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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение о Правилах внутреннего трудового распорядка 

работников, заключивших трудовые договоры с ООО «АСО АВТОШКОЛ» (в 

дальнейшем – Работодатель, Организация) разработаны в соответствии с 

нормами Конституции РФ, действующего трудового законодательства, в 

целях урегулирования поведения работников применительно к условиям 

работы в ООО «АСО АВТОШКОЛ». 

1.2. Настоящее Положение о Правилах внутреннего трудового распорядка (в 

дальнейшем – Правила) являются локальным нормативным актом 

Работодателя, регламентирующим порядок приема и увольнения работников, 

основные права, обязанности и ответственность работников и Работодателя, 

режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и 

взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает ООО 

«Нейробаланс». В число работников, на которых распространяется действие 

настоящих Правил, включаются лица, работающие в Организации по 

трудовому договору. 

1.3. Ознакомление с настоящими Правилами производится под роспись: 

работников – до заключения трудового договора. 

1.4. Правила действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих 

изменений и дополнений или принятия новых Правил).  

1.5. Информацию об изменениях и дополнениях к Правилам доводится до 

сведения каждого работника под роспись. 

1.6. Настоящие Правила, изменения и дополнения в них утверждаются 

Генеральным директором Организации. 

1.7. Положения Правил, ухудшающие положение работников в сравнении с 

действующим законодательством, Уставом, недействительны с момента 

установления и применению не подлежат. 



 

1.8. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются Генеральным 

директором Организации и иными руководителями структурных 

подразделений в пределах предоставленных им полномочий. 



 

2. ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК 

 

2.1. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного 

трудового договора. Фактическое допущение к работе с ведома или по 

поручению работодателя (его представителя) считается заключением 

трудового договора (основанием возникновения трудового правоотношения), 

независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. 

В этом случае работодатель обязан оформить трудовой договор с работником 

в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе (ст. 61, 67 Трудового кодекса РФ). Если 

физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не 

уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его 

уполномоченный на это представитель отказывается признать отношения, 

возникшие между лицом, фактически допущенным к работе, и данным 

работодателем, трудовыми отношениями (заключить с лицом, фактически 

допущенным к работе, трудовой договор), работодатель, в интересах которого 

была выполнена работа, обязан оплатить такому физическому лицу 

фактически отработанное им время (выполненную работу) (статья 67.1. 

Трудового кодекса РФ). 

2.1.2. Работник, заключивший трудовой договор, обязан приступить к 

исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым 

договором. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то 

работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в срок, предусмотренный законом или 

соглашением сторон без уважительных причин, то работодатель имеет право 



 

аннулировать заключенный с ним трудовой договор. Аннулирование договора 

оформляется приказом работодателя.  

2.1.3. Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается. По требованию 

лица, которому было отказано в заключение трудового договора, работодатель 

обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.1.4. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе по правилам статей 70 и 71 Трудового кодекса РФ. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для лиц, избранных по 

конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; для 

лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; в иных 

случаях, предусмотренных Трудовых кодексом, иными федеральными 

законами. 

В случае неудовлетворительного результата испытания работник может быть 

уволен по инициативе работодателя с указанием (в письменном уведомлении 

об увольнении) причин, послуживших основанием для признания работника 

не выдержавшим испытание. 

Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в 

противном случае работник считается принятым без испытания. 

Продление (пересмотр) испытательного срока, согласованного при 

заключении трудового договора, в том числе по желанию работника или по 

соглашению сторон, не допускается. В срок испытания не засчитываются 

период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он 

фактически отсутствовал на работе. 

2.1.5. Работники и лица, поступающие на работу в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством, проходят обязательные предварительные 

(при поступлении на работу) и периодические медицинские осмотры для 



 

определения пригодности этих работников для выполнения поручаемой 

работы и предупреждения профессиональных заболеваний в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством. Трудовым кодексом, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации для отдельных категорий работников могут 

устанавливаться обязательные медицинские осмотры в начале рабочего дня 

(смены), а также в течение и (или) в конце рабочего дня (смены). Время 

прохождения указанных медицинских осмотров включается в рабочее время. 

2.1.6. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, при заключении трудового договора лицо, 

поступающее на работу, предъявляет работодателю: 

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового Кодекса), за исключением случаев, если трудовой договор 

заключается впервые; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа; 

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 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 политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с 

деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым 

кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие 

или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

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 настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации 

может предусматриваться необходимость предъявления при 

заключении трудового договора дополнительных документов. 

Прием на работу без предъявления указанных документов или документов, их 

заменяющих, не допускается.  



 

2.1.7. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

2.1.8. При заключении трудового договора впервые работодателем 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии 

с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на 

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

впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем 

представляются в соответствующий территориальный орган 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, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не ведется). 

2.1.9. 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. 

Прием на работу оформляется приказом (распоряжением) работодателя, 

изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание 

приказа работодателя должно соответствовать условиям заключенного 

трудового договора. 



 

Приказ 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). 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. 

Уполномоченные руководители (должностные лица) также обязаны: 

 ознакомить работника с порученной работой, условиями работы и 

оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 

 провести обучение, проинструктировать, проверить знания работников 

по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, 

противопожарной охране, при необходимости провести стажировку, 

аттестацию (проверку знаний, навыков работы) по охране труда при 

работе с источниками повышенной опасности, а также в иных 

установленных законом случаях. 

2.1.10.  Работодатель вправе принимать работников на условиях срочного 

трудового договора с соблюдением общих правил, установленных статьями 

57, 58, 59 Трудового кодекса РФ, с учетом специальных норм, 

предусмотренных статьями 332, 336, 336.1, 336.3. Трудового кодекса РФ. 

2.1.11. К трудовой деятельности в сфере образования, воспитания, развития в 

том числе несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, 

медицинского обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, 

в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

а равно и подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, 

уголовное преследование в отношении которых прекращено по 



 

реабилитирующим основаниям) за преступления, указанные в абзацах третьем 

и четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса. 

Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса случаями работодатель 

обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника в сфере 

образования, воспитания, развития в том числе несовершеннолетних, 

организации их отдыха и оздоровления, медицинского обеспечения, 

социальной защиты и социального обслуживания, в сфере детско-юношеского 

спорта, культуры и искусства с участием несовершеннолетних при получении 

от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник 

подвергается уголовному преследованию за преступления, указанные в 

абзацах третьем и четвертом части второй статьи 331 Трудового Кодекса. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период производства по уголовному делу до его прекращения либо до 

вступления в силу приговора суда. 

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 331 Трудового 

Кодекса, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести 

и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к трудовой 

деятельности в сфере образования, воспитания, развития  в том числе 

несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления, медицинского 

обеспечения, социальной защиты и социального обслуживания, в сфере 

детскоюношеского спорта, культуры и искусства с участием 



 

несовершеннолетних при наличии решения комиссии по делам 

несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным 

органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске 

их к соответствующему виду деятельности.  

2.1.12. Работникам разрешается работа по совместительству в установленном 

законом порядке. 

2.1.13. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, 

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

работодателя является для работника основной (за исключением случаев, если 

в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

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

основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за 

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

исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.14. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям и 

в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом и иными федеральными 

законами. Записи в трудовую книжку о причинах прекращения трудового 

договора вносятся в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.  

2.1.15. Работники вправе расторгнуть трудовой договор по общим правилам 

увольнения по собственному желанию, независимо от причины прекращения 

трудовых отношений.  



 

2.1.16. В случае нарушения установленных трудовым законодательством или 

иными федеральными законами правил заключения трудового договора, если 

это нарушение исключает возможность продолжения работы, то трудовой 

договор с работником может быть, расторгнут в соответствии со статьей 84 

Трудового кодекса РФ, с указанием в приказе и трудовой книжке пункта 11 

части 1 статьи 77 Трудового кодекса РФ. 

2.1.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом Генерального 

директора (уполномоченного им лица). 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. 

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 или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса) у данного работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.  

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового Кодекса) об основании и о причине 

прекращения трудового договора должны производиться в точном 

соответствии с формулировками Трудового кодекса или иного федерального 



 

закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

Трудового кодекса или иного федерального закона. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его 

отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать 

согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. Работодатель также не несет ответственности за 

задержку выдачи трудовой книжки или за задержку предоставления сведений 

о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях несовпадения 

последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений 

при увольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом "а" 

пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 

Трудового кодекса, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания 

отпуска по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 

Трудового Кодекса. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовой книжки после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее 

трех рабочих дней со дня обращения работника, а в случае, если в 

соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом на работника 

не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной форме 

или направленному в порядке, установленном работодателем, по адресу 

электронной почты работодателя), не получившего сведений о трудовой 



 

деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан 

выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

работодателя). 

К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный 

ценз, который определяется в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации в сфере образования. 

2.1.18. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

 имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в 

отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за 

преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы 

личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, а также против общественной безопасности, 

за исключением случаев, предусмотренных частью третьей статьи 331 

Трудового кодекса РФ; 

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в подпункте втором 

настоящего пункта; 

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 



 

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в области здравоохранения. 

Лица из числа указанных в подпункте 2 настоящего пункта, имевшие 

судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и преступлений 

средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства 

личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую 

организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности, и лица, уголовное 

преследование в отношении которых по обвинению в совершении этих 

преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть 

допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по 

делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим 

исполнительным органом государственной власти субъекта Российской 

Федерации, о допуске их к педагогической деятельности. 

Наряду с указанными в статье 76 Трудового кодекса РФ случаями 

работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом 

части второй статьи 331 Трудового кодекса. 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. 

 



 

2.2. Основные права и обязанности работников  

 

2.2.1. Общие права и обязанности работников в связи с осуществлением 

трудовой функции, обусловленной соглашением сторон. 

Каждый работник имеет право на:  

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами; 

 предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;  

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 

коллективным договором; своевременную и в полном объеме выплату 

заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью 

труда, количеством и качеством выполненной работы;  

 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных 

профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

 полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий 

труда; 

 подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 



 

интересов; участие в управлении организацией в предусмотренных 

Трудовым кодексом, иными федеральными законами формах; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; разрешение индивидуальных и 

коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными 

законами;  

 возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

2.2.2 Все работники обязаны: 

 соблюдать трудовое и иное законодательство Российской Федерации; 

 добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

 соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка и 

иные локальные нормальные акты работодателя; соблюдать трудовую 

дисциплину; 

 выполнять установленные нормы труда; 

 соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда и противопожарной безопасности; 

 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; 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); 

 поддерживать порядок и дисциплину на территории работодателя, 

бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

 содержать свое рабочее место и оборудование в порядке, чистоте и 

исправном состоянии, соблюдать установленный порядок хранения 

материальных ценностей и документов; 

 не разглашать охраняемую законом тайну (коммерческую, служебную и 

иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные 

данные других работников и обучающихся, обеспечивать защиту 

полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей 

персональных данных работников от неправомерного их использования 

и утраты; 

 своевременно ставить в известность администрацию о невозможности 

по уважительным причинам выполнять возложенные на них 

обязанности; 

 добросовестно и качественно исполнять трудовые обязанности, 

возложенные трудовым договором, должностной инструкцией; 

 принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

нарушающих нормальную работу работодателя, немедленно сообщать о 

фактах подобного рода нарушений работодателю и руководителям его 

структурных подразделений. 

Работники несут иные обязанности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, настоящими правилами, иными локальными актами 

работодателя, трудовыми договорами, должностными инструкциями. 



 

2.2.3 Перечень трудовых обязанностей, которые выполняет каждый работник 

по своей должности, специальности, профессии, определяется должностными 

инструкциями и (или) трудовым договором. 

2.2.4. В случае прекращения действия трудового договора работник обязан 

возвратить уполномоченным лицам работодателя материалы, оборудование, 

печать, иное имущество и документацию, находившиеся в его распоряжении 

в период работы и принадлежащие работодателю. 

2.2.5. Педагогические работники, помимо прав, предусмотренных пунктом 

2.2.1 пользуются следующими академическими правами и свободами: 

 свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

 свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

 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); 

 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; 

 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; 

 право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 



 

 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 организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность; 

 право на бесплатное пользование образовательными и методическими 

услугами Организации, в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами 

Организации; 

 право на участие в управлении Организацией, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 

Организации; 

 право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

 право на объединение в общественные профессиональные организации 

в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

 право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

 право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 



 

Академические права и свободы, указанные в настоящем пункте, должны 

осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников 

образовательных отношений, требований законодательства Российской 

Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников, 

закрепленных в локальных нормативных актах Организации. 

2.2.6. Педагогические работники, помимо прав, предусмотренных п.п. 2.2.1, 

2.2.5 имеют следующие трудовые права и социальные гарантии: 

 право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

 право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

 право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

 право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

 иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами и законодательными актами субъектов 

Российской Федерации. 

2.2.7. Педагогические работники Организации помимо обязанностей, 

предусмотренных пунктом 2.2.2. настоящих Правил, обязаны: 

 осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной 

рабочей программой; 

 соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

 уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 



 

 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; 

 применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

 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; 

 систематически повышать свой профессиональный уровень; 

 проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

 проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические 

медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению работодателя; 

 проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

обучение навыкам оказания первой помощи. 

 выполнять учебную (преподавательскую) и учебно-методическую 

работу, соблюдать часы учебных и аудиторных занятий и консультаций, 

установленные расписанием занятий; 

 осуществлять разработку методических материалов по преподаваемой 

программе; 



 

 -быть компетентными в области современных научных и методических 

разработок по направлениям своей преподавательской деятельности; 

 своевременно и точно предоставлять необходимую информацию для ее 

размещения на сайте Организации; 

 при публикации научных и научно-методических работ, включая 

доклады на конференциях и семинарах, участии в соревнованиях и 

конкурсах, указывать свою принадлежность к Организации (для 

работающих в Организации на основном месте работы); 

 проявлять объективность и требовательность при оценке знаний, умений 

и навыков обучающихся; выявлять и пресекать факты плагиата при 

контроле письменных работ обучающихся; 

 обеспечивать высокую эффективность учебного процесса, 

способствовать развитию у обучающихся самостоятельности, 

инициативы, творческих способностей, руководить научно-

исследовательской работой обучающихся, организовывать и 

контролировать самостоятельную работу обучающихся; 

 принимать активное участие в методической работе Организации, 

совершенствовании учебного процесса, поиске новых более 

эффективных форм и методов обучения всех категорий обучающихся, 

применять в обучении современные технологии и технические средства 

обучения; 

 уважать личное достоинство обучающихся, проявлять заботу об их 

культурном и физическом развитии, оказывать им помощь в 

организации самостоятельной работы; 

 не разглашать конфиденциальную информацию и персональные данные 

обучающихся и работников. 



 

2.2.8. Педагогические работники имеют и другие права, предусмотренные 

трудовым договором, уставом, трудовым законодательством, 

образовательным законодательством, должностной инструкцией. 

 

 

 

 

2.3. Основные права и обязанности работодателя 

 

2.3.1. Работодатель в соответствии с общими нормами трудового 

законодательства обладает следующими основными правами и исполняет 

обязанности. 

2.3.2. Работодатель вправе: 

 заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами; 

 поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

 требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), и 

других работников, соблюдения настоящих Правил; 

 привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, настоящими 

Правилами; 

 принимать локальные нормативные акты; 



 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

2.3.3. Работодатель обязан: 

 соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты и условия трудовых договоров; 

 предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

 -обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

 -обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения 

ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

 обеспечивать защиту персональных данных работников; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление 

федерального государственного надзора за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной 

власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за 

нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права; 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными 

федеральными законами формах; 



 

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

общественной жизни организации в предусмотренных федеральными 

законами, формах; 

 обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

 осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

 знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

 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 РФ, 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату 2 раза в месяц в следующие дни: заработная плата за 

отработанный месяц – 5 числа следующего месяца, авансовые выплаты 

– 20 числа текущего месяца; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной 

оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

 

2.4. Рабочее время и время отдыха 

 

2.4.1. В Организации устанавливается пятидневная рабочая неделя (с 

выходными днями – суббота, воскресенье). Для работников инженерно-



 

технического, производственного, учебно-вспомогательного, 

обслуживающего и административно-хозяйственного персонала, не занятых 

обеспечением текущего учебного процесса, предусмотрена пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

2.4.2. В зависимости от должности и (или) специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы), 

порядок определения учебной нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, 

и основания ее изменения, случаи установления верхнего предела учебной 

нагрузки педагогических работников определяются уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. 

2.4.3. Рабочее время педагогических работников Организации учитывается в 

астрономических часах. 

Распределение рабочего времени преподавателя в рамках учетного периода 

осуществляется в соответствии с расписанием учебных занятий и 

индивидуальными планами учебной, учебно-методической, научно-

исследовательской и иной работы. 

В пределах шестичасового рабочего дня преподаватели должны вести все 

виды работ, вытекающие из занимаемой должности, учебного плана. 

2.4.4. Соблюдение преподавателями обязанностей по проведению учебных 

занятий в соответствии с утвержденным расписанием контролируется 

руководителем соответствующего подразделения, Генеральным директором 

Организации. 

2.4.5. Для работников Организации, занятых на работах с вредными 

условиями труда, устанавливается сокращенный рабочий день в соответствии 

с действующим законодательством РФ. 

2.4.6. Продолжительность рабочего дня для инженерно-технического, 

производственного, учебно-вспомогательного, обслуживающего и 



 

административно-хозяйственного персонала при пятидневной рабочей неделе 

– 8 часов. Начало работы – 09-00. Окончание работы – 18-00. Перерыв для 

отдыха и питания устанавливается с 13.00-14.00. В предпраздничные и 

предвыходные дни рабочее время для персонала сокращается на один час. 

2.4.7. Для педагогических работников Организации устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – не более 36 часов в 

неделю. Режим рабочего времени определяется с учетом выполнения 

преподавательской работы, а также осуществления учебно-методической, 

организационно-методической, воспитательной, физкультурной, спортивно-

оздоровительной работы. В рабочее время педагогических работников в 

зависимости от занимаемой должности включается учебная 

(преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с 

обучающимися, 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) и другой педагогической работы в пределах 

рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным 

нормативным актом организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, с учетом количества часов по учебному плану, специальности и 

квалификации работника. 

Индивидуальный режим работы для каждого преподавателя утверждается 

Генеральным директором Организации или уполномоченным им лицом в 

соответствии с трудовым договором и расписанием учебных занятий. 



 

Режим выполнения преподавательской работы регулируется расписанием 

учебных занятий. 

Режим выполнения преподавателем обязанностей, связанных с учебно-

методической, организационно-методической, воспитательной, 

физкультурной, спортивно-оздоровительной деятельностью, регулируется 

планами, программами, графиками и т.д. 

Выполнение преподавателем обязанностей, связанных с учебно-

методической, организационно-методической, воспитательной, 

физкультурной, спортивно-оздоровительной деятельностью может 

осуществляться как непосредственно в Организации, так и за его пределами, 

что устанавливается для каждого преподавателя в индивидуальном порядке и 

утверждается Генеральным директором Организации или уполномоченным 

им лицом. 

Объем преподавательской работы для педагогических работников 

определяется приказом Генерального директора в соответствии с нормами 

времени для расчета объема учебной работы Организации и не может 

превышать для лиц, работающих по программам дополнительного 

профессионального образования – 800 часов в учебном году. 

При составлении расписаний учебных занятий должны по возможности 

исключаться нерациональные затраты времени педагогических работников, 

ведущих преподавательскую работу. 

2.4.8. Отдельным категориям работников Организации, относящимся к 

категориям административно-хозяйственного и административного 

персонала, может быть установлен ненормированный рабочий день (статья 

101 Трудового кодекса РФ). 

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается приказом Генерального директора.  



 

Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 3 (три) 

календарных дня. 

2.4.9. Организация обязана организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

2.4.10. При неявке на работу преподавателя или другого работника 

Организации руководитель подразделения обязан немедленно принять меры к 

замене его другим преподавателем (работником). 

2.4.11. В рабочее время запрещается: 

 отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать с работы для выполнения общественных обязанностей и 

проведения различного рода мероприятий, не связанных с основной 

деятельностью (слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия 

художественной самодеятельностью, туристические поездки и т.д.); 

 созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по 

общественным делам. 

2.4.11. Работникам Организации предоставляются все предусмотренные 

законодательством РФ о труде и об образовании виды времени отдыха (гл. 17-

19 Трудового кодекса РФ). 

2.4.12. Для педагогических работников Организации устанавливается 

удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск.  Продолжительность отпуска 

руководителей, педагогических, научных и иных работников определяется 

трудовым законодательством РФ, постановлением Правительства РФ в 

зависимости от занимаемой должности, выполняемой учебной и иной работы.  

2.4.13. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков 

определяется графиком отпусков, утверждаемым Генеральным директором 

Организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен для работников и работодателя. 

О времени начала отпуска работники извещаются не позднее, чем за две 

недели до его начала. 



 

Продолжительность ежегодного отпуска работников Организации, занятых в 

учебном процессе и обеспечивающих организацию учебного процесса и 

управление им, устанавливается Организацией в соответствии с 

законодательством РФ. 

 

2.5. Поощрения за успехи в работе 

 

2.5.1. К работникам, добросовестно исполняющим трудовые обязанности, 

применяются следующие поощрения: 

 объявление благодарности;  

 выдача денежной премии;  

 награждение ценным подарком;  

 награждение почетной грамотой;  

 присвоение звания «Победитель конкурса».  

2.5.2. Меры поощрения, предусмотренные пунктом 2.5.1. настоящих Правил 

оформляются приказом (распоряжением) и доводятся до сведения работника 

в торжественной обстановке. 

2.5.3. Сведения о поощрениях вносятся в трудовую книжку работника (ст.66 

Трудового кодекса РФ). Поощрительная премия и премии, обусловленные 

системой оплаты труда, в трудовой книжке не отражаются. 

 

 

2.6. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

 

2.6.1. 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: 

а) замечание; 



 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

Дисциплинарными являются случаи увольнения работников, основанные, в 

соответствии с законом (Трудовым кодексом РФ), на фактах совершения 

работником виновных противоправных действий или бездействия при 

исполнении именно трудовых обязанностей по месту работы или при 

исполнении задания работодателя в месте фактического исполнения 

соответствующих обязанностей. Основанием увольнения может служить 

дисциплинарное нарушение, совершенное в рабочее время или за пределами 

основного рабочего времени при выполнении сверхурочных работ или работы 

по совместительству. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

2.6.2. Дисциплинарные взыскания к работникам применяются работодателем 

(уполномоченным им лицом) и объявляются приказом. 

2.6.3. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины на 

основании уведомления должно быть затребовано объяснение в письменной 

форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то в этом случае работодателем составляется в 

произвольной форме соответствующий письменный акт об отказе от дачи 

письменных объяснений. Непредставление работником объяснения не 

является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (статья 

193 Трудового кодекса РФ). 

2.6.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со 

дня обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания 

работника в отпуске (часть 3 статьи 39, пункт 5 части 1 статьи 81, статьи 374, 

376. 405 Трудового кодекса РФ). 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-



 

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении стало 

известно любому, в том числе непосредственному руководителю 

(должностному лицу), которому данный работник подчинен по службе 

(работе), независимо от того, обладает ли данный руководитель правом 

применения взысканий или нет. 

2.6.5. За каждый проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание, кроме случаев совершения длящегося 

дисциплинарного нарушения. 

2.6.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику, подвергнутому взысканию, работником, ответственным за 

кадровую работу, под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания. 

Отказ работника подписать указанный приказ (распоряжение) оформляется 

актом. 

2.6.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель (уполномоченное им лицо) до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеют право снять его с работника по 

собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя. 

2.6.8. Работодатель (уполномоченное им лицо) обязан в недельный срок 

рассмотреть заявление работника о нарушении иными работниками трудового 

законодательства или настоящих Правил, иных локальных актов о труде и 

сообщить работнику о результатах рассмотрения и принятых мерах. 

2.6.9. К работникам – нарушителям трудовой дисциплины, включая 

работников, совершивших профессиональные нарушения, наряду с мерами 



 

дисциплинарного взыскания могут быть применены иные меры воздействия, 

предусмотренные законом и локальными нормативными актами. 

2.6.10. Работник несет материальную ответственность за ущерб, причиненный 

работодателю в соответствии с действующим законодательством. 

 



 

3. ПОРЯДОК НА ТЕРРИТОРИИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

  

3.1. Ответственность за благоустройство в учебных и служебных помещениях 

(наличие мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной 

температуры, освещение и пр.) несут соответствующие службы работодателя. 

3.2. На территории работодателя запрещается: 

 хождение в верхней одежде и головных уборах; 

 громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время занятий; 

 курение; 

 распитие спиртных напитков, употребление токсических и 

наркотических веществ; 

 употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное 

поведение; 

3.3. Запрещается проносить на территорию работодателя все виды оружия и 

опасных веществ. 

3.4. Работодатель обязан обеспечить охрану, сохранность оборудования, 

инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка 

в служебных и бытовых помещениях.  

3.5. Генеральный директор и руководители структурных подразделений 

устанавливают часы приема работников по личным вопросам. Сведения о 

часах приема доводятся до сведения заинтересованных лиц 

соответствующими приказами и распоряжениями, либо путем размещения 

информации в общедоступных помещениях в удобном для их обозрения 

месте. 



 

4. ДИСТАНЦИОННАЯ (УДАЛЕННАЯ РАБОТА)  

  

4.1. Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, 

выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение 

определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения 

работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного 

структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), 

вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем работодателя, при условии 

использования для выполнения данной трудовой функции и для 

осуществления взаимодействия между работодателем и работником по 

вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети «Интернет», и сетей связи 

общего пользования. 

4.2. 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. Под дистанционным работником понимается работник, заключивший 

трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору, 

указанные в части второй настоящей статьи, а также работник, выполняющий 

трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным 

актом, принятым работодателем в соответствии со статьей 312.9 Трудового 

кодекса (далее также в настоящей главе - работник). 
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4.4. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой 

функции дистанционно распространяется действие трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом 

особенностей, установленных трудовым кодексом. 

4.5. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение работником трудовой функции 

дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, 

поступающим на работу) и работодателем электронными документами в 

порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 Трудового Кодекса.  

4.6. 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. 

4.7. При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового Кодекса, 

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. 

4.8. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с 

документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового 

Кодекса, может осуществляться путем обмена электронными документами. 



 

4.9. 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 настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

4.10. При заключении в электронном виде трудовых договоров, 

дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о 

материальной ответственности, ученических договоров на получение 

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

изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к трудовым 

договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами 

используются усиленная квалифицированная электронная подпись 

работодателя и усиленная квалифицированная электронная подпись или 

усиленная неквалифицированная электронная подпись работника в 

соответствии с законодательством Российской Федерации об электронной 

подписи. 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. 

4.11. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя путем обмена электронными документами каждая из 

осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа 
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от другой стороны в срок, определенный коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

4.12. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя в иной форме (часть вторая настоящей статьи) подтверждение 

действий дистанционного работника и работодателя, связанных с 

предоставлением друг другу информации, осуществляется в порядке, 

определенном коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

4.13. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью 

дистанционного работника локальными нормативными актами, приказами 

(распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными 

документами, в отношении которых трудовым законодательством Российской 

Федерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) 

ознакомление с ними работника в письменной форме, в том числе под роспись, 

дистанционный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том 

числе под роспись, либо путем обмена электронными документами между 

работодателем и дистанционным работником, либо в иной форме, 

предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

4.14. В случаях, если в соответствии с настоящим Кодексом работник вправе 

или обязан обратиться к работодателю с заявлением, предоставить 

работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный 

работник делает это в форме электронного документа или в иной форме, 



 

предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

4.15. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой (статья 62 

Трудового Кодекса), работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

указанного заявления обязан направить дистанционному работнику эти копии 

на бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в 

форме электронного документа, если это указано в заявлении работника (в 

порядке взаимодействия, предусмотренном частью девятой настоящей 

статьи). 

4.16. 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. 

4.17. Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи 

с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов 

работы и отчетов о выполненной работе по запросам работодателя, 

устанавливается коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 



 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

4.18. Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору 

может определяться режим рабочего времени дистанционного работника, а 

при временной дистанционной работе также могут определяться 

продолжительность и (или) периодичность выполнения работником трудовой 

функции дистанционно. 

4.19. Если иное не предусмотрено коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени дистанционного 

работника устанавливается таким работником по своему усмотрению. 

4.20. Коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору 

могут быть определены условия и порядок вызова работодателем 

дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, 

для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте или 

выхода на работу такого работника по своей инициативе (за исключением 

случаев, предусмотренных статьей 312.9 Трудового Кодекса для выполнения 

им трудовой функции на стационарном рабочем месте. 

4.21. Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему 

дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, 

ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принятым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 



 

трудовым договором в соответствии с настоящим Кодексом и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. 

4.22. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов 

отпусков дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу 

временно, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 настоящего 

Кодекса. 

4.23. Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время. 

4.24. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может 

являться основанием для снижения ему заработной платы. 

4.25. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми 

для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами. 

4.26. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в 

его интересах использовать для выполнения трудовой функции 

принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-

технические средства, средства защиты информации и иные средства. При 

этом работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за 

использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в 

порядке, сроки и размерах, которые определяются коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. В случае направления работодателем 

дистанционного работника для выполнения служебного поручения в другую 

местность (на другую территорию), отличную от местности (территории) 
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выполнения трудовой функции, на дистанционного работника 

распространяется действие статей 166 - 168 Трудового Кодекса. 

4.27. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 

дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные 

абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 

212 Трудового Кодекса, а также осуществляет ознакомление дистанционных 

работников с требованиями охраны труда при работе с оборудованием и 

средствами, рекомендованными или предоставленными работодателем. 

Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий труда 

и охраны труда, установленные  Трудовым Кодексом, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, на дистанционных работников в период выполнения ими 

трудовой функции дистанционно не распространяются, если иное не 

предусмотрено коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

4.28. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом, 

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). 
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4.29. 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. 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. 

4.30. Порядок временного перевода работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя в исключительных случаях. В случае катастрофы 

природного или техногенного характера, производственной аварии, 

несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, 

эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под 

угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 

части, работник может быть временно переведен по инициативе работодателя 

на дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств 

(случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по 

инициативе работодателя также может быть осуществлен в случае принятия 

соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом 

местного самоуправления. Согласие работника на такой перевод не требуется. 

При этом работодатель обеспечивает работника, временно переведенного на 

дистанционную работу по инициативе работодателя, необходимыми для 

выполнения этим работником трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=3D14EEB8943D29BED3A517F49D32FF89&req=query&REFDOC=370070&REFBASE=LAW&REFPAGE=0&REFTYPE=CDLT_MAIN_BACKREFS&ts=6082161720513714005&mode=backrefs&REFDST=100058&date=31.03.2021&demo=2


 

информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их 

использованием, а также возмещает дистанционному работнику другие 

расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. При 

необходимости работодатель проводит обучение работника применению 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных 

работодателем. Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации принимает локальный нормативный акт о 

временном переводе работников на дистанционную работу, содержащий: 

указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой 

настоящей статьи, послужившее основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу; список 

работников, временно переводимых на дистанционную работу; срок, на 

который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не 

более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего 

основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу); порядок обеспечения работников, 

временно переводимых на дистанционную работу, за счет средств 

работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции 

дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами, порядок выплаты 

дистанционным работникам компенсации за использование принадлежащего 

им или арендованного ими оборудования, программнотехнических 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 части третьей настоящей статьи локальным нормативным актом 

способом, позволяющим достоверно подтвердить получение работником 

такого локального нормативного акта. При временном переводе на 

дистанционную работу по инициативе работодателя по основаниям, 

предусмотренным настоящей статьей, внесение изменений в трудовой договор 

с работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не 

позднее окончания периода наличия обстоятельства (случая), послужившего 

основанием для принятия работодателем решения о временном переводе 

работников на дистанционную работу) работодатель обязан предоставить 

работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а 

работник обязан приступить к ее выполнению. На период временного 

перевода на дистанционную работу по инициативе работодателя на работника 

распространяются гарантии, предусмотренные настоящей главой для 

дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, 

обеспечением работника за счет средств работодателя необходимыми для 

выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными 



 

средствами, выплатой работнику компенсации в связи с использованием 

работником принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с 

выполнением дистанционной работы. 

4.31. Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на 

дистанционную работу по инициативе работодателя либо работодатель не 

может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в 

течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, 

считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 

Трудового Кодекса, если больший размер оплаты не предусмотрен 

коллективными договорами, соглашениями, локальными нормативными 

актами.  


