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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее – Правила) – 

локальный нормативный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации (далее – Трудовой кодекс РФ) и иными 

федеральными законами и нормативными актами основные права и обязанности 

работодателя и работников, порядок приёма, перевода и увольнения работников, 

режим рабочего времени и времени отдыха работников, применяемые  

к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Государственном бюджетном 

учреждении дополнительного образования города Москвы "Детская школа 

искусств "СТАРТ" архитектурно-художественного профиля (далее – 

учреждение). 

1.2. Правила способствуют укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работы, 

повышению производительности труда и эффективности труда. 

1.3. Соблюдение Правил является обязательным для всех работников 

учреждения. 

 

2. Права и обязанности работодателя 

2.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками 

в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несёт 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым 

законодательством. 

2.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права; локальные нормативные акты; 

соглашения и трудовые договоры; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период 

работы в учреждении по его письменному заявлению на бумажном носителе, 
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заверенные надлежащим образом, в форме электронного документа, 

подписанного усиленной электронной квалифицированной подписью, сведения 

о трудовой деятельности предоставляются не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи заявления, при увольнении в последний день работы; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников средствами, необходимыми для исполнения 

ими трудовых обязанностей;  

- вести учёт времени, фактически отработанного каждым работником; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в следующие сроки: два раза в месяц, 20-го числа за первую половину месяца 

и 5-го числа за вторую половину месяца. Работодатель перечисляет заработную плату 

на счёт работника в банке, с которым Работодатель в рамках зарплатного проекта 

заключил договор банковского обслуживания. Заработная плата перечисляется  

в валюте Российской Федерации (в рублях). 

 При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

Окончательный расчёт и выплата заработной платы за последний месяц календарного 

года производить 28 (двадцать восьмого) декабря; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред; 

- отстранять от работы (не допускать к работе) работника (на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения 

от работы или недопущения к работе); 

- соблюдать нормы и осуществлять контроль за соблюдением норм 

законодательства в сфере охраны здоровья граждан от воздействия 

окружающего табачного дыма и последствий потребления табака на территориях 

и в помещениях, используемых для осуществления своей деятельности; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, 

соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

3. Права и обязанности работников 

3.1. Каждый работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 
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- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям и условиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объёме выплату заработной платы 

в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 

и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной или сокращённой 

продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных и нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

- возмещение вреда, причинённого ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда; 

- иные права, предусмотренные законодательством, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовым договором. 

3.2. Каждый работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на него трудовым договором, должностной инструкцией (при её наличии) 

и иными документами, регламентирующими деятельность работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, 

задания и указания руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила и положения других локальных 

нормативных актов работодателя; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе 

к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несёт ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося 

у работодателя, если работодатель несёт ответственность за сохранность этого 

имущества); 

- поддерживать своё рабочее место, оборудование и приспособления 

в исправном состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный порядок хранения документов, материальных 

и денежных ценностей; 

- незамедлительно предупреждать работодателя о причинах 

невозможности выполнения работником его трудовой функции; 

- при наличии уважительных причин для невыхода на работу  

сообщать об этом специалисту по кадрам и/или  руководителю по телефону или 

любым другим доступным способом (по возможности незамедлительно); 
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- заключать договор о полной материальной ответственности в случаях, 

предусмотренных законодательством; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством, 

настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

3.3. Педагогические работники вправе: 

- использовать педагогически обоснованные формы, средства и методы 

обучения и воспитания; 

- проявлять творческую инициативу в пределах реализуемой 

образовательной программы, учебного предмета, курса, дисциплины; 

- использовать учебники, пособия, материалы и иные средства обучения 

в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством. 

3.4. Педагогические работники обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся 

и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные, при поступлении на работу, и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

- соблюдать Устав учреждения. 

3.5. Педагогическим работникам запрещается: 

- использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

для принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или 

иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, 

национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей 

исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку 

социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой 

принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения 

обучающимся недостоверных сведений об исторических, национальных, 

религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения 

обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации; 
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- оказывать платные образовательные услуги обучающимся учреждения, 

если в результате этого подопечным предоставляются необоснованные 

привилегии или ущемляются права тех обучающихся, которые отказались 

от дополнительного платного обучения. 

3.6. В целях предупреждения возникновения заболеваний, связанных 

с воздействием окружающего табачного дыма и потреблением табака, 

сокращения потребления табака, исключения отрицательного влияния курения 

табака на активных и пассивных курильщиков, пропаганды здорового образа 

жизни и исключения возникновения пожароопасных ситуаций работникам 

запрещается курение табака на территории учреждения (на рабочих местах,  

а также во всех помещениях и местах общего пользования учреждения). 

 

4. Приём на работу, увольнение и отстранение от работы 

4.1. При приёме на работу с работником заключается трудовой договор. 

4.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, если 

трудовой договор заключается впервые (в случае если новый работник ранее 

отказался от ведения бумажной трудовой книжки и предъявил только сведения 

о работе по форме СТД-Р и/или СТД-ПФР, специалист по кадрам может 

запросить у работника бумажную трудовую книжку, для учёта информации  

при подсчёте страхового или педагогического стажа. Работникам, которые будут 

приняты на работу в учреждение и для которых это будет первое место работы, 

работодатель бумажную трудовую книжку заводить не будет); 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учёта, в том числе в форме электронного документа; 

- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу); 

- документ(ы) об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 

преследования либо о прекращении уголовного преследования  

по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел. 

С учётом специфики работы при заключении трудового договора может 

возникнуть необходимость предъявления лицом, поступающим на работу, 

дополнительных документов в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 
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4.3. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счёт, работодателем представляются  

в соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

4.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой 

книжки в связи с её утратой, повреждением или по иной причине работодатель 

обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия 

трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

4.5. До подписания трудового договора работник должен быть ознакомлен 

под роспись с локальными нормативными актами учреждения. 

4.6. Все принимаемые на работу лица, а также работники сторонних 

организаций, выполняющие работы на выделенном участке, учащиеся 

образовательных учреждений, проходящие практику, проходят в установленном 

порядке инструктаж по охране труда. 

4.7. При заключении трудового договора в нём по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании в целях проверки 

соответствия работника поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре 

условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

Срок испытания для работников не может превышать трех месяцев, а для 

руководителя и главного бухгалтера – шести месяцев. 

4.8. Приём на работу оформляется приказом работодателя, изданным 

на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа 

работодателя должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. 

Приказ работодателя о приёме на работу объявляется работнику под 

роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.  

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа.  

4.9. Условия трудового договора работника могут быть изменены 

по взаимному соглашению сторон. Изменение условий трудового договора 

по инициативе работодателя допускается только в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

4.10. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами. 

4.11. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день 

после получения работодателем заявления работника об увольнении.  
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По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут до истечения срока предупреждения об увольнении. 

4.12. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя 

в период его временной нетрудоспособности и отпуска (за исключением 

увольнения в связи с ликвидацией учреждения). 

4.13. Дополнительными основаниями для прекращения трудового 

договора с педагогическими работниками являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава учреждения; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных 

с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

4.14. Днём прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место 

работы. 

4.15. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) у данного 

работодателя и произвести с ним расчёт в соответствии со статьей 140 Трудового 

кодекса Российской Федерации, 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. 

4.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом, с которым 

работник знакомится под роспись. 

4.17. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

4.17.1 на основании и в случаях указанных в ст.76 Трудового кодекса 

Российской Федерации: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического  

или иного токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний  

и навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным  

в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев 

специального права работника (лицензии, права на управление транспортным 
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средством, права на ношение оружия, другого специального права)  

в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, если это влечёт за собой невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если 

невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую 

имеющуюся у работодателя работу (как вакантную должность или работу, 

соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую 

должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять 

с учётом его состояния здоровья. При этом работодатель обязан предлагать 

работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него 

в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель 

обязан, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, 

трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника  

на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

отстранения от работы или недопущения к работе, если иное не предусмотрено 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами. 

4.17.2. На основании и в случаях, указанных Федеральным законом  

от 17 сентября 1998 г. №157 "Об иммунопрофилактике инфекционных болезней"  

(п. 2 ст. 5). 

4.17.3 На основании Постановления Главного санитарного врача по городу 

Москве от 15 июня 2021 г. №1. 

4.17.4. На основании Локальных актов учреждения.  

4.18. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными 

законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошёл 

обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата 

за все время отстранения от работы как за простой. 

 

5. Рабочее время и время отдыха 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник должен исполнять 

трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии 

с законодательством относятся к рабочему времени. 

5.2. Рабочее время и время отдыха работников определяется 

в соответствии с трудовым договором. 



10 
 

5.3. Норма часов учебной (преподавательской) работы - 18 часов в неделю  

за ставку заработной платы.  

Продолжительность рабочего времени работников зависит от занимаемой 

должности и соответствует условиям трудового договора. 

5.4. Перечень нерабочих праздничных дней установлен статьей  

112 Трудового кодекса Российской Федерации: 

– 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. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.   

5.5. Ненормированный рабочий день устанавливается для работников, 

занимающих следующие должности: 

 

Наименование 

должности 

Продолжительность ежегодного  

дополнительного оплачиваемого отпуска 

директор 3 календарных дня 

главный бухгалтер 3 календарных дня 

 

5.6.  Педагогическим работникам (преподавателям, методисту, педагогам-

организаторам, педагогу-психологу) предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск – 56 календарных дней (постановление Правительства 

Российской Федерации от 14 мая 2015 г. № 466 "О ежегодных основных 

удлиненных оплачиваемых отпусках"). Работникам, занимаемым иные 

должности, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью – 28 календарных дней. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, который утверждается 

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

Ежегодный оплачиваемый отпуск может быть перенесён на другое время  

по согласованию с работодателем на основании заявления работника, если это 

не отразится на нормальном ходе работы учреждения.  

5.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск  

без сохранения заработной платы. 

5.8. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами отпуск без сохранения заработной 

платы предоставляется работникам по их заявлению в обязательном порядке. 
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5.9. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации 

имеют право на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года  

с сохранением за ними места работы и среднего заработка (статья 185.1 

Трудового кодекса Российской Федерации). 

 Работники, достигшие возраста 40 лет, при прохождении 

диспансеризации имеют право на освобождение от работы на один рабочий день 

один раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка (статья 

185.1 Трудового кодекса Российской Федерации).  

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии 

по старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого 

возраста и работники, которые получают пенсии по старости или пенсии   

за выслугу лет, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один 

раз в год с сохранением за ними места работы и среднего заработка (статья 185.1 

Трудового кодекса Российской Федерации).  

Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 

диспансеризацию, не позднее чем за пять рабочих дней до диспансеризации  

и согласовать дату/даты с директором. Работник вправе не выходить на работу  

и использовать день/дни для диспансеризации после того, как ознакомится  

с приказом об освобождении от работы. Если работник не согласует  

с работодателем день/дни для прохождения диспансеризации и не выйдет  

на работу, такое отсутствие может быть расценено как нарушение работником 

трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. Если работодатель  

не согласовал дату/даты освобождения от работы, указанные в заявлении, 

работник должен выбрать другую дату/даты. Работник обязан предоставить  

специалисту по кадрам справку из медицинского учреждения, которая 

подтвердит факт прохождения диспансеризации. Работник обязан 

документально подтвердить, что проходил диспансеризацию в день/дни, когда 

его освободили от работы. В справке должна быть дата/даты диспансеризации, 

подпись врача и печать учреждения. Работник обязан принести документ 

работодателю в день выхода на работу после диспансеризации. 

 

6. Дистанционная (удалённая) работа в учреждении 

6.1. Дистанционная (удалённая) работа - это выполнение определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя,  

вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно 

находящихся под контролем работодателя, при условии использования  

для выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия 

между работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, 

информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет",  

и сетей связи общего пользования. 

6.2 Работники могут переводиться на удалённую работу по соглашению 

сторон, а в экстренных случаях с их согласия на основании приказа работодателя 

по основной деятельности. К экстренным случаям относятся: катастрофа 

природного или техногенного характера, производственная авария, несчастный 

случай на производстве, пожар, наводнение, землетрясение, эпидемия, иные 
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случаи, ставящие под угрозу жизнь и здоровье работников. 

6.3. Трудовой договор с дистанционным работником заключается  

в письменной форме с соблюдением требований статьи 57 и главы  

49.1 Трудового Кодекса Российской Федерации. На дистанционных работников 

распространяется действие трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, с учётом особенностей, установленных 

главой 49.1 Трудового Кодекса Российской Федерации (часть 3 статьи  

312.1 Трудового Кодекса Российской Федерации).  

В случае дистанционной работы с учётом необходимости соблюдения 

противоэпидемических требований органов государственной власти  

по предупреждению распространения эпидемии работник и работодатель также 

могут при необходимости обмениваться электронными образами документов  

с последующим их оформлением в установленном порядке. 

 6.4. В форме обмена электронными документами могут осуществляться  

не только заключение трудового договора и изменение его условий,  

но и ознакомление работника с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, приказами 

(распоряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными 

документами. Посредством электронного документооборота возможно 

предоставление работником работодателю заявлений, объяснений либо другой 

информации касающейся его трудовой деятельности (часть 6 статьи 312.1 

Трудового Кодекса Российской Федерации). 

 6.5. В соответствии со статьей 72 Трудового Кодекса Российской 

Федерации изменение определенных сторонами условий трудового договора,  

в том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым Кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается  

в письменной форме.  

6.6. Работа с дистанционным работником предусматривает работу только 

через информационно-телекоммуникационные сети общего пользования, 

почтовая связь не относится к информационно-телекоммуникационной сети 

общего пользования (письмо Минтруда России от 7 ноября 2019 г.  

№ 14-2/В-913). В соответствии с частью 1 статьи 312.2 Трудового Кодекса 

Российской Федерации трудовой договор о дистанционной работе и соглашения  

об изменении определенных сторонами условий трудового договора  

о дистанционной работе могут заключаться путём обмена электронными 

документами. При этом в качестве места заключения трудового договора  

о дистанционной работе, соглашений об изменении определенных сторонами 

условий трудового договора о дистанционной работе указывается место 

нахождения работодателя. Трудовой договор о дистанционной работе должен 

содержать сведения о месте работы, в котором дистанционный работник 

непосредственно исполняет обязанности, возложенные на него трудовым 

договором (письмо Роструда от 7 октября 2013 г. № ПГ/8960-6-1).  
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6.7.  Работники должны быть на связи со своим руководителями в течение 

всего рабочего дня согласно графику работы и исполнять свои трудовые 

функции в соответствии с трудовым договором и должностной инструкцией. 

 6.8. Если иное не предусмотрено трудовым договором, дополнительным 

соглашением или приказом о переходе на удаленную работу, работник в конце 

каждого рабочего дня должен заполнить отчёт с описанием работы, проделанной 

за день, и направить его по рабочей электронной почте своему руководителю 

и\или специалисту по кадрам, непредоставление отчёта о проделанной работа 

может расцениваться как прогул работника.  Форма отчета о проделанной работе 

работника ГБУДО г. Москвы "ДШИ" СТАРТ": 

 

ОТЧЁТ 

о проделанной работе работников  

ГБУДО г. Москвы "ДШИ "СТАРТ" 

в период с "___" _________ 20__ г. 

(дистанционный режим работы) 

 

Фамилия, Имя, Отчество 

работника 

ФИО работника 

Должность Должность работника 

Дата/ часы работы/ 

кол-во часов 

Дата/ часы работы/ставка 

кол-во часов  согласно графику работы 

Отчёт  

о проделанной работе 

за день 

 

Описание проделанной работы 

 

 

6.9. Работодатель обеспечивает работников всем необходимым 

оборудованием и программами для выполнения работы удаленно. Они 

передаются работникам по акту приёма-передачи. 

6.10. При использовании работником с согласия или ведома работодателя  

и в интересах работодателя личного имущества работника, работнику 

выплачивается компенсация за использование, износ (амортизацию) 

инструмента, личного транспорта, оборудования и других технических средств 

и материалов, принадлежащих работнику, а также возмещаются расходы, 

связанные с их использованием.  

Размер возмещения расходов определяется соглашением сторон трудового 

договора, выраженным в письменной форме (статья 188 Трудового Кодекса 

Российской Федерации). В соответствии с частью 1 статьи 312.3 Трудового 

Кодекса Российской Федерации порядок и сроки обеспечения дистанционных 

работников необходимыми для исполнения ими своих обязанностей  

по трудовому договору о дистанционной работе оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, порядок и сроки представления дистанционными работниками 

отчётов о выполненной работе, размер, порядок и сроки выплаты компенсации 
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за использование дистанционными работниками принадлежащих им либо 

арендованных ими оборудования, программно-технических средств, средств 

защиты информации и иных средств, порядок возмещения других связанных  

с выполнением дистанционной работы расходов определяются трудовым 

договором о дистанционной работе. 

6.11. Для предоставления обязательного страхового обеспечения  

по обязательному социальному страхованию на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник 

направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением (часть 7 статьи 312.1 

Трудового Кодекса Российской Федерации). 

6.12. В соответствии с частью 6 статьи 312.2 Трудового Кодекса 

Российской Федерации по соглашению сторон трудового договора  

о дистанционной работе сведения о дистанционной работе могут не вноситься  

в трудовую книжку дистанционного работника, а при заключении трудового 

договора впервые бумажная трудовая книжка дистанционному работнику  

не оформляется. В этих случаях основным документом о трудовой деятельности 

и трудовом стаже дистанционного работника является экземпляр трудового 

договора о дистанционной работе, указанный в части 2 статьи 312.2 Трудового 

Кодекса Российской Федерации. При отсутствии указанного в части 6 статьи 

312.2 Трудового Кодекса Российской Федерации соглашения дистанционный 

работник предоставляет работодателю трудовую книжку лично или направляет 

её по почте заказным письмом с уведомлением.  

6.13. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда 

дистанционных работников работодатель исполняет обязанности, 

предусмотренные абзацами 17, 20 и 21 части 2 статьи 212 Трудового Кодекса 

Российской Федерации, 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 и охраны 

труда, установленные Трудового Кодекса Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, на дистанционных работников не распространяются, 

если иное не предусмотрено трудовым договором о дистанционной работе (часть 

1 статьи 312.3 Трудового Кодекса Российской Федерации).  

 

7. Дисциплина труда 

7.1. За добросовестное и высокопрофессиональное исполнение своих 

трудовых обязанностей, повышение производительности труда и другие 

достижения в труде применяются следующие меры поощрения работников: 

– объявляется благодарность; 

– вручается премия; 
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– вручается ценный подарок; 

– вручается почётная грамота. 

7.2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

– замечание; 

– выговор; 

– увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен, а также предшествующее поведение работника и его отношение 

к труду. 

7.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, 

то составляется соответствующий акт. Непредоставление работником 

объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца  

со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске. 

7.6. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации  

о противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев 

со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, 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. 

7.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его издания, 

не считая времени отсутствия работника на работе. 

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 

то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято с работника  

до истечения года со дня его применения. 
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8. Ответственность сторон 

8.1. Сторона трудового договора (работодатель или работник), 

причинившая ущерб другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии  

с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность 

сторон этого договора. При этом договорная ответственность работодателя 

перед работником не может быть ниже, а работника перед работодателем – 

выше, чем это предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечёт  

за собой освобождения стороны этого договора от материальной 

ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом Российской Федерации 

или иными федеральными законами. 

8.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает 

за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате  

её виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер 

причиненного ей ущерба. 

8.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный  

им заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен  

в результате: 

– незаконного отстранения работника от работы, его увольнения или перевода 

на другую работу; 

– отказа работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении работника на прежней работе; 

– задержки работодателем выдачи работнику трудовой книжки, предоставления 

сведений о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации), внесения в трудовую книжку, в сведения о трудовой деятельности 

неправильной или не соответствующей законодательству формулировки 

причины увольнения работника. 

8.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объёме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим в данной местности на день возмещения ущерба. 

Заявление работника о возмещении ущерба направляется  

им работодателю. Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление  

и принять соответствующее решение в десятидневный срок со дня его 

поступления. При несогласии работника с решением работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться  

в суд. 

consultantplus://offline/ref=354E7E4B9A02BA3FDA3B041DDF7689473CFADC029DB5EA0E516A4C22060D969D5C93CAF971B1CB2513CCA7AC3280B75E6068E3B699CAx91BJ
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8.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их  

с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной сто 

пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Центрального банка 

Российской Федерации от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки 

начиная со следующего дня после установленного срока выплаты по день 

фактического расчёта включительно. При неполной выплате в установленный 

срок заработной платы и (или) других выплат, причитающихся работнику, 

размер процентов (денежной компенсации) исчисляется из фактически  

не выплаченных в срок сумм. 

8.6. Моральный вред, причинённый работнику неправомерными 

действиями или бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной 

форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения работнику морального 

вреда и размеры его возмещения определяются судом независимо  

от подлежащего возмещению имущественного ущерба. 

8.7. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию 

с работника не подлежат. 

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 несёт ответственность за сохранность этого имущества),  

а также необходимость для работодателя произвести затраты либо излишние 

выплаты на приобретение, восстановление имущества либо на возмещение 

ущерба, причиненного работником третьим лицам. 

8.8. Материальная ответственность работника исключается в случаях 

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального 

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику. 

8.9. Работодатель имеет право с учётом конкретных обстоятельств, при 

которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его 

взыскания с виновного работника. 

8.10. За причиненный ущерб работник в соответствии со ст. 241 Трудового 

кодекса Российской Федерации несёт материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка.  

8.11. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на работника в случаях, определенных статьей  

243 Трудового кодекса Российской Федерации. 

8.12. Работник привлекается к материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством, независимо от привлечения  

к дисциплинарной ответственности. 

consultantplus://offline/ref=354E7E4B9A02BA3FDA3B041DDF7689473CFADC029DB5EA0E516A4C22060D969D5C93CAF971B1CB2513CCA7AC3280B75E6068E3B699CAx91BJ
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8.13. В случаях, установленных законодательством, по инициативе 

работодателя работник может быть привлечен к административной и/или 

уголовной ответственности за нарушение норм трудового законодательства  

и требований охраны труда. 

 

9. Заключительные положения 

9.1. Работники под роспись знакомятся с настоящими Правилами  

до подписания трудового договора. 

9.2. Любые изменения и дополнения, вносимые в настоящие Правила, 

утверждаются приказом учреждения с учётом мнения представительного органа 

работников (при его наличии). С изменениями и дополнениями, внесенными  

в Правила, работники должны быть ознакомлены под роспись. 
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