдать трудовую дисциплину.
	2.5.4. Выполнять установленные нормы труда.
	2.5.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
	2.5.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников.
	2.5.7. Незамедлительно сообщить 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...
	2.5.8. Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя.
	2.5.9. Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда.
	2.5.10. Содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.
	2.5.11. Не распространять недостоверную и искаженную информацию о работодателе и информацию, порочащую деловую репутацию работодателя.
	2.5.12. Заключать договор о полной материальной ответственности, в случае работы с материальными ценностями на законном основании и при условии, что выполняемая работником работа или его должность отнесены в законном порядке к перечню тех, для которых...
	2.5.13. Уведомлять работодателя о произошедшем с ним несчастным случае в течение дня, когда этот случай имел место.
	2.5.14. Заблаговременно, не позднее первого дня отсутствия на работе уведомлять работодателя (либо своего непосредственного руководителя) о причинах своего отсутствия на рабочем месте.
	2.5.15. Направляясь по служебным делам в стороннюю организацию, делать соответствующую отметку в журнале разъездов, соблюдать охраняемую законом тайну, в том числе конфиденциальную информацию, установленные в сторонней организации правила внутреннего ...
	2.5.16. Выполнять иные обязанности, отнесенные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами города Москвы, Уставом Организации, трудовым договором и должностной инструкцией к компетенции работника.
	2.6. Педагогические работники обязаны:
	2.6.1. Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме и в установленные сроки реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой, конт...
	2.6.2. Обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса, способствующую приобретению обучающимися глубоких знаний, применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания.
	2.6.3. Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики.
	2.6.4. 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 ...
	2.6.5. 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 медиц...
	2.6.6. Соблюдать права и свободы обучающихся, уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений.
	2.6.7. Систематически повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, не реже одного раза в три года повышать свою профессиональную квалификацию.
	2.6.8. Проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установленном действующим законодательством.
	2.6.9. Участвовать в деятельности советов Организации, методических объединений и других формах методической работы.
	2.6.10. Обеспечивать охрану жизни и здоровья, обучающихся во время образовательного процесса. Педагогические работники несут ответственность за жизнь и здоровье обучающихся во время проведения уроков (занятий), мероприятий, организуемых Организацией и...
	2.6.11. Принимать участие (дежурить) в соответствии с графиком в периодических кратковременных дежурствах в Организации в период образовательного процесса, которые при необходимости могут организовываться в целях подготовки к проведению занятий, наблю...
	2.7. Работникам Организации запрещается:
	2.7.1. Курить, находиться в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, распивать спиртные напитки, а также приобретать, хранить, изготавливать (перерабатывать) употреблять и (или) передавать другим лицам наркотические средства и психотропные...
	2.7.2. Использовать в общении с подчиненными, коллегами, обучающимися и иными участниками образовательных отношений нецензурные выражения, ругательства, грубость, оскорбительные выражения или реплики, угрозы и иные выражения и (или) действия, препятст...
	2.8. Педагогическим работникам запрещается:
	2.8.1. Изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий).
	2.8.2. Отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков (занятий) и перерывов (перемен) между ними.
	2.8.3. Освобождать обучающихся для выполнения поручений, не связанных с образовательным процессом, за исключением случаев оказания медицинской помощи обучающемуся.
	2.8.4. Оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Организации, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника и Организации.
	2.8.5. 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...
	3.Основные права и обязанности работодателя
	3.1. Работодатель имеет право:
	3.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
	3.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.
	3.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.
	3.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имуществ...
	3.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
	3.1.6. Принимать локальные нормативные акты, регламентирующие трудовые отношения.
	3.1.7. Создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них.
	3.1.8. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной оценке условий труда.
	3.2. Работодатель обязан:
	3.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.
	3.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.
	3.2.3. Обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда.
	3.2.4. Обеспечивать режим труда и отдыха работников в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.
	3.2.5. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей.
	3.2.6. Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.
	3.2.7. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным договором, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми дого...
	3.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.
	3.2.9. Предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля над их выполнением.
	3.2.10. Знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью.
	3.2.11. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содерж...
	3.2.12. Рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленн...
	3.2.13. Создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах.
	3.2.14. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.
	3.2.15. Способствовать повышению квалификации работников и совершенствованию их профессиональных навыков путем направления на курсы повышения квалификации.
	3.2.16. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей.
	3.2.17. Осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами.
	3.2.18. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и ...
	3.2.19. 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, соглаше...
	4. Порядок приема на работу, отстранения от работы и увольнения работников
	4.1. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
	−  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
	−  трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
	−  документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, либо страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой д...
	−  документы 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 федеральным органом исполнительной вла...
	−  справку о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке...
	В отдельных случаях, с учетом специфики работы в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться н...
	4.1.1. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации, могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электр...
	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 ...
	4.1.2. При приеме на работу по совместительству лицо, поступающее на работу, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если в соответствии с Трудовым кодексом Ро...
	4.1.3. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, работодатель имеет право потребовать от работника предъявления документа об образовании и (или) о квалификации либо его надлежаще заверенной копии, а при приеме на работу с...
	4.2. При приеме на работу работодатель обязан заключить с работником трудовой договор.
	4.2.1. 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...
	4.2.2. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это представителя.
	4.2.3. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе. А если отношения, связанные с использованием личн...
	4.2.4. При заключении трудовых договоров с отдельными категориями работников трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, может быть предусмотрена необходимость согласования возможности заключени...
	4.2.5. Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа (распоряжения) работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.
	Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоря...
	4.2.6. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под роспись с коллективным договором (при наличии), настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, не...
	Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового кодекса Российской Федерации, может осуществляться путем обмена электронными документами.
	4.2.7. Обязательному предварительному медицинскому осмотру при заключении трудового договора подлежат все работники Организации.
	4.2.8. При приеме на работу может устанавливаться испытательный срок продолжительностью до трех месяцев, а для заместителей генерального директора Организации, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств или иных о...
	4.2.9. Работодатель обязан вести трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней в случае, если работа является для работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, и...
	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 иск...
	4.2.10. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, необходимые для регистрации...
	4.2.11. 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 Федерац...
	4.2.12. Формирование сведений о трудовой деятельности лиц, впервые поступающих на работу, осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовые книжки на указанных лиц не оформляются.
	4.2.13. Информация о поданном работником по 31 декабря 2020 года заявлении о продолжении ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 Трудового кодекса Российской Федерации или о предоставлении ему работодателем сведений о трудов...
	4.2.14. Работнику, подавшему по 31 декабря 2020 года письменное заявление о предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности, работодатель выдает трудовую книжку на руки и освобождается от ответственности за ее ведение и хранение. При...
	4.2.15. Работникам, не имевшим возможность подать работодателю заявление в установленные законодательством срок, вправе сделать это в любое время. К таким работникам относятся работники, которые по состоянию на установленную федеральным законом дату н...
	а) временной нетрудоспособности;
	б) отпуска;
	в) отстранения от работы в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
	4.2.16. 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 ...
	Заявление подается в письменной форме или направляется по адресу электронной почты работодателя.
	4.3. Особенности выполнения работником дистанционной (удаленной) работы.
	4.3.1. 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 те...
	4.3.2. 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 но...
	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 статьи 312.9 Трудового кодекса Российской Федерации, 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...
	- 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 рабоч...
	- иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых на дистанционную работу.
	Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с указанным в 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 статьей 312.9 Трудового кодекса РФ, внесение изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не по...
	На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные главой 49.1 Трудового кодекса Российской Федерации для дистанционного работника, включая гарантии, связанные с ох...
	4.3.3. 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 электронным...
	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 нор...
	4.3.4. Коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору определяются:
	-  срок направления в форме электронного документа подтверждения получения электронного документа - при осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя путем обмена электронными документами;
	- порядок подтверждения действий дистанционного работника и работодателя, связанных с предоставлением друг другу информации - при осуществлении взаимодействия дистанционного работника и работодателя в иной форме (часть вторая статьи 312.3 Трудового ко...
	- порядок ознакомления дистанционного работника с непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в ...
	- порядок направления работником работодателю заявлений, объяснений либо другой информации;
	- 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;
	- режим рабочего времени дистанционного работника, а при временной дистанционной работе также могут определяться продолжительность и (или) периодичность выполнения работником трудовой функции дистанционно;
	- 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 Трудового кодекса Российской Федерации) 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.
	4.3.5. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренны...
	4.3.6. 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 дополнитель...
	4.3.7. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее время.
	4.4. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника:
	−  появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;
	не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;
	не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными прав...
	−  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым до...
	−  в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными нормат...
	−  при получении от правоохранительных органов сведений о том, что работник подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового кодекса Российской Федерации. Работодатель отс...
	−  по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
	−  в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
	4.4.1. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Россий...
	4.4.2. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. В случаях отстранения от работы раб...
	4.5. Трудовой договор между работником и работодателем может быть, расторгнут только по основаниям и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.
	4.5.1. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя.
	4.5.2. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции дистанционно работни...
	4.5.3. 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 ...
	4.5.4. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). ...
	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, осуществляетс...
	4.5.5. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным ...
	4.5.6. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению работника работодатель также...
	4.5.7. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или ино...
	4.5.8. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом от их получения, работода...
	4.5.9. Работодатель не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности у работодателя в случаях несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношени...
	4.5.10. По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.
	4.5.11. Если на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника, не получившего сведений о трудовой деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работник...
	Обращение подается в письменной форме или может быть направлено работником по адресу электронной почты работодателя.
	5. Рабочее время и время отдыха
	5.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен выполнять свои трудовые обязанности, а также другие периоды времени, которые в соответствии с законами и ины...
	5.2. В Организации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходным днями суббота и воскресенье. Для педагогических работников устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю, для других работников,...
	5.3. В зависимости от должности и (или) специальности педагогическим работникам с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) определяется Трудовым кодексом Российской ...
	5.4. Режим рабочего времени и времени отдыха работников Организации, определяется коллективным договором (при наличии), настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами Организации, трудовым договором, график...
	5.5. В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творче...
	Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.
	Соотношение учебной (преподавательской) нагрузки, установленной на учебный год (иной период), и другой педагогической работы, а также деятельности, предусмотренной должностными
	обязанностями и (или) индивидуальным планом (научной, творческой, исследовательской, методической, подготовительной, организационной, диагностической, лечебной, экспертной, иной, в том числе связанной с повышением своего профессионального уровня) в пр...
	5.6. Установление учебной нагрузки педагогических работников:
	5.6.1. При определении учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается ее объем по выполнению учебной (преподавательской) работы во взаимодействии с обучающимися по видам учебной деятельности, установленным учебным планом (индивидуальным уч...
	5.6.2. Объем учебной нагрузки, определяется на начало учебного года.
	5.6.3. Объем учебной нагрузки, установленный педагогическому работнику, оговаривается в трудовом договоре.
	5.6.4. Установленный на начало учебного года объем учебной нагрузки не может быть изменен в текущем учебном году по инициативе работодателя, за исключением снижения объема учебной нагрузки отдельным педагогическим работникам, указанным в нормативных п...
	5.6.5. В других случаях любое временное или постоянное изменение (увеличение или уменьшение) у педагогических работников объема учебной нагрузки по сравнению с учебной нагрузкой, предусмотренной в трудовом договоре, а также изменение характера работы ...
	5.6.6. При возложении на педагогических работников Организации, для которых Организация является местом основной работы, обязанностей по обучению детей на дому в соответствии с медицинским заключением учебные часы, предусмотренные на эти цели, включаю...
	Уменьшение учебной нагрузки таких педагогических работников в течение учебного года и на следующий учебный год возможно на общих основаниях и с соблюдением порядка и сроков предупреждения их об изменении учебной нагрузки.
	5.6.7. При определении учебной нагрузки на новый учебный год педагогическим работникам, для которых Организация является основным местом работы, сохраняется ее объем и обеспечивается преемственность преподавания учебных предметов, курсов, дисциплин (м...
	5.6.8. О предстоящих изменениях условий трудового договора, в том числе в связи с изменением педагогическим работникам объема учебной нагрузки на новый учебный год, которые допускаются без согласия работника, а также о причинах, вызвавших необходимост...
	5.6.9. Определение учебной нагрузки педагогических работников на определенный срок осуществляется для выполнения учебной нагрузки на период замещения временно отсутствующих педагогических работников, а также на период временного замещения вакантной до...
	5.6.10. Генеральный директор Организации, его заместители, руководители структурных подразделений и другие работники Организации помимо работы, определенной трудовым договором, вправе на условиях дополнительного соглашения к трудовому договору осущест...
	5.7. Нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы, и нормы часов учебной (преподавательской) работы, являются расчетными величинами для исчисления педагогическим работникам заработной платы за месяц с учетом установленного Организацией...
	5.7.1. За педагогическую работу или учебную (преподавательскую) работу, выполняемую педагогическим работником с его письменного согласия сверх установленной нормы часов за ставку заработной платы либо ниже установленной нормы часов за ставку заработно...
	5.8. Расписания учебных занятий утверждаются генеральным директором Организации или уполномоченным им лицом.
	5.8.1. При составлении расписания занятий (графиков работы) педагогических и иных работников перерывы в рабочем времени, составляющие более двух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приемом пищи, не допускаются, за исключением случаев, предусмотр...
	5.8.2. Длительные перерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по письменному заявлению работников, ведущих преподавательскую работу.
	5.8.3. Контроль за соблюдением педагогическими работниками расписания учебных занятий и выполнения планов работы осуществляется заместителями руководителя Организации по направлениям деятельности.
	5.9. В дни недели (периоды времени, в течение которых функционирует Организация), свободные для работников, ведущих учебную (преподавательскую работу), от проведения занятий по расписанию и выполнения непосредственно в Организации иных должностных обя...
	5.10. Перерыв для отдыха и питания педагогических работников составляет 1 час, который в рабочее время не включается. Время предоставления перерыва устанавливается в соответствии с графиком работы педагогических работников. Если педагогические работни...
	Иная продолжительность перерыва для отдыха и питания может быть установлена по соглашению сторон трудового договора и закреплена в трудовом договоре.
	5.11. Перерывы в работе, образующиеся в связи с выполнением педагогическими работниками педагогической работы сверх установленных норм, к режиму рабочего дня с разделением его на части не относятся.
	5.12. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся Организации и не совпадающие для педагогических работников и иных работников с установленными им соответственно ежегодными основными удлиненными и ежегодными дополнительными оплачиваем...
	5.12.1. В каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, уточняется режим их рабочего времени. Педагогические работники в каникулярное время выполняют педагогическую (в том числе методическую и организационную) работу, связан...
	5.12.2. Каникулярное время, не совпадающее с отпуском педагогических работников, используется также для их дополнительного профессионального образования в установленном трудовым законодательством порядке.
	5.12.3. Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на работу в период летнего каникулярного времени обучающихся, определяется в пределах продолжительности рабочего времени или нормы часов педагогической работы в неделю, установленной з...
	5.12.4. Работники из числа учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала Организации в период, не совпадающий с их отпуском, привлекаются для выполнения организационных и хозяйственных работ, не требующих специальных знаний и квалификации, в соот...
	5.13. Периоды отмены (приостановки) занятий (деятельности Организации по реализации образовательных программ по санитарно-эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям являются рабочим временем педагогических работников и иных работников.
	В периоды, указанные в абзаце первом настоящего пункта, педагогические работники и иные работники привлекаются к выполнению работ в порядке и на условиях, предусмотренных для режима рабочего времени работников Организации в каникулярное время.
	5.14. Режим рабочего времени педагогов-психологов в пределах 36-часовой рабочей недели регулируется локальными нормативными актами Организации, планами и графиками работы с учетом:
	− выполнения индивидуальной и групповой консультативной работы с участниками образовательного процесса в пределах не менее половины недельной продолжительности их рабочего времени;
	− подготовки к индивидуальной и групповой консультативной работе с участниками образовательного процесса, обработки, анализа и обобщения полученных результатов консультативной работы, заполнения отчетной документации. Выполнение указанной работы педаг...
	5.15. Режим работы генерального директора Организации, его заместителей, других руководящих работников определяется в соответствии с трудовым законодательством с учетом необходимости обеспечения руководства деятельностью Организации.
	5.16. Рабочее время для отдельных работников Организации в связи со служебной необходимостью устанавливается в соответствии с заключенными трудовыми договорами и графиком рабочего времени.
	5.17. С учетом условий работы в Организации в целом или при выполнении отдельных видов работ, когда не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается...
	5.17.1. Порядок введения суммированного учета рабочего времени при его введении устанавливается локальным нормативным актом в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации.
	5.17.2. Режим работы работников, работающих по сменам, определяется графиками сменности, составляемыми работодателем.
	5.18. Для работников в возрасте до восемнадцати лет устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю.
	5.19. Продолжительность рабочего дня для непедагогических работников Организации при пятидневной рабочей неделе с понедельника по пятницу
	8 часов: время начала и окончания работы устанавливается:
	– с 8 час. 00 мин. до 16 час. 30 мин. с перерывом для отдыха и питания – с 12 час. 00 мин. до 12 час. 30 мин.
	или
	- с 9 час.00мин до 17 час.30 мин с перерывом для отдыха и питания – с 13 час. 00 мин. до 13 час. 30 мин.
	5.20. Сверхурочные работы в Организации допускаются в случаях и порядке, предусмотренном действующим законодательством. Привлечение к сверхурочным работам работодателем производится с письменного согласия работника.
	5.21. Перерывы в рабочем времени педагогических работников, не связанные с отдыхом и приемом пищи, не допускаются за исключением случаев, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.
	5.21.1. Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Работникам Организации обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отд...
	5.22. В Организации устанавливаются нерабочие праздничные дни и порядок их использования в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации.
	5.23. Основания и порядок предоставления, а также продолжительность ежегодных оплачиваемых основных и дополнительных отпусков работникам Организации определяются трудовым законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами фед...
	5.23.1. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации. Ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск предоставляется, как...
	5.23.2. Другим работникам Организации, если иное не предусмотрено действующим законодательством, предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней.
	5.23.3. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительностью три календарных дня.
	5.24. Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. Отпуск за второй и последующие годы работы может п...
	5.25. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:
	−  женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него;
	−  работникам в возрасте до восемнадцати лет;
	−  работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
	−  в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
	5.26. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной у работодателя.
	5.27. По соглашению сторон ежегодный основной оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику исключительно на выходн...
	5.28. Очерёдность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым в установленном порядке генеральным директором организации с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации...
	5.29. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.
	5.30. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия.
	5.30.1. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
	5.30.2. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда.
	5.31. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам сотруднику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работодателем. Ра...
	5.32. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.
	5.33. Длительный отпуск сроком до одного года предоставляется педагогическим работникам в случаях и порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
	6. Порядок, место и сроки выплаты заработной платы
	6.1. При выплате заработной платы работодатель обязан извещать в письменной форме каждого работника о:
	−  составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период;
	−  размерах иных сумм, начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику;
	−  размерах и об основаниях произведенных удержаний;
	−  общей денежной сумме, подлежащей выплате.
	6.1.1. Работодатель вправе извещать работника о составных частях заработной платы (направлять расчетный листок) посредством электронной почты.
	6.1.2. Расчётный листок выдается Работодателем работнику при начислении и выплате работнику второй части заработной платы.
	6.1.3. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов.
	6.2. Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника, на условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник вправ...
	6.3. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.
	6.4. Заработная плата выплачивается работникам не менее двух раз в месяц. За первую половину месяца заработная плата выплачивается 20-го числа текущего месяца пропорционально отработанному времени, за вторую половину месяца – 5-го числа месяца, следую...
	7. Ответственность сторон трудового договора
	7.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, ин...
	7.2. Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влекут за собой применение мер дисциплинарного взыскания.
	7.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
	−  замечание;
	−  выговор;
	−  увольнение по соответствующим основаниям.
	7.4. 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 об отказе работн...
	7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника или пребывания его в отпуске.
	7.6. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено поздне...
	7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
	7.8. Приказ (распоряжение) о применении дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трёх рабочих дней со дня издания соответствующего приказа, не считая времени о...
	7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
	7.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работни...
	8. Поощрение за успехи в работе
	8.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе работники могут поощряться:
	−  объявлением благодарности генерального директора Организации;
	−  денежной премией;
	−  награждением ценным подарком;
	−  награждением Почётной грамотой;
	−  другими видами поощрений в соответствии с локальными нормативными актами Организации.
	8.2. Условия и порядок поощрения определяются локальным нормативным актом Организации.
	8.3. Поощрения объявляются приказом генерального директора Организации, при необходимости доводятся до сведения всего коллектива.
	9. Трудовой распорядок
	9.1. Приход работника на работу в соответствии с графиком работы.
	9.2. Педагогические работники обязаны являться на работу не позже, чем за 10 минут до начала занятия согласно расписанию занятий и находиться на своем рабочем месте.
	9.3. Руководство Организации, структурных подразделений Организации обязано организовать учет явки работников на работу и уход работников с работы.
	9.4. При неявке на работу педагогического работника, обеспечивающего учебный процесс согласно расписанию занятий, генеральный директор Организации или уполномоченное им лицо немедленно принимают меры к замене его другим педагогическим работником.
	9.5. В рабочее время не допускается (за исключением случаев, предусмотренных локальными актами Организации, коллективным договором (при наличии)):
	−  отвлекать педагогических работников для выполнения поручений или участия в мероприятиях, не связанных с их педагогической деятельностью;
	−  созывать собрания, заседания, совещания и другие мероприятия по общественным делам.
	9.6. При осуществлении в Организации функций по контролю за образовательным процессом, в том числе в рамках мероприятий внутренней системы качества образования и в других случаях, не допускается:
	−  присутствие на занятиях  посторонних лиц без разрешения генерального директора Организации или его заместителя;
	−  входить в учебные кабинеты после начала занятия, исключение составляют генеральный директор Организации или его заместитель;
	−  делать педагогическим работникам замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии обучающихся.
	10.Порядок в помещениях
	10.1. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несут работники Организации, наделенные соответствующими полномочиями.
	10.2. В помещениях Организации запрещается находиться в верхней одежде и головных уборах, громко разговаривать, шуметь во время занятий.
	10.3. Вход посторонних лиц в помещения Организации допускается только после предъявления документа, удостоверяющего личность.
	10.4. Генеральный директор Организации обязан обеспечить охрану Организации, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также необходимого порядка в учебных зданиях и помещениях, для чего назначаются ответственные лица, которые по окон...
	10.5. Указанные мероприятия могут выполняться на договорной основе специализированными организациями и их работниками.
	10.6. Ключи от помещений Организации должны находиться у дежурного работника охраны и выдаваться по списку, утвержденному генеральным директором Организации или уполномоченным им лицом.
	10.7. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен проверить имеющееся оборудование, закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.
	11. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
	11.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю и руководству Организации. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению орга...
	11.2. Работникам запрещается:
	− уносить с места работы имущество, предметы или материалы, принадлежащие организации, без получения на то соответствующего письменного разрешения;
	− готовить пищу в учебных кабинетах, если это не обусловлено образовательной программой;
	− вести личные телефонные разговоры во время осуществления образовательной деятельности. Телефон используется в случаях экстренной необходимости;
	− использовать Интернет в личных целях;
	− передавать индивидуальные коды доступа в информационные системы третьим лицам без разрешения руководства организации.
	12. Заключительные положения
	12.1. Текст настоящих Правил внутреннего трудового распорядка размещается на информационных стендах Организации, на официальном сайте Организации в сети Интернет.
	12.2. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся работодателем в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации для принятия локальных нормативных актов с соблюдением требований законодательства об образовании.
	12.3. С вновь принятыми Правилами внутреннего трудового распорядка, внесенными в них изменениями и дополнениями работодатель знакомит работников под роспись с указанием даты ознакомления.
	12.4. В случае изменения трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, необходимо руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила внутреннего трудового распорядка).
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