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территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 
Прием на работу в организацию осуществляется, как правило, с прохождением 
испытательного срока продолжительностью от 1 до 3-х месяцев. Условие об испытании 
должно быть прямо указано в трудовом договоре. 
При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним 
трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 
фактического начала работы. 
1.3. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на 
другую работу работодатель обязан под роспись: 
- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором и 
другими локальными нормативными актами до подписания трудового договора; 
- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику 
его права и обязанности; 
- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, 
противопожарной охране и другим правилам охраны труда. 
Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 
соответствии с ч. 2 или 3 ст.61 ТК РФ, то работодатель имеет право аннулировать 
трудовой договор. 
1.4. Перевод работника на новую должность оформляется приказом директора 
организации с письменного согласия работника и подписанием дополнительного 
соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия труда 
работника, а также могут вноситься изменения в другие условия трудового договора. 
Не является переводом на другую постоянную работу и не требует согласия работника 
перемещение его в организации на другое рабочее место, в другое структурное 
подразделение организации, поручение работы на другом механизме или агрегате, если 
это не влечет за собой изменения трудовой функции и изменения определенных условий 
трудового договора. 
В случаях, предусмотренных ч.2, 3 ст.72.2 ТК РФ, работодатель имеет право переводить 
работника на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу в 
организации, с оплатой труда по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 
прежней работе. При этом работник не может быть переведен на работу, 
противопоказанную ему по состоянию здоровья. 
1.5. Работодатель обязан отстранить от работы работника в случаях: 
       • появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 
опьянения; 
       • не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 
области охраны труд 
       • не прошедшего в установленном порядке обязательный периодический 
медицинский осмотр; 
       • при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 
выполнения работником работ, обусловленных трудовым договором; 

• не применяющего выданные ему в установленном порядке средства 
индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при выполнении 
работ с вредными и (или) опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в 
особых температурных условиях; 

• 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 
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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; 
      • по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных Федеральным законом 
или иными нормативными правовыми актами. 
Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период 
времени до устранения обстоятельств, являющихся основанием для отстранения от 
работы или недопущение к работе. 
1.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 
предусмотренным трудовым законодательством. 
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный 
срок, письменно предупредив об этом работодателя за две недели. 
До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время 
отозвать свое заявление, если на его место не приглашен в письменной форме другой 
работник. 
По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе 
прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку или предоставить 
сведения о трудовой деятельности в данной организации и произвести с ним расчет. 
По договоренности между работником и работодателем трудовой договор может быть 
расторгнут в срок, о котором просит работник. 
Срочный трудовой договор может быть расторгнут по инициативе работника, по 
соглашению сторон и иным основаниям, предусмотренным ТК РФ. 
Прекращение трудового договора оформляется приказом по организации. 
Днем увольнения считается последний день работы. 
1.7. Социально-трудовые гарантии сохраняются за сотрудниками, попавшими под 
частичную мобилизацию, а также заключившими контракт о добровольном содействии в 
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или 
войска национальной гвардии РФ. 
 

2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ 
2.1. Работник имеет право на: 
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами. 
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными 
стандартами организации и безопасности труда; 
- 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, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 
оплачиваемых ежегодных отпусков; 
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 
рабочем месте;  
- профессиональную подготовку, дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном законодательством РФ; 
- участие в управлении учреждением в предусмотренных законодательством РФ формах; 
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- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 
через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного 
договора, соглашений; 
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными 
законом способами; 
- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, 
и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законодательством РФ; 
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством 
РФ. 
2.2. Работники должны: 
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 
договором и должностной инструкцией; 
-  своевременно и точно выполнять всю порученную работу, установленные нормы труда, 
не допускать нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее время по 
назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения прямых трудовых 
обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего трудового 
распорядка; 
- улучшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и культурный 
уровень, заниматься самообразованием; 
- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и других 
помещениях, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных 
ценностей, соблюдать порядок делопроизводства; 
- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое 
оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и энергию, инвентарь и 
другие материальные ресурсы, бережно относиться к имуществу работодателя; 
- немедленно сообщать обо всех происшествиях начальнику структурного подразделения 
(дежурному администратору, директору); 
- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, производственную санитарию, 
правила противопожарной безопасности; 
- незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о 
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 
имущества работодателя; 
- незамедлительно сообщать работодателю, либо непосредственному руководителю о 
начале простоя, вызванного поломкой оборудования и другими причинами, которые 
делают невозможным продолжение выполнения работником его трудовой функции; 
- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 
2.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, 
квалификации, должности, определяется трудовым договором и должностной 
инструкцией. 
2.4. Ответственность работника: 
Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой действительный 
ущерб. Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение 
наличного имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в 
том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 
работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение или 
восстановление имущества. 
 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТОДАТЕЛЯ 
3.1. Работодатель имеет право: 
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- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 
условиях, которые установлены законодательством РФ; 
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 
- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил 
внутреннего трудового распорядка организации; 
- размещать, в соответствии с требованиями, установленными ст.29 Федерального закона 
от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», на официальном 
сайте организации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет сведения о 
персональном составе работников с указанием уровня образования, квалификации, опыта 
работы и др.  Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением 
принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ 
«О персональных данных…»; 
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 
установленном законодательством РФ; 
- принимать локальные нормативные акты; 
3.2. Работодатель обязан: 
- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты, условия трудовых 
договоров; 
- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 
- правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними рабочих местах, 
обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые и 
безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда (технике 
безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 
- обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 
организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени, 
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментом, технической документацией и 
иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 
-  своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных 
органов; 
- рассматривать выявленные нарушения законов и иных нормативных правовых актов, 
принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах; 
- соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении об оплате труда и 
премировании условия оплаты труда, выдавать заработную плату в установленные сроки 
расчет за предыдущий месяц 10, за первую половину 25 числа; 
- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании 
профессиональных навыков путем направления на дополнительное профессиональное 
образование и др.; 
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 
обязанностей; 
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами; 
- выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством РФ. 
3.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию 
высокопрофессионального работоспособного коллектива. 
3.4. Ответственность работодателя: 
- работодатель обязан в случаях, установленных законодательством РФ, возместить 
работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его 
возможности трудиться; 
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- работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 
полном объеме; 
- при нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 
оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, 
работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 
размере не ниже одной стопятидесятой действующей в это время ключевой ставки 
Центрального банка РФ от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки начиная 
со следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета 
включительно. 
- моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 
бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, 
определяемых соглашением работника и работодателя. В случае возникновения спора 
факт причинения работнику морального вреда и размеры его возмещения определяются 
судом независимо от подлежащего возмещению имущественного ущерба (ТК РФ ст.237) 

 
4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 
4.1. В соответствии с действующим законодательством для разных категорий работников 
организации режим рабочего времени определен Положением о режиме рабочего 
времени (Приложение № 3). 
4.2. Обеденный перерыв - 1 час.  Перерыв не включается в рабочее время и не 
оплачивается. Работник может использовать его по своему усмотрению и на это время 
отлучиться с работы. В связи с характером работы некоторым категориям работников 
перерыв для отдыха и питания предоставляется на рабочем месте, в течение рабочего 
дня, смены, но не более 1 часа. 
Педагогическим работникам Работодатель обеспечивает возможность отдыха и приема 
пищи в рабочее время в течение перерывов между занятиями (перемен). 
4.3. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность рабочего дня 
сокращается на 1 час. 
На основании ст.112 ТК РФ нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 
являются: 

1,2,3,4,5,6 и 8 января – Новогодние каникулы; 
7 января - Рождество Христово; 
23 февраля - День защитника Отечества; 
8 марта - Международный женский день; 
1 мая - Праздник Весны и Труда; 
9 мая - День Победы; 
12 июня - День России; 
4 ноября - День народного единства; 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 
на следующий после праздничного рабочий день. 
4.4. Учет рабочего времени ведется руководителями структурных подразделений. До 
начала работы каждый работник должен отметить свой приход на работу, в случае 
нахождения на больничном листе работник обязан сообщить об этом специалисту отдела 
кадров, табельщику, непосредственному руководителю структурного подразделения. 
4.5. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций, командировки) 
производится по приказу директора. При нарушении этого порядка время отсутствия 
является неявкой на работу. 
4.6. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы и 
среднего заработка. 
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Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 
продолжительностью 28 календарных дней. Педагогическим работникам предоставляется 
ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 
календарных дней. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев 
после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Нерабочие 
праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не 
включаются и не оплачиваются. Также в число календарных дней отпуска не включается 
период временной нетрудоспособности работника при наличии больничного листа. 
Отдельным категориям Работников устанавливаются дополнительные оплачиваемые 
отпуска путем присоединения к ежегодному оплачиваемому отпуску согласно Списка 
должностей на дополнительные отпуска по ГБОУ «Губернаторская Куртамышская 
кадетская школа-интернат имени генерал-майора В.В. Усманова» (Приложение № 4). 
Право на оплачиваемые дополнительные выходные дни предоставляется отдельным 
категориям Работников: 
- донорам в день сдачи крови, а также в день, связанного с этим медицинского осмотра, и 
после каждого дня сдачи крови – 2 календарных дня (на основании личного уведомления 
работником работодателя, ст. 186 ТК РФ); 
- одному из работающих родителей для ухода за детьми-инвалидами и инвалидами с 
детства до достижения ими 18 лет – 4 дополнительных оплачиваемых дня в месяц. 
Однократно в течение календарного года допускается использование до двадцати 
четырех дополнительных оплачиваемых выходных дней подряд в пределах общего 
количества неиспользованных дополнительных оплачиваемых выходных дней, право на 
получение которых имеет один из родителей (опекун, попечитель) в данном календарном 
году. График предоставления указанных дней в случае использования более четырех 
дополнительных оплачиваемых дней подряд согласовывается работником с 
работодателем. Оплата каждого дополнительного выходного дня производится в размере 
среднего заработка (ст.262 ТК РФ); 
- в связи со смертью близких родственников – до 3 календарных дней. 
Право на оплачиваемые дополнительные выходные дни к ежегодному оплачиваемому 
отпуску предоставляется отдельным категориям работников: 
- за отсутствие дней временной нетрудоспособности в течение года (за который 
предоставляется отпуск) – 3 календарных дня (по истечении года); 
- за получение знака ГТО (единовременно) – золотой (3 календарных дня), серебряный (2 
календарных дня), бронзовый (1 календарный день), кроме педагогических работников. 
4.7. 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). 
Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 
работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. Не 
позднее 01 декабря каждого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в 
отношении отпуска на следующий календарный год своему непосредственному 
руководителю структурного подразделения или напрямую в отдел кадров, определив 
месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления графика отпусков. 
Работодатель обязан уведомить работника о начале отпуска под роспись не менее чем за 
две недели. 
4.8. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 
может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 
быть не менее 14 календарных дней. 
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Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу работодателя. 
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. 
При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный 
отпуск или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть 
предоставлен с последующим увольнением. 
4.9. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 
письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 
платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и 
работодателем. 
4.9.1. Работодатель обязан по письменному заявлению работника предоставить отпуск 
без сохранения заработной платы: 
- участникам военных действий - до 35 календарных дней в году; 
- работающим пенсионерам по старости - до 14 календарных дней в году; 
- родителям и женам/мужьям военнослужащих, погибших или умерших вследствие 
ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы 
- до 14 календарных дней в году; 
- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 
родственников - до 5 календарных дней. 
  

5. ГАРАНТИИ РАБОТНИКУ ПРИ ВРЕМЕННОЙ НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ 
 
5.1. При временной нетрудоспособности работодатель выплачивает работнику пособие 
по временной нетрудоспособности в соответствии с федеральными законами. Размеры 
пособий по временной нетрудоспособности и условия их выплаты устанавливаются 
федеральными законами. 
Основанием для назначения пособия по временной нетрудоспособности является 
выданный в установленном порядке больничный листок (листок нетрудоспособности). 
5.2. При повреждении здоровья или в случае смерти работника вследствие несчастного 
случая на производстве либо профессионального заболевания работнику (его семье) 
возмещаются его утраченный заработок (доход), а также связанные с повреждением 
здоровья дополнительные расходы на медицинскую, социальную и профессиональную 
реабилитацию либо соответствующие расходы в связи со смертью работника. Виды, 
объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций в указанных 
случаях определяются федеральными законами. 

 
6. Гарантии и компенсации при направлении сотрудников в 

служебные командировки 
 

6.1. За командированным сотрудником сохраняется место работы (должность) и средний 
заработок за время командировки, в том числе и за время пребывания в пути. Средний 
заработок за время пребывания сотрудника в командировке сохраняется на все рабочие 
дни недели по графику, установленному по месту постоянной работы.  
6.2. Командированному сотруднику учреждение обязано возместить:  
• расходы на проезд;  
• другие расходы, произведенные с разрешения или ведома администрации.  
6.3. Расходы на проезд учреждение возмещает сотруднику:  
• до места командировки и обратно;  



9 
 

6.4. Если до места командировки можно добраться разными видами транспорта, 
руководство учреждения вправе по своему выбору оплатить сотруднику один из них.  
6.5. Суточные при однодневной командировке не выплачиваются.  
6.6. При командировках по России размер суточных составляет: на территории 
Российской Федерации – 400 рублей; за пределами Российской Федерации – 2 500 
тысячи рублей за каждый день нахождения в командировке.  
6.7. Расходы, связанные с командировкой, но не подтвержденные соответствующими 
документами, сотруднику не возмещаются или возмещаются в минимальном размере.  
 

7. РЕГУЛИРОВАНИЕ ДИСТАНЦИОННО (УДАЛЕНННОЙ) РАБОТЫ 
 

7.1. Статья 312.6. устанавливает особенности организации труда дистанционных 
работников. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для 
выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, 
средствами защиты информации и иными средствами. 
Дистанционный работник вправе с согласия или ведома работодателя и в его интересах 
использовать для выполнения трудовой функции, принадлежащие работнику или 
арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства защиты 
информации и иные средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному 
работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 
оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 
средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в порядке, сроки и 
размерах, которые определяются коллективным договором, локальным нормативным 
актом, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 
В случае направления работодателем дистанционного работника для выполнения 
служебного поручения в другую местность (на другую территорию), отличную от 
местности (территории) выполнения трудовой функции, на дистанционного работника 
распространяется действие статей 166 - 168 Трудового кодекса РФ. 
7.2. Статья 312.7 устанавливает особенности охраны труда дистанционных работников. В 

целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда дистанционных работников 

в период выполнения ими трудовой функции дистанционно работодатель исполняет 

обязанности, предусмотренные абзацами восемнадцатым, двадцать первым и двадцать 

вторым части третьей статьи 214 Трудового кодекса РФ, а также осуществляет 

ознакомление дистанционных работников с требованиями охраны труда при работе с 

оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными 

работодателем. Другие обязанности работодателя по обеспечению безопасных условий 

труда и охраны труда, установленные Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами Курганской области 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. 
7.3. Статья 312.8 регулирует дополнительные основания прекращения трудового 
договора с дистанционным работником. Помимо иных оснований, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ, трудовой договор с дистанционным работником может быть 
расторгнут по инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой 
функции дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=475114&dst=2660&field=134&date=11.10.2024
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=475114&dst=2663&field=134&date=11.10.2024
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=475114&dst=2664&field=134&date=11.10.2024
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=475114&dst=2664&field=134&date=11.10.2024
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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). 
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 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 направить дистанционному работнику по почте заказным 
письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа 
на бумажном носителе. 
7.4. Статья 312.9 устанавливает порядок временного перевода работника на 
дистанционную работу по инициативе работодателя в исключительных случаях. В случае 
катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, 
несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или 
эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 
нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 
временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 
наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на 
дистанционную работу по инициативе работодателя также может быть осуществлен в 
случае принятия соответствующего решения органом государственной власти и (или) 
органом местного самоуправления. 
Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель обеспечивает 
работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе 
работодателя, необходимыми для выполнения этим работником трудовой функции 
дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 
защиты информации и иными средствами либо выплачивает дистанционному работнику 
компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, 
программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, 
возмещает расходы, связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному 
работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции дистанционно. 
При необходимости работодатель проводит обучение работника применению 
оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 
средств, рекомендованных или предоставленных работодателем. 
Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 
принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на 
дистанционную работу, содержащий: 
- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой настоящего 
пункта, 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 
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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 части третьей настоящего пункта 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 настоящим пунктом, 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 настоящим разделом для 
дистанционного работника, включая гарантии, связанные с охраной труда, обеспечением 
работника за счет средств работодателя необходимыми для выполнения трудовой 
функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 
средствами защиты информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации 
в связи с использованием работником принадлежащих ему или арендованных им 
оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 
средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с выполнением 
дистанционной работы. 
Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном рабочем месте, не 
позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе 
работодателя либо работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 
выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-
техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, время, 
в течение которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается 
временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой 
этого времени простоя согласно части второй статьи 157 Трудового кодекса РФ. 
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8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

8.1. За качественное выполнение трудовых обязанностей, проявление творческой 
инициативы, выполнения особо важной работы для учреждения, успешное выполнение 
плановых показателей, к праздничным датам и другие успехи в труде для поощрения 
работников применяются моральные и материальные меры поощрения. 
8.2. Порядок определения видов поощрения определен в Положении об оплате труда 
работников (Приложение № 2) и Положении о стимулирующих выплатах (Приложение № 
8). 

 
9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
9.1. За нарушение трудовой дисциплины Работодатель применяет следующие 
дисциплинарные взыскания: 
- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
9.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководителем организации. 
9.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть 
затребованы письменные объяснения. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 
Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения 
взыскания. 
Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения 
проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также 
времени необходимого на учет мнения профкома.  
Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за 
несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 
законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 
применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 
ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 
позднее двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение 
ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 
Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее 
трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 
производства по уголовному делу. 
9.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно 
дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 
учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующая работа и поведение работника. 
9.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его 
применения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под роспись 
в течение трех рабочих дней со дня издания, не считая времени отсутствия работника на 
работе. 
9.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. 
Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может быть снято 
Работодателем по своей инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя 
или трудового коллектива («Профкома»), если подвергнутый дисциплинарному взысканию 
не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

consultantplus://offline/ref=29C5D270E81341F5C288423DACF80961E68FC0252C541182FC96770966C59DB90FF6448419CEAE23712C840998q4b8G
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10. ИНЫЕ ВОПРОСЫ РЕГУЛИРОВАНИЯ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 
10.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения 
трудового законодательства и настоящих Правил непосредственному работодателю. 
Работник вправе представлять предложения по улучшению организации труда и по 
другим вопросам, регулируемым настоящим Положением. 
Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме. 
10.2. При наличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их рассмотрение и 
разрешение производится в соответствии с ТК РФ, федеральными законами, настоящими 
Правилами, при этом стороны спора должны принимать все необходимые меры для их 
разрешения, в первую очередь, путем переговоров. 
 




