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Правила внутреннего трудового распорядка работников
муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения«Средняя школа №13 с углубленным изучением отдельных предметов»

1. Общие положения
Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -

Правила) являются локальным нормативным актом муниципального
бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя школа №13 с
углубленным изучением отдельных предметов» (далее – «Работодатель»).1.1.Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ,
Законом «Об образовании в РФ», Типовым положением об
общеобразовательном учреждении, иными нормативными правовыми актами
и Уставом школы и регулируют порядок приема и увольнения работников
школы, основные права и обязанности и ответственность сторон трудового
договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры
поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования трудовых отношений
в школе.1.2.Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой
дисциплины, рациональному использованию рабочего времени и созданию
условий для эффективной работы.1.3.Правила утверждены приказом директора школы с учетом мнения
профсоюзного комитета.1.4.Правила вывешиваются в школе в методическом кабинете.1.5.При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с
правилами под роспись.

2. Порядок приема и увольнения работников
2.1. Прием на работу.2.1.1. Работники реализуют свое право на труд путем заключения

трудового договора о работе в данном муниципальном бюджетном
общеобразовательном учреждении «Средняя школа №13 с УИОП» (далее -
организация).2.1.2.Трудовой договор заключается в письменной форме и
составляется в двух экземплярах - по одному для каждой из сторон:
работника и Работодателя.2.1.3.При приеме на работу заключение срочного трудового договора
допускается только в случаях, предусмотренных статьями 58 и 59 Трудового
кодекса РФ.

Пользователь
Штамп
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2.1.4.При заключении трудового договора работник предоставляет
Работодателю следующие документы:
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
б) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые или
работник поступает на работу на условиях совместительства;
в) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
г) документ об образовании, квалификации, наличии специальных знаний;
д) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
е) 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.
ж) иные документы, согласно требованиям действующего

законодательства Российской Федерации.
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не
производится.2.1.5.Прием на работу оформляется приказом Работодателя и
объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического
начала работы.2.1.6.При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить работника
со следующими документами:- Уставом Школы;- настоящими Правилами;- приказом по охране труда и соблюдению правил техники
безопасности;- должностной инструкцией работника;- иными локальными актами, регламентирующими трудовую
деятельность работника.2.1.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон
может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки
его соответствия поручаемой работе.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя
и его заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей – шести месяцев,
если иное не установлено федеральным законом.

В период испытания на работника распространяются положения
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений,
локальных нормативных актов.
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В срок испытания не засчитываются период временной
нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически
отсутствовал на работе.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что
работник принят без испытания.2.1.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на
работу, предъявляет Работодателю сведения о трудовой деятельности вместе
с трудовой книжкой или взамен ее.2.1.9. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника
школы, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у
данного Работодателя является для работника основной. Трудовые книжки
работников школы хранятся в школе.2.1.10. Работодатель формирует в электронном виде основную
информацию о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника(далее – сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации в социальный фонд
России.2.1.11. 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 социальный фонд России сведения, необходимые для
регистрации указанного лица в системе индивидуального(персонифицированного) учета.2.1.12. В случае выявления работником неверной или неполной
информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных
работодателем для хранения в информационных ресурсах социального фонда
России, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить
или дополнить сведения о трудовой деятельности и представит их в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном(персонифицированном) учете в социальный фонд России.2.1.13. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации
или заключения им контракта в соответствии с пунктом 7 статьи38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воинской
обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном содействии в
выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской
Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации,
действие трудового договора, заключенного между работником и
работодателем, приостанавливается на период прохождения работником
военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении
задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или
войска национальной гвардии Российской Федерации.

Работодатель на основании заявления работника издает приказ о
приостановлении действия трудового договора. К заявлению работника
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прилагается копия повестки о призыве на военную службу по мобилизации
или уведомление федерального органа исполнительной власти о заключении
с работником контракта о прохождении военной службы в соответствии
с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О
воинской обязанности и военной службе" либо контракта о добровольном
содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы
Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской
Федерации. Указанное уведомление предоставляется федеральным органом
исполнительной власти, с которым работник заключил соответствующий
контракт.

В период приостановления действия трудового договора стороны
трудового договора приостанавливают осуществление прав и обязанностей,
установленных трудовым законодательством и иными нормативными
правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными
нормативными актами, а также прав и обязанностей, вытекающих из условий
коллективного договора, соглашений, трудового договора, за исключением
прав и обязанностей, установленных статьей 351.7 ТК РФ.

В период приостановления действия трудового договора за работником
сохраняется место работы (должность). В этот период работодатель вправе
заключить с другим работником срочный трудовой договор на время
исполнения обязанностей отсутствующего работника по указанному месту
работы (должности).

Работодатель не позднее дня приостановления действия трудового
договора обязан выплатить работнику заработную плату и причитающиеся
ему выплаты в полном объеме за период работы, предшествующий
приостановлению действия трудового договора.

На период приостановления действия трудового договора в отношении
работника сохраняются социально-трудовые гарантии, право на
предоставление которых он получил до начала указанного периода (в том
числе дополнительное страхование работника, негосударственное
пенсионное обеспечение работника, улучшение социально-бытовых условий
работника и членов его семьи).

Работодатель в период приостановления действия трудового договора
вправе выплачивать работнику материальную помощь.

Период приостановления действия трудового договора в соответствии
со статьей 351.7 ТК РФ засчитывается в трудовой стаж работника, а также в
стаж работы по специальности (за исключением случаев досрочного
назначения страховой пенсии по старости).

Действие трудового договора возобновляется в день выхода работника
на работу. Работник обязан предупредить работодателя о своем выходе на
работу не позднее, чем за три рабочих дня. При отсутствии оснований для
прекращения срочного трудового договора, предусмотренных частью
одиннадцатой ст.351.7 ТК РФ, срочный трудовой договор возобновляется на
период, равный остатку срока действия данного трудового договора,
исчисляемого на день приостановления его действия.
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Работник в течение шести месяцев после возобновления в соответствии
с настоящей статьей действия трудового договора имеет право на
предоставление ему ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное для него
время независимо от стажа работы у работодателя.

Расторжение по инициативе работодателя трудового договора с
работником в период приостановления действия трудового договора не
допускается, за исключением случаев ликвидации организации либо
прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем, а также
истечения в указанный период срока действия трудового договора, если он
был заключен на определенный срок в соответствии с частью
первой и абзацами третьим, пятым, девятым - одиннадцатым части второй
статьи 59 ТК РФ.

В случае, если работник не вышел на работу по истечении трех месяцев
после окончания прохождения им военной службы по мобилизации или
военной службы по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7
статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года №53-ФЗ «О воинской
обязанности и военной службе», либо после окончания действия
заключенного им контракта о добровольном содействии в выполнении задач,
возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска
национальной гвардии Российской Федерации, расторжение трудового
договора с работником осуществляется по инициативе работодателя по
основанию, предусмотренному пунктом 13.1 части первой статьи 81 ТК РФ.
Федеральный орган исполнительной власти, с которым работник заключил
соответствующий контракт, обязан информировать работодателя о дате
окончания прохождения работником военной службы по контракту,
заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»,
или о дате окончания действия заключенного работником контракта о
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной
гвардии Российской Федерации.

Лицо, с которым в период приостановления действия трудового
договора расторгнут трудовой договор в связи с истечением срока его
действия, в течение трех месяцев после окончания прохождения указанным
лицом военной службы по мобилизации или военной службы по контракту,
заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от28 марта 1998 года №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»,
либо после окончания действия заключенного указанным лицом контракта о
добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на
Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной
гвардии Российской Федерации, имеет преимущественное право
поступления на работу по ранее занимаемой должности у работодателя, с
которым указанное лицо состояло в трудовых отношениях до призыва на
военную службу по мобилизации, заключения контракта о прохождении
военной службы либо контракта о добровольном содействии в выполнении
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задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или
войска национальной гвардии Российской Федерации, в случае отсутствия
вакансии по такой должности на другую вакантную должность или работу,
соответствующую квалификации работника, а при их отсутствии на
вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу. При
этом работа по соответствующей должности (соответствующая работа) не
должна быть противопоказана указанному лицу по состоянию здоровья».2.1.14. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения
работника личное дело хранится в школе.2.2. Отказ в приеме на работу.2.2.1.Не допускается необоснованный отказ в заключении трудового
договора.2.2.2.Прием на работу осуществляется только исходя из деловых качеств
Работника. Какое бы то ни было прямое или косвенное ограничение прав или
установление прямых или косвенных преимуществ при заключении
трудового договора в зависимости от пола, расы, цвета кожи,
национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и
должностного положения, места жительства (в том числе наличия или
отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания) не
допускается.2.2.3.Лицо, лишенное решением суда права работать в образовательном
учреждении в течение определенного срока, не может быть принято на
работу в школу в течение этого срока.2.2.4.Запрещается отказывать в заключении трудового договора
женщинам по мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.2.2.5.Запрещается отказывать в заключении трудового договора
работникам, приглашенным в письменной форме на работу в порядке
перевода от другого работодателя, в течение одного месяца со дня
увольнения с прежнего места работы.2.2.6.По требованию лица, которому отказано в заключении трудового
договора, Работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной
форме.2.2.7.Отказ в заключении трудового договора может быть обжалован в
судебном порядке.2.3.Увольнение работников.2.3.1.Увольнение работника - прекращение трудового договора -
осуществляется только по основаниям, предусмотренным действующим
законодательством.2.3.2. Работник имеет право в любое время расторгнуть трудовой
договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в
письменной форме не позднее, чем за две недели. Течение указанного срока
начинается на следующий день после получения Работодателем заявления
работника об увольнении.2.3.3. В случаях, когда заявление работника об увольнении по его
инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью
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продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на
пенсию и другие случаи), Работодатель расторгает трудовой договор в срок,
указанный в заявлении работника.2.3.4. При расторжении трудового договора Работодатель издает приказ
об увольнении с указанием основания увольнения в соответствии с Трудовым
кодексом РФ.2.3.5.Днем увольнения работника является последний день работы. В
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник
фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом
Российской Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место
работы (должность), работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку
или предоставить сведения о трудовой деятельности у Работодателя, выдать
другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению
работника и произвести с ним окончательный расчет.2.3.6.Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения
трудового договора должна производиться в точном соответствии с
формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного
федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи,
пункта Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального
закона.2.3.7.В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать
трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом
от ее получения, Работодатель обязан направить работнику уведомление о
необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление
ее по почте. Пересылка трудовой книжки почтой по указанному работником
адресу допускается только с его согласия. Со дня направления указанного
уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку
выдачи работнику трудовой книжки.2.3.8. По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее
трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать работнику трудовую
книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом,
иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется) в целях
его обязательного социального страхования (обеспечения), копии документов,
связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на
другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки (за
исключением случаев, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется); справки о
заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах, о
периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных
с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться
работнику безвозмездно.
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3.Основные права, обязанности и ответственность Работодателя
3.1.Работодатель имеет право в порядке, установленным трудовым

законодательством:3.1.1. осуществлять прием на работу, перевод, увольнение работников,
изменение трудового договора с работниками;3.1.2. применять к работникам меры дисциплинарного взыскания:
замечание, выговор, увольнение;3.1.3. совместно с комиссией по стимулированию работников
осуществлять поощрение и премирование работников;3.1.4. привлекать работников к материальной ответственности в
установленном законом порядке;3.1.5. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей
и бережного отношения к имуществу школы и других работников,
соблюдения настоящих Правил;3.1.6. принимать локальные нормативные акты, содержащие
обязательные для работников нормы.3.2. Работодатель обязан:3.2.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные
нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых
договоров;3.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым
договором;3.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия труда, отвечающие
требованиям охраны и гигиены труда;3.2.4. обеспечивать работников оборудованием, инструментами,
технической документацией и иными средствами для исполнения ими
трудовых обязанностей;3.2.5. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный
договор в порядке, установленном законодательством РФ;3.2.6. предоставлять представителям работников полную и достоверную
информацию, необходимую для заключения коллективного договора,
соглашения и осуществлять контроль за их выполнением.3.3.Работодатель осуществляет внутришкольный контроль, посещение
уроков, школьных и внешкольных мероприятий.3.4.Работодатель несет ответственность перед работниками:3.4.1. за ущерб, причиненный в результате незаконного лишения
работника возможности трудиться;3.4.2. за задержку трудовой книжки при увольнении работника,
незаконное отстранение работника от работы, его незаконное увольнение
или перевод на другую работу в иных случаях, предусмотренных
законодательством;3.4.3. за задержку выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат
при увольнении и других выплат, причитающихся работнику;3.4.4. за причинение ущерба имуществу работника;
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3.4.5. в иных случаях, предусмотренных законодательством.
4. Права, обязанности и ответственность работников

4.1. Работник имеет право на:4.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и
иными федеральными законами;4.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;4.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным
государственными стандартами организации и безопасности труда и
коллективным договором;4.1.4.своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в
соответствии с трудовым договором;4.1.5.отдых, обеспечиваемый установлением нормальной
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,
оплачиваемых ежегодных отпусков, в том числе удлиненных для отдельных
категорий работников;4.1.6.полную достоверную информацию об условиях труда и
требованиях охраны труда на рабочем месте;4.1.7.профессиональную подготовку, переподготовку и повышение
своей квалификации;4.1.8.объединение, включая право на создание профессиональных
союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и
законных интересов;4.1.9.участие в управлении школой в формах, предусмотренных
законодательством уставом школы;4.1.10.защиту своих трудовых прав, свобод, законных интересов всеми,
не запрещенными законом способами;4.1.11.защиту своей профессиональной чести и достоинства;4.1.12. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с
исполнением им трудовых обязанностей;4.1.13. обязательное социальное страхование в случаях,
предусмотренных законодательством РФ;4.1.14.отпуска без сохранения заработной платы предоставляются
работникам по семейным обстоятельствам и другим уважительным
причинам, продолжительность их определяется по соглашению между
работником работодателем;4.1.15.освобождение от работы на один рабочий день один раз в три
года с сохранением места работы (должности) и среднего заработка при
прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном
законодательством в сфере охраны здоровья;
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4.1.16. освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с
сохранением места работы (должности) и среднего заработка работникам,
достигшим возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в
порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья;4.1.17.освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с
сохранением места работы (должности) и среднего заработка работникам, не
достигшим возраста, дающего право на назначение пенсии по старости в
течение пяти лет до наступления такого возраста и работникам, являющихся
получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, в том числе
досрочно.

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации
на основании его письменного заявления, при этом день (дни) освобождения
от работы согласовывается (согласовываются) с Работодателем.

Работник обязан предоставить Работодателю справки медицинских
организаций, подтверждающие прохождение им диспансеризации в день(дни) освобождения от работы.4.2. Педагогические работники школы, кроме перечисленных в п.4.1.
прав, имеют право на:4.2.1.свободу выбора и использование методик обучения и воспитания,
учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с образовательной
программой, утвержденной образовательным учреждением, методов оценки
знаний обучающихся, воспитанников при исполнении профессиональных
обязанностей;4.2.2.сокращенную продолжительность рабочего времени;4.2.3.удлиненный оплачиваемый отпуск в соответствии с
законодательством РФ;4.2.4.получение ежемесячной денежной компенсации в целях содействия
обеспечению книгоиздательской продукцией и периодическими изданиями в
размере, устанавливаемом органом местного самоуправления.4.3. Работник обязан:4.3.1.добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на
него трудовым договором;4.3.2.соблюдать Устав школы и настоящие Правила;4.3.3.соблюдать трудовую дисциплину - вовремя приходить на работу,
соблюдать установленную продолжительность рабочего времени,
своевременно и точно выполнять распоряжения и приказы администрации;4.3.4.выполнять установленные нормы труда;4.3.5.соблюдать требования по охране труда и обеспечению
безопасности труда;4.3.6.бережно относиться к имуществу школы и других работников;4.3.7.незамедлительно сообщать директору школы о возникновении
ситуации, предоставляющей угрозу жизни и здоровью участников
образовательного процесса, сохранности имущества школы;
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4.3.8.поддерживать дисциплину в школе на основе уважения
человеческого достоинства обучающихся без применения методов
физического и психического насилия;4.3.9. проходить предварительные и периодические медицинские
осмотры;4.3.10. содержать свое рабочее место в чистоте и порядке, соблюдать
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;4.3.11. экономно расходовать материалы, топливо и электроэнергию,
воспитывать у учащихся  бережное отношение к школьному имуществу;4.3.12. всемерно стремиться к повышению качества выполняемой
работы, строго соблюдать исполнительскую дисциплину, постоянно
проявлять творческую инициативу, направленную на достижение высоких
результатов труда.4.4.Работникам школы в период организации образовательного процесса(в период урока) запрещается:4.4.1.изменять по своему усмотрению расписание уроков (занятий) и
график работы;4.4.2.отменять, удлинять или сокращать продолжительность уроков и(занятий) и перерывов (перемен) между ними;4.4.3. удалять обучающихся с уроков;4.4.4. курить в помещении и на территории школы;4.4.5.отвлекать обучающихся во время учебного процесса на иные, не
связанные с ученым процессом, мероприятия, освобождать от занятий для
выполнения общественных поручений;4.4.6.отвлекать работников школы в рабочее время от их
непосредственной работы, выполнения общественных обязанностей и
проведения разного рода мероприятий, не связанных с деятельностью
школы;4.4.7.созывать в рабочее время собрания, заседания и всякого рода
совещания по общественным делам.4.5. Работники школы несут полную ответственность за жизнь и
здоровье детей во время проведения занятий и перемен. Обо всех случаях
травматизма учащихся работник немедленно обязан сообщать
администрации.4.6.В случае опоздания учащихся на занятия учитель обязан поставить в
известность классного руководителя, дежурного администратора,
заместителя директора по ВР. Учитель не может не допускать опоздавших
учеников до занятий.4.7. Во время учебных занятий двери в учебных кабинетах должны быть
открыты, кабинеты могут закрываться учителями на переменах с целью
проветривания помещения, оставлять учеников в закрытых помещениях
одних не допускается.4.8. По окончанию рабочего времени аудитории (кабинеты)
закрываются на ключ, уборка кабинетов осуществляется техническим
персоналом ежедневно, ответственность несет Заместитель директора по
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АХР. Преподаватель обязан сдать ключ от кабинета вахтеру.4.9. Задержка учащихся педагогическими работниками школы после
завершения рабочего времени разрешается в строго определенных случаях:4.9.1.проведение классных часов и собраний;4.9.2.проведение и подготовка внеклассных и общешкольных
мероприятий;
Во всех других случаях требуется согласование с администрацией.4.10.В случае пожара или других стихийных бедствий учителя
поступают согласно утвержденному плану эвакуации.4.11.Педагогические работники раз в пять лет проходят аттестацию
согласно Положению об аттестации педагогических кадров.4.12.Работник несет материальную ответственность за причиненный
школе прямой действительный ущерб.4.12.1.Под прямым действительным ущербом понимается реальное
уменьшение наличного имущества школы или ухудшение состояния
указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящихся в
школе, если школа несет ответственность за сохранность этого имущества), а
также необходимость для школы произвести затраты либо излишние выплаты
на приобретение или восстановление имущества.4.12.2. За причиненный ущерб работник несет материальную
ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, за
исключением случаев, предусмотренных пунктами 4.12.3. и 4.12.4.
настоящих Правил.4.12.3. Материальная ответственность в полном размере причиненного
ущерба возлагается на работника в следующих случаях:
а) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального
письменного договора или полученных им по разовому документу;
б) умышленного причинения ущерба;
в) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или
токсического опьянения;
г) причинения ущерба в результате преступных действий работника,
установленных приговором суда;
д) причинения ущерба в результате административного проступка, если
таковой установлен соответствующим государственным органом;
е) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну(служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных
федеральными законами;
ж) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых
обязанностей.4.12.4. Работники школы привлекаются к дисциплинарной
ответственности в порядке, установленном пунктами 7.5. - 7.5.11. настоящих
Правил.
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5. Режим работы и время отдыха
5.1.Занятия в корпусе №1 (ул. Дзержинского, дом 17в) проводятся в две

смены. Время начала уроков:1 смены - 8:00,2 смены -14:00;5.2. Занятия в корпусе №2 (ул. Чапаева, дом 30) проводятся в одну
смену. Время начала уроков: - 8:00.5.3.Рабочее время педагогических работников включает
преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую
педагогическую работу, предусмотренную должностными обязанностями и
настоящими Правилами:5.3.1.Выполнение педагогической работы учителями, преподавателями,
педагогами-организаторами характеризуется наличием установленных норм
времени только для выполнения педагогической работы, связанной с
преподавательской работой, выполнение другой части педагогической работы
педагогическими работниками, ведущими преподавательскую работу,
осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по
количеству часов.5.3.2.Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих
преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и
включает проводимые уроки (учебные занятия) и короткие перерывы(перемены) между каждым учебным занятием, установленные для
обучающихся, в том числе «динамический час» для учащихся 1 класса. При
этом количеству часов установленной учебной нагрузки соответствует
количество проводимых указанными работниками учебных занятий,
продолжительностью, не превышающей 40 минут.5.3.3.Учебная нагрузка (нормируемая часть рабочего времени)
педагогического работника устанавливается исходя из количества часов по
учебному плану и учебным программам, обеспеченности кадрами, других
условий работы в школе, согласно тарификационному списку и закрепляется
в заключенном с работником трудовом договоре (дополнительном
соглашении к трудовому договору).

Учебная нагрузка, объем которой больше или меньше нормы часов за
ставку заработной платы, устанавливается только с письменного согласия
работника.

Установленный в начале учебного года объем учебной нагрузки не
может быть уменьшен в течение учебного года по инициативе Работодателя,
за исключением случаев уменьшения количества часов по учебным планам и
программам, сокращения количества классов (групп продленного дня).

В зависимости от количества часов, предусмотренных учебным планом,
учебная нагрузка педагогических работников может быть разной в первом и
втором учебных полугодиях.

При установлении учебной нагрузки на новый учебный год учителям и
другим педагогическим работникам, для которых школа является местом
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основной работы, как правило, сохраняется ее объем и преемственность
преподавания предметов в классах.5.3.4.Другая часть педагогической работы, определяемая с учётом
должностных обязанностей, предусмотренных квалификационными
характеристиками по должностям, занимаемым работниками, ведущими
преподавательскую работу, а также дополнительных видов работ,
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, выполняемых
с их письменного согласия за дополнительную оплату, также включает в
себя:-подготовку к осуществлению образовательной деятельности и
выполнению обязанностей по обучению, воспитанию обучающихся и (или)
организации образовательной деятельности, участие в разработке рабочих
программ предметов, курсов, дисциплин (модулей) (в соответствии с
требованиями федеральных государственных образовательных стандартов и
с правом использования как типовых, так и авторских рабочих программ),
изучение индивидуальных способностей, интересов и склонностей
обучающихся;- ведение журнала и дневников обучающихся в электронной (либо в
бумажной) форме;- организация и проведение методической, диагностической и
консультативной помощи родителям (законным представителям)
обучающихся;- выполнение обязанностей, связанных с участием в работе
педагогических советов, методических советов (объединений), работой по
проведению родительских собраний;- выполнение дополнительной индивидуальной и (или) групповой
работы с обучающимися, участие в оздоровительных, воспитательных и
других мероприятиях, проводимых в целях реализации образовательных
программ в организации, включая участие в концертной деятельности,
конкурсах, состязаниях, спортивных соревнованиях, тренировочных сборах,
экскурсиях, других формах учебной деятельности (с указанием в локальном
нормативном акте, коллективном договоре порядка и условий выполнения
работ);- выполнение с письменного согласия дополнительных видов работ,
непосредственно связанных с образовательной деятельностью, на условиях
дополнительной оплаты (классное руководство; проверка письменных работ;
заведование учебными кабинетами, лабораториями, мастерскими, учебно-
опытными участками; руководство методическими объединениями; другие
дополнительные виды работ с указанием в трудовом договоре их
содержания, срока выполнения и размера оплаты);- периодические, кратковременные дежурства в организации в период
осуществления образовательного процесса, которые при необходимости
организуются в целях подготовки к проведению занятий, наблюдения за
выполнением режима дня обучающимися, обеспечения порядка и
дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов
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между занятиями, устанавливаемых для отдыха обучающихся различной
степени активности, приёма ими пищи;- педагогическим работникам образовательных организаций,
участвующим по решению уполномоченных органов исполнительной власти
в проведении единого государственного экзамена в рабочее время и
освобождённым от основной работы на период проведения единого
государственного экзамена (далее – ЕГЭ), основного государственного
экзамена (далее – ОГЭ), предоставляются гарантии и компенсации,
установленные трудовым законодательство и иными актами, содержащими
нормы трудового права. Педагогическим работникам, участвующим в
проведении ОГЭ, ЕГЭ, выплачивается компенсация за работу по подготовке
и проведению основного государственного и единого государственного
экзамена. Размер и порядок выплаты указанной компенсации
устанавливаются субъектом Российской Федерации за счёт бюджетных
ассигнований бюджета субъекта Российской Федерации, выделяемых на
проведение ОГЭ, ЕГЭ.5.3.5. Рабочий день учителей должен начинаться не позднее, чем за 15
минут до начала занятий и продолжаться не менее 20 минут после окончания
уроков. Это время отведено на подготовку к уроку кабинета с соблюдением
санитарно - гигиенических норм.5.3.6. Дни недели (периоды времени, в течение которых
образовательное учреждение осуществляет свою деятельность), свободные
для педагогических работников, ведущих преподавательскую работу, от
проведения учебных занятий по расписанию, от выполнения иных
обязанностей, регулируемых графиками и планами работы, педагогический
работник может использовать для повышения квалификации,
самообразования, подготовки к занятиям и т.п.5.3.7.Рабочее время педагогического работника, связанное с
проведением уроков (занятий), определяется расписанием уроков (занятий).
Расписание уроков составляется и утверждается администрацией школы по
согласованию с выборным профсоюзным органом с учетом обеспечения
педагогической целесообразности, соблюдения санитарно-гигиенических
норм и максимальной экономии времени педагога.5.3.8.Устанавливаются следующие нормы часов преподавательской
работы за ставку заработной платы для работников школы:- 18 часов в неделю учителям 5-11 классов, педагогам дополнительного

образования;- 18 часов в неделю учителям 1- 4 классов.5.4. Продолжительность рабочего времени методиста, социального
педагога, педагогов-организаторов, преподавателя-организатора основ
безопасности  жизнедеятельности (допризывной подготовки)
устанавливается 36 часов в неделю. График работы утверждается директором
школы исходя из установленной нормы рабочего времени.
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5.5. Норма часов педагогической работы за ставку заработной платы
учителя-логопеда, учителя-дефектолога составляет 20 часов в неделю и
включает:- выполнение работы, направленной на максимальную коррекцию
недостатков в развитии обучающихся с нарушениями в развитии;- осуществление обследования обучающихся, определение структуры и
степени выраженности имеющегося у них нарушения развития;- комплектация групп для занятий с учетом психофизического состояния
обучающихся;- проведение групповых и индивидуальных занятий по исправлению
недостатков в развитии, восстановлении нарушенных функций;- проведение консультаций педагогических работников и родителей(лиц, их заменяющих) по применению специальных методов и приемов
оказания помощи детям с ограниченными возможностями здоровья;- ведение необходимой документации.

Расписание групповых и индивидуальных занятий составляется
учителем-логопедом, учителем-дефектологом и утверждается
администрацией школы по согласованию с выборным профсоюзным органом
с основного расписания учебных занятий, соблюдения санитарно-
гигиенических норм и экономии времени педагога.5.6.Режим рабочего времени педагога-психолога составляет 36 часов в
неделю и включает:- выполнение индивидуальной и групповой консультативной работы с
участниками образовательного процесса в пределах не менее половины
недельной продолжительности рабочего времени;- подготовку к индивидуальной и групповой консультативной работе,
обработки, анализа и обобщения полученных результатов, заполнения
отчетной документации, а также повышения своей квалификации.
Выполнение указанной работы педагогом-психологом может осуществляться
как непосредственно в образовательном учреждении, так и за его пределами.
График работы утверждается директором школы исходя из установленной
нормы рабочего времени.5.7. Продолжительность рабочего дня, режим рабочего времени и
выходные дни для административно-управленческого, учебно-
вспомогательного, младшего обслуживающего персонала определяются
графиками работы, составляемыми с соблюдением установленной
продолжительности рабочего времени за неделю и утверждаются директором
Школы, продолжительность рабочей недели составляет 40 часов для мужчин
и 36 часов для женщин.5.8.Графики сменности доводятся до сведения работников не позднее чем за
один месяц до введения их в действие (ст. 103 ТК РФ), за исключением случаев,
предусмотренных Трудовым Кодексом.5.9.Работа запрещается в течение двух смен подряд (ст. 103 ТК РФ), за
исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом.
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5.10.Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть
менее 42 часов (ст. 110 ТК РФ), за исключением случаев, предусмотренных
Трудовым Кодексом.5.11.Для работников школы устанавливается ненормированный рабочий
день в соответствии с Приложением №2.5.12. В случаях производственной необходимости работодатель имеет
право перевести работника в срок до одного месяца, на необусловленную
трудовым договором работу в школе с оплатой труда по выполняемой
работе, но не ниже среднего заработка на прежней работе. Такой перевод
допускается в случае катастрофы природного или техногенного характера,
производственной аварии, несчастного случая на производстве, стихийного
бедствия и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь
или нормальные жизненные условия всего населения или его части. При этом
работник не может быть переведен на работу, противопоказанную ему по
состоянию здоровья.5.12.1. Перевод работника для замещения отсутствующего работника
может производиться без его согласия в случаях, когда имеется угроза жизни
и здоровья участников образовательного процесса, возникновения
несчастных случаев и иных подобных чрезвычайных последствий. Если
работник наряду со своей основной работой выполняет обязанности временно
отсутствующего работника, то ему производится доплата в размере,
определяемом соглашением сторон трудового договора.5.12.2. В случае катастрофы природного или техногенного характера,
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара,
наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных
случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего
населения или его части, работник может быть временно переведен по
инициативе Работодателя на дистанционную работу на период наличия указанных
обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу
по инициативе Работодателя также может быть осуществлен в случае принятия
соответствующего решения органом государственной власти и (или) органом
местного самоуправления.
Согласие работника на такой перевод не требуется. Выполнение работником
трудовой функции дистанционно не является основанием для снижения ему
заработной платы.5.12.3. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми
для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-
техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами.5.12.4.Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном
рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на
дистанционную работу по инициативе Работодателя, время, в течение которого
указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем
простоя по причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой в
размере не менее двух третей тарифной ставки, оклада (должностного оклада),
рассчитанных пропорционально времени простоя.
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5.13.Периоды осенних, зимних, весенних и летних каникул,
установленные для обучающихся учреждения, а также периоды отмены
учебных занятий для обучающихся по санитарно-эпидемиологическим,
климатическим и другим основаниям и не совпадающие с ежегодными
оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических
работников организации, являются их рабочим временем.

В каникулярный период педагогические работники осуществляют
педагогическую, методическую, а также организационную работу, связанную
с реализацией образовательной программы, в пределах нормируемой части
их рабочего времени (установленного объема учебной нагрузки) с
сохранением заработной платы в установленном порядке.

Режим рабочего времени педагогических работников, принятых на
работу во время летних каникул обучающихся, воспитанников, определяется
в пределах нормы часов преподавательской (педагогической) работы в
неделю, установленной за ставку заработной платы, и времени,
необходимого для выполнения других должностных обязанностей.

Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего
персонала в каникулярный период определяется в пределах времени,
установленного по занимаемой должности. Указанные работники в
установленном законодательством порядке могут привлекаться для
выполнения хозяйственных работ, не требующих специальных знаний.5.14.Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск
сроком не менее 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый
отпуск, предусмотренный для работников, работающих в местности,
приравненной к районам Крайнего Севера, 16 календарных дней.
Педагогическим работникам предоставляется удлиненный отпуск
продолжительностью 56 календарных дней и дополнительный оплачиваемый
отпуск, предусмотренный для работников, работающих в местности,
приравненной к районам Крайнего Севера, 16 календарных дней. Отпуск
предоставляется в соответствии с графиком, утвержденным Работодателем с
учетом мнения выборного профсоюзного органа не менее, чем за две недели
до наступления календарного года. О времени начала отпуска работник
должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала.5.15.Работникам с ненормированным рабочим днем, перечисленным в
п.5.7., устанавливается дополнительный оплачиваемый отпуск.5.16.Инвалидам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск
сроком не менее 30 календарных дней.5.17. Работодатель ведет учет рабочего времени, фактически
отработанного каждым работником. В случае болезни работника, последний
по возможности незамедлительно информирует администрацию и
предъявляет листок нетрудоспособности в первый день выхода на работу.5.18.Устанавливается единый день совещаний, педагогических советов –
по плану (не реже 1 раза в четверти (семестре) и предварительные
педагогические советы по итогам четверти (семестра), собраний трудового
коллектива.
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6. Оплата труда
6.1.Оплата труда работников школы осуществляется в соответствии с

действующей системой оплатой труда, штатным расписанием и планом
финансово-хозяйственной деятельности.6.2.Оплата труда руководителей, специалистов и служащих школы
осуществляется в зависимости от установленного должностного оклада,
определяющегося из базовой единицы, базового коэффициента и
повышающих коэффициентов.6.3.Оплата труда педагогическим работникам осуществляется в
зависимости от установленной учебной нагрузки при тарификации, которая
производится один раз в год, или раздельно по полугодиям, если учебными
планами на каждое полугодие предусматривается разное количество часов на
предмет.

Тарификация утверждается работодателем не позднее первой декады
сентября текущего года с учетом мнения выборного профсоюзного органа на
основе предварительной тарификации, разработанной и доведенной до
сведения педагогических работников не позднее апреля месяца текущего
года.6.4.За время работы в период осенних, зимних, весенних и летних
каникул обучающихся, а также в периоды отмены учебных занятий,  оплата
труда педагогических работников и лиц из числа руководящего,
административно-хозяйственного и учебно-вспомогательного персонала,
ведущих в течение учебного года преподавательскую работу, в том числе
занятия с кружками, производится из расчета заработной платы,
установленной при тарификации, предшествующей началу каникул или
периоду отмены учебных занятий.6.5. Работникам устанавливаются выплаты стимулирующего и
компенсационного характеров, в соответствии с Положением о системе
оплаты труда работников МБОУ «СШ №13 с УИОП».6.6.Заработная плата работнику переводится в кредитную организацию,
указанную в заявлении работника. Работник вправе заменить кредитную
организацию, в которую должна быть переведена заработная плата, сообщив
в письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода
заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня
выплаты заработной платы. Заработная плата выплачивается
непосредственно работнику, за исключением случаев, когда иной способ
выплаты предусматривается федеральным законом или трудовым договором.

Заработная плата выплачивается не реже чем каждые полмесяца, 25
числа каждого месяца - за первую половину месяца и 10 числа месяца,
следующего за отработанным - окончательный расчет за отработанный
месяц.
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7. Меры поощрения и взыскания
7.1.Работодатель поощряет работников, добросовестно исполняющих

свои трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию,
почетной грамотой, представляет к званию лучшего по профессии и другие
виды поощрения).7.2.Поощрение объявляется приказом работодателя.7.3.Сведения о поощрении вносятся в трудовую книжку работника в
установленном порядке.7.4.За особые трудовые заслуги работники представляются в
вышестоящие органы к награждению знаками отличия, почетными
грамотами, присвоению почетных званий и т.д.7.5.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение
или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него
трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь работника к
дисциплинарной ответственности.7.5.1.Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:- замечание;- выговор;-увольнение по соответствующим основаниям, установленным
Трудовым кодексом РФ.7.5.2.За каждый дисциплинарный проступок может быть применено
только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного
взыскания должны учитывать тяжесть совершенного проступка и
обстоятельства, при которых он был совершен.7.5.3.До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен
затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по
истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не
предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать
объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного
взыскания.7.5.4.Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца
со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника,
пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения
представительного органа работников.7.5.5.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,
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установленных законодательством Российской Федерации о
противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со
дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время
производства по уголовному делу.7.5.6.Приказ (распоряжение) работодателя о применении
дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение
трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать
указанный приказ составляется соответствующий акт.7.5.7.Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в
государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению
индивидуальных трудовых споров.7.5.8.Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.7.5.9.Работодатель до истечения года со дня применения
дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по
собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его
непосредственного руководителя или представительного органа работников.7.5.10.Работодатель имеет право привлекать работника к материальной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными
федеральными законами.7.5.11.Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться
материальная ответственность сторон этого договора.

8. Порядок взаимодействия с дистанционным (удаленным)
работником МБОУ «СШ №13 с УИОП»

8.1. Общие положения8.1.1. Порядок взаимодействия с дистанционным (удаленным)
работником МБОУ «СШ №13с УИОП» (далее – Порядок) определяет
правила осуществления взаимодействия работодателя – МБОУ «СШ №13 с
УИОП» и дистанционных (удаленных) работников (далее – работники)
посредством обмена электронными документами и документами на
бумажном носителе, использования иных способов взаимодействия, а также
регулирует другие вопросы, связанные с выполнением трудовой функции
работником.8.1.2. Порядок разработан в соответствии с Трудовым кодексом РФ,
коллективным договором и локальными нормативными актами
образовательной организации.8.1.3. Порядок и правила осуществления взаимодействия сторон также
могут определяться трудовым договором с работником и (или) должностной
инструкцией работника.8.1.4. При наличии условий, содержащихся в документах, указанных в
пункте 1.3 Порядка, и Порядке, противоречащих друг другу, или условий



48

одних документов, которые не соответствуют условиям, указанным в других
документах, приоритетное значение документов распределяется в
следующем порядке (по убыванию):8.1.4.1. Трудовой договор работника.8.1.4.2. Должностная инструкция работника.8.1.4.3. Порядок.8.1.5. Используемые в Порядке термины и понятия толкуются в
соответствии с нормами Трудового кодекса РФ.

Под термином «стороны» или «сторона» подразумеваются одинаково
как образовательная организация, так и работник.

8.2. Виды связи при взаимодействии сторон8.2.1.Взаимодействие сторон осуществляется посредством
использования:

- информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее –
электронная связь);

- телефонной связи, предоставляемой операторами услуг телефонной
связи, при этом используются мобильные и стационарные телефоны(далее – телефонная связь);

- почтовой связи, предоставляемой операторами услуг почтовой связи,
при этом почтовая корреспонденция направляется заказным письмом
с уведомлением о вручении или ценным письмом с описью вложения
и уведомлением о вручении (далее – почтовая связь);

- курьерской связи, предоставляемой соответствующими лицами по
договору или без него (далее – курьерская связь);

- личной встречи на территории образовательной организации или в
ином месте, определяемом работодателем.

8.3. Взаимодействие сторон посредством использования
электронной связи8.3.1. Обмен документами посредством использования электронной

связи осуществляется посредством направления одной стороной другой
стороне электронного документа.8.3.2. Электронным документом является документ в электронном виде,
который может иметь разные форматы, например документ Microsoft Excel,Microsoft Word, JPG, TIFF, PDF, в том числе в отсканированном виде, в
форме письма на электронную почту или сообщения в мессенджере,
определенном в трудовом договоре с работником.8.3.3. Каждая из сторон обязана направлять в форме электронного
документа подтверждение получения электронного документа от другой
стороны в срок, определенный в трудовом договоре с работником. Если срок
не определен, то считается равным одному дню.8.3.4. Работник может быть ознакомлен с принимаемыми локальными
нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой
деятельностью, приказами, уведомлениями, требованиями и иными
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документами путем обмена электронными документами или
предоставлением ссылки на электронный документ, размещенный на
интернет-ресурсе, к которому работник имеет доступ.8.3.5. По требованию одной из сторон другая сторона обязана направить
оригинал электронного документа на бумажном носителе, содержащий
собственноручную подпись, посредством почтовой связи.8.3.6. Работник обязан быть доступным для работодателя и иметь доступ
в интернет в течение рабочего времени, режим которого указан в трудовом
договоре, Порядке или локальном нормативном акте образовательной
организации, соблюдая порядок и сроки взаимодействия сторон,
установленные трудовым договором, должностной инструкцией, Порядком,
иными локальными нормативными актами (далее – online и/или режимonline).8.3.7. Соблюдение режима online означает выполнение работником
регулярно (ежедневно и своевременно) своих обязанностей, в том числе
работник обязан:

- проверять содержимое электронной почты;
- получать и рассматривать поступающие от работодателя электронные

документы;
- направлять работодателю электронные ответы, электронные

документы;
- выполнять иные разумные и зависящие от работника действия,

направленные на соблюдение порядка взаимодействия сторон.8.3.8. Работник обязан сообщить работодателю посредством телефонной
связи о возникновении нижеуказанных обстоятельств в течение одного дня с
момента их возникновения, в том числе:

- о техническом сбое, поломке технических средств, обеспечивающих
электронную связь;

- об отсутствии электронной связи;
- отсутствии электричества;
- о возникновении иных обстоятельств, препятствующих выполнению

работником порядка взаимодействия сторон.8.3.9. Реквизиты и иные данные, используемые сторонами для обмена
электронными документами и осуществления взаимодействия сторон
посредством электронной связи, указываются в трудовом договоре работника
или приложении к нему. Стороны обязаны информировать друг друга об
изменении данных и реквизитов, используемых для взаимодействия сторон
посредством электронной связи, в течение одного дня со дня возникновения
таких изменений.8.3.10. Отправитель должен использовать параметры электронного
сообщения с «запросом уведомления о доставке сообщения» и с «запросом
уведомления о прочтении сообщения», если:

- работодатель направляет задание работнику, локальный нормативный
акт или распорядительный акт для ознакомления работником;
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- работник направляет результаты своей работы, отчет о работе по
запросу работодателя или обращается к работодателю с заявлением,
служебной запиской.8.3.11. Стороны обязаны иметь на компьютере программу Skype либо по

согласованию между ними иную аналогичную программу, поддерживающуюIP-телефонию, видеосвязь, возможность быстрого обмена электронными
сообщениями.8.3.12. Работник обязан участвовать в видеоконференциях, тренингах,
круглых столах, иных мероприятиях, проводимых работодателем или
уполномоченным работодателем лицом, посредством использования
специальных программ, указанных в пункте 3.11 настоящей инструкции,
либо иных программ, использование которых согласовано с работодателем.

8.4. Взаимодействие сторон посредством использования
телефонной связи8.4.1. При использовании телефонной связи работник обязан быть

доступным для работодателя в течение рабочего времени, режим которого
указан в трудовом договоре, Правилах внутреннего трудового распорядка
или другом локальном нормативном акте, а именно: принимать телефонные
сигналы (звонки), исходящие от работодателя, отвечать на них, вести
телефонные переговоры с работодателем.8.4.2. Работник обязан сообщить работодателю посредством
электронной связи о возникновении нижеуказанных обстоятельств в течение
одного дня с момента их возникновения, в том числе:

- о техническом сбое, поломке, утере технических средств,
обеспечивающих телефонную связь;

- об отсутствии телефонной связи;
- о возникновении иных обстоятельств, препятствующих выполнению

работником порядка взаимодействия сторон.8.4.3. Реквизиты и иные данные, используемые сторонами для
осуществления взаимодействия сторон посредством телефонной связи,
указываются в трудовом договоре работника или приложении к нему.
Стороны обязаны информировать друг друга об изменении данных и
реквизитов, используемых для взаимодействия сторон посредством
телефонной связи, в течение одного дня со дня возникновения таких
изменений.

8.5. Взаимодействие сторон посредством
использования почтовой связи8.5.1. При использовании почтовой связи стороны обязаны обеспечить

направление и получение почтовой корреспонденции и документации и
сообщить другой стороне о направлении документации, используя
электронную связь.8.5.2. Работник обязан по требованию работодателя направить по его
адресу нотариально заверенные копии документов, предусмотренные
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статьей 65 Трудового кодекса РФ, на бумажном носителе посредством
почтовой связи ценным письмом с описью вложений и уведомлением о
вручении в течение трех дней со дня получения соответствующего
требования работодателя.8.5.3. Работник по требованию работодателя направляет по его адресу
иные документы, запрашиваемые работодателем, на бумажном носителе по
почте заказным письмом с уведомлением о вручении в течение трех дней со
дня получения соответствующего запроса работодателя.8.5.4. По желанию работника работодатель направляет ему по почте
заказным письмом с уведомлением в течение трех дней с момента получения
соответствующего запроса работника:

- сведения о трудовой деятельности работника по форме СТД-Р;
- трудовую книжку работника, которую вел работодатель;
- иные документы, связанные с трудовой деятельностью работника.8.5.5. Реквизиты и иные данные, используемые сторонами для

осуществления взаимодействия посредством почтовой связи, указываются в
трудовом договоре работника или приложении к нему.8.5.6. Информация об изменениях реквизитов и иных данных,
используемых сторонами для осуществления взаимодействия посредством
почтовой связи, направляется другой стороне заказным письмом с
уведомлением о вручении либо посредством электронной связи в форме
электронного документа.

8.6. Взаимодействие сторон посредством использования
курьерской связи8.6.1. При направлении документации посредством курьерской связи

каждая сторона обязана сообщить другой стороне о направлении
документации, используя электронную связь.8.6.2. Документы, поименованные в настоящей инструкции, трудовом
договоре, должностной инструкции, а также документы, истребуемые
работодателем, могут быть направлены по адресу работодателя посредством
курьерской связи.8.6.3. При использовании курьерской связи заполнение описи и перечня
направляемых документов является обязательным.8.6.4. Реквизиты и иные данные, используемые сторонами для
осуществления взаимодействия посредством курьерской связи, указываются
в трудовом договоре работника или приложении к нему, а также могут быть
согласованы сторонами.8.6.5. Стороны обязаны информировать друг друга об изменении данных
и реквизитов, используемых для взаимодействия посредством курьерской
связи, в течение трех дней со дня возникновения таких изменений.
Информация об изменениях направляется другой стороне заказным письмом
с уведомлением о вручении либо посредством электронной связи в форме
электронного документа.
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8.7. Особенности организации удаленной работы
в образовательной организации8.7.1. После подписания трудового договора дистанционный работник

приступает к выполнению должностных обязанностей, указанных в трудовом
договоре и должностной инструкции работника.8.7.2. Режим рабочего времени и времени отдыха работника
определяется в трудовом договоре работника, в противном случае на
работника распространяется режим рабочего времени и времени отдыха,
определенный в Правилах внутреннего трудового распорядка
образовательной организации.8.7.3. При временной удаленной работе ее продолжительность
устанавливается трудовым договором с работником.8.7.4. При периодической удаленной работе периодичность выполнения
работником трудовой функции дистанционно устанавливается трудовым
договором с работником.8.7.5. При временной и периодической удаленной работе работодатель
вправе вызвать работника на стационарное рабочее место за три дня до
времени выхода посредством электронной связи или любым иным видом
связи, указанным в Порядке. Работник обязан по истечении трех дней с
момента вызова выйти на рабочее место.8.7.6. При временной и периодической удаленной работе работник
вправе выйти на стационарное рабочее место по собственной инициативе,
уведомив об этом работодателя за три дня, за исключением экстренных
случаев, когда работник вынужден выйти на стационарное рабочее место
вследствие невозможности исполнять трудовую функцию удаленно. В таком
случае работник вправе уведомить работодателя за день до выхода или
менее. Настоящий пункт не распространяется на случаи, установленные
статьей 312.9 Трудового кодекса РФ.8.7.7. Если работник с согласия или ведома работодателя и в его
интересах использует для выполнения трудовой функции принадлежащие
работнику или арендованные им оборудование, программно-технические
средства, средства защиты информации и иные средства, работодатель
выплачивает 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 трудовым договором с работником или дополнительным
соглашением к трудовому договору.8.7.8. Порядок предоставления работнику, работающему дистанционно
постоянно, ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков
определяется локальными нормативными актами образовательной
организации.8.7.9. Оплата труда дистанционного работника осуществляется согласно
трудовому договору с работником путем перевода денежных средств на
банковский счет работника.
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