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СоГЛАСоВАI]о:
ППОР ГБОУ ЛПО (ДОНРИРО)
оБrцЕроссиЙского проФсоIозА
ОБРАЗОВ ЛНИЯ В ДОI]ЕЦКОЙНАРОДНОЙ
РЕСПУБЛИКЕ (протокол от 25.05.202б N 6)

ПРАВИЛА BHYTPEHHEI,O ТРУЛОВОГО РЛСIIОРЯ/IКА
лля работников Госуларс,гвеrIного бюдrкетного образовательного учрежления

дополнительного профессионального образования
<<f{онецкий республикаrrский институт развития образования>>

1. оБщиЕ положЕния
1.1. Правила внутреннего трулового распорядка (далее - ГIравила) определяют

ТРУЛОвоЙ распорялок в Госуларственном бюдrкетноп,t образовательном учреr(дении
ДОПОЛниТельного профессионального образования <f{онецкиЙ республиканский институт
раЗВиТия образования> (ла-шее * Институт) и регламентируIот поряltок приема, перевода и
УВольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового

РабОТНИКам, ответственность за нарушение трудовой дисципJIины, а также иные вопросы ,

регулироваIrия труlIовых отношеlrий.
L2. Правила являются JIокальным нормативFIым актом, разработанным и

Утверждённым в соответствии с труловым законодательством Российской Фелерации и
Уставом Института в целях укрепления труловой дисtIиплины, эффективной организации
ТРУДа, рационального использования рабочего времени, обеспе.rения высокого качества и
производитеJIьноститруда работниttов Института,

1.3. I] [Iравилах используются следующие термины и понятия:
- <работодатель)) Госудцарственное бю.цrкетное образовательное учреждение

ДОПОЛниТеЛЬного профессионального образования кЩонеrlкиЙ ресгlубликанский Институ,г
развития образования> ;

- <работник> - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодате.тtем
на ос}Iовании трудового f]oгoBopa;

- (ДИСЦИПЛИНа ТрУДа> - обязательное для всех работников подчинение правилам
ПОВеДеI{ИЯ, ОПРеДеJIеI{ныМ в соо'гветствии с Трудовым кодексом РоссиЙскоЙ Федерации
(Далее * ТК РФ), иными законами, трудовым договором, локаJIьными нормативными актами
Работолатеlrя.

1.4. Щействие I1рави,lt распространяется I,Ia всех работников Иttститута.
1.5. ИЗменения и f{ополнение tc Правилам разрабатываIотся и утверждаIотся

работодатеJIем с учё,гом мнения ttервичlлой профсоlозной организации Института.
1 .б. Официальным предстаI]ителем работодатеJIя являетсrI ректор.

2. IIОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2,ilПРи ЗаклЮчеIIии трудового Щоговора лицо, поступаюшIее на работу, предъявляет

работодателIо:
- паспорт или иrlой документ, удостоверяющий лиLIность;
-'ГРУДОВУIО КниЖку и (или) сведения о 1,руловоЙ деяrгелы{ости, за исклIочением

случаев, еслLI тру/Iовой Щоговор заключается впервые;
- док)/меrIт, подтверждающий рагистрациIо в системе индивидуального

(персоттифрIцированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- ДОКУМеНты воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

воеЕIItую службу;



- документ об образовании и (или) о квалификации или наJ]ичии специrlльных знаний
при поступлении на работу, требующую специаJIьных знаний иJIи специальной

подготовки;
- справку об отсутствии судимости и (или) факта уголовного преследования либо о

tтрекращении уголовного преследования по реабиrrитируюlцим осI{ованиям, выданную в

порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной
власти, осуществJIяющим функции по выработке и реаJIизации государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;

- иные документы согласно требованиям действующего законодатеJIьства Российской
Федерации.

Заклю.tение трудового f]оговора без предъявления указанных документов не
производится.

2.2.К педагогичесttой деятельности в Институте не лопускаются JIица:
- лишённые права заI{иматься педагогической деятельностью в соответствии с

вступившим в законную силу приговором суда;
- имеIощие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за

исклIочением JIиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по

реабилитируюlцим осI{ованиям) за преступления против }кизни и здоровья, свободы, чести
и достоинства личности (за исклIоLIением незакотrной госпитаJIизации в мелиtIинскуIо
организациIо, оказываIощую психиатриtlескуIо tlомоlць в стацио[Iарных усJlовиях, и
tслеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и
несоверIпеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ
конституционного строя и безопасности государства, мира и безопасности человеtIества, а
также против обцественной безопасности;

- имеюшIие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и
особо тя}ккие преступления;

- признанные нелееспособными в установJIенном законом порядке;
- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым фелера-гrьным

оргаI{ом исполнительной власти, осуществляюtrlим фуrrкции по выработке государственнQй
IIолитики и нормативному правовому регулированию в области здравоохранения.

2.З. Работодатель ведёт трудовые книжки на ках(дого работника, проработавIIIего у
него свыше пяти лней, в случае, когда работа в Институте является для работника основной
(за исклlочением сJIучаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом
трудовая книжка на работника rtе ведётся).

По >Iселанию работника сведения о работе по совместительству вносятся I] труловуIо
книжку гIо мссту основной работы на осЕоваI{ии документа, IIодтверждающего работу по
совмес,гитеJIьс,гt]у.

2.4. Работодагель формирует в электронном виде основIlую иrrформацию о трудоlзолi
деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее сведения о труловой
деятельности) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации об индивидуальном (персоrrифицированном) учете в системах обязательного
пенсионного страховаI{ия и обязательного социаJIы{ого страхования, для храI{ения в
информаllионных ресурсах Фонда пенсиоIIIIого и соt{иаль}Iого страхования Российской
Федерации.

2.5, Работнику, подавшему письменное заявление о rIредоставлении ему
работодателем сведений о трудовой деятельности, работодатель выдает трудовую книжку
на руки) сведеIIия о трудовой деятельности) и освобоrкдается от ответственности за ее
веlIение и хранение. При выдаче трудовой книтtки I] FIее вносится запись о подаче
работlrиком заявJIения о предоставлении ему работодателем сведений о труловой
деятельности в соответствии со статьей 66.1 ТК РФ.

2.6. В трудовом l{оговоре с работниtсом Институr:а оговариваются условия,
обязателы{ые llля вIilючения в тру/tовой договор, предусмотреЕIные ТК РФ в том числе:

- место работы;



- ТрУДоВая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием,
профессии, специальности с указанием квалификации, конкретный вид поручаемой
работнику работы);

- дата начала работ, а в случае заключеrrия Трулового договора такх(е срок его
деЙствия и обстоя,гельства (причины), послужившие основанием для заключения сроLIного
Трулового договора;

- усJIовия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада должностного
оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он
отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

- гарантии и компенсации за работу с вредными и (иlти) опасными условиями труда,
есJIи работниlс принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием
характеристик усJIовий трула на рабочем месте;

- условия, опрелеляющие в необхолимых случаях характер работы (подвижный,
разъездной пути, лругой характер работы);

- условия труда на рабочем месте;
- другие условия в случаях, предусмотренным трудовым законодательством и иными

нормативными правовыми актаN,Iи, содержащими нормы трудового права.
Труловой Щоговор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах,

кахtдыЙ из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового Щоговора передается
работниtсу, другой храIIится у работодателя.

Получение работником экземпляра Трулового договора подтверждается подписью
работника на экземпляре Трулового договора, хранятся у работодателя.

2.7 . Труловые договоры с работниками могут заклIочаться:
- на неопреде.llенный срок;
- на определенный срок (срочный труловой логовор).
2,8. Срочrrый Труловой договор может заклюLIаться в слуLIаях, предусмотренных

ТК РФ, иными фе2lера"lrьными законами.
2.9. Труловые договоры на замещение доJI)Itttостей педагогических работников,

ОтI{осящихся к профессорско-преподаваIеJIьскоNIу составу, заключаются на
неопределенныЙ срок или на опреде.тIенный срок, соответствуIощие срокам избрания по
конкурсу FIа замещение соответстI]ующей долrкности, которые определяются в порялке,
установленном частыо второй статьи 332ТК РФ.

Заключениrо трудового договора на замещение дол)Itности педагогического
работника, относящегося к профессорско-преподаватеJIьскому составу, а также переводу на
такую дол)I(ность предшIествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей
должности с указанием срока избрания,

В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение
Трулового логовора на замещение доJI)Iшости IIедагогических работников без избрания по
конкурсу на замещение соответствующей должности, при приеме на работу по
совместительству на срок не более одного года, а для замещения временно
ОТСУТСТВУIОЩегО работника, за которым в соот]]етствии с законом сохраняется место работы,
*-до выхода этого работlrика на работу.

2.10. ПРивлечение па рабо,гу пеllагогических работниксlв I{a условиях поLIасовой
ОПЛаТЫ Tpylla осуществляется в Irорядке, определенном нормативными актами
УПоJIномочеIIных федеральных органов государственноЙ власти и локальными
нормативными актами работодателя.

2,1 1. Срок Трулового договора, заклIочаемого с научно-педагогическими работIrиками
посJIе прохождения конкурса, определяется Ученым советом Института.

2.I2. Работник имеет право заклюаIать Трулового договора о выполнении в свободное
о'г основноЙ работы время лругоЙ регулярной оп;Iачиваемой работы в Институте
(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодlателя (внепrIIее совместителlьство).

2,1з. С письмеI{ного согласия работника ему мо}кет быть поручено выполнение в
ТеtIеНИе УстановленноЙ продол}кительности рабочего дня (смены) наряду с работой,
ОПреДеЛеI{ноЙ трудовым договором, лополrIительноЙ работы по другой или такой хtе
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профессии (долхtности) за дополнительную оплату, размер ttоторой устанавливается по
соглашению сторон трудового /{оговора с yLIeToM содерх(ания и (или) объема
дополнительной работы в соответствии с локальными актами Института.

2,14, Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (лолжности)
может осуществляться путем совмещения профессий (лолжностей). Поручаемая работниltу
дополнительная работа по такой хсе профессии (до.тllltrrости) может осуществляться путем
расширения зоны обслухtивания, увелиtIения объема работы. f{ля исполнения обязаrIностей
временно отсутствующего работtIика без освобождения от рабо,гы, опредеJIенной трудовым
договором, работtлику может быть поручена лопоJIнительная работа как по другой, так и по
такой же профессии (до"пrкности),

2.15. При закJIIочении Трудового договора в нем по соглашениIо сторон может быть
предусмотрено условие об испытании работника продол>Itительностыо не более трех
месяцев в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.16. Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового
договора приказ о trриеме на работу. СодержаIrие приказа (распоря>Itения) работодателя
лолжно соответствовать условиям заклIоченного трудового договора.

2.17. ГIеред началом работы работодатель проводит инструктажи по охране труда
(вводный, FIa рабочем месте, по пожарной безопасности, на I группу по
электробезопасности), обучение безопасным методам и приемам выполнения работ,
оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве (при rrеобходимости).

2.I8. Работниtt мо}кет быть переведен на другую рабо,гу. Под переводом
подразумевается I1остоянное иJIи временное изменение труловой фуrrкции работника и (или)
структурного подразделения, в Itотором работает работник (если cTpyIстypHoe
подраздеJlение указано в трудовом договоре), при продоJIжении работы у того х(е

работодателя, атакже перевод на работу в другуIо местность вместе с работодателем.
2. l 9. Перевод работника может быть произведен на работу, не противопоказанную ему

по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника,
2.20, По соглаrrIениIо сторон, заключаемому в письменной форме, работник может

быть временно переведен на другую работу у того xte работоlIателя на срок до одного года,
а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения BpeMeH}Io отсутствующего
работника, за которым в соответстI]ии с законом сохраняется место работы, - до выхода
этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работгtиtсу не
предоставлена, а он не по,гребовал ее предоставления и продолжает работать, то условия
соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается
постоянным.

2.21,, Щолускается временный перевод (на cporc до одIIого месяца) на другуIо работу,
не предусмотреннуIо трудовым договором, у того же работодателя без письменного
согJIасия рабо,гника:

- в сJIучаях предотвращеrtия катастрофы природ]{ого иJIи техногенного характера,
производственной армии, несчастного сJIучая на производстве, пожара, наводнения, голола,
земJIетрясеFIия, эпидемии, или эпизоотии и в .llюбых исклIочительных обстоятельствах,
ставящих под угрозу жизнь или нормаJIьFIые жизненные условия всего населения или его
части;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического,
технологического, технического или оргаriизационIlого характера), необходимости
прелотвращения уничтожения иJlи порчи имущестI]а либо замсщения временно
отсутствуIощего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.

2.22. Щля оформления перевода на лругую работу в письменной форме закJIючается
допоJIнительное соглашение, которое составляется в двух экземплярах, кarкдый из которых
подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр передается
работнику, другоЙ хранится у работодателя. ПолучеFIие работниttом экземпляра соглашения
подтверждаетсrl полписью работника на экземпляре, хранящемся у работодателя.

2.2З, Перевол работника на другуIо работу оформляется прикал}ом ректора, изданнLIм
на основании дополнительного соглаrrlения к трудовому договору, Приказ, по/Iписанный
ректором или уполномоченным JIицом, объявляе,гся рабсlтнику под подпись.
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2.24. В случае катастрофы природного или 1 ехFIогенного характера, производственной
аварии, несчастного сJIучая на произвоlIстве, пожара, наводI{ения, гоJIода, землетрясения,
эпидемии или эпизоотии и в любьж искJIIочительных случаях, ставяIIIих под угрозу жизнь
или нормальные жизненные условия всего населения или el,o части, работник молtет быть
временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на периол
наJIичия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на
дистанционную работу по инициативе работодателя TaIoKe может быть осуществлен в

слуLIае принятия соответствуIощего решения оргаI{ом государстI]енной власти и (или)

органом местного самоуправления.
2.25. Работодатель с учетом мнения вrяборного органа первичной профсоюзной

организации приFIимает JIокаJIьный нормагивный акт о временном переводе работников на
дистанционную работу в соответствии со статьей З1,2.9.1'К РФ.

2.26. При временном переводе работника на дистанционную работу по инициативе
работодателя по вышеуказанным основаtIиям вI]есение изменений в Труловой договор с

работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания
периода налиLIия обстоятельства (случая), послужившего ос[IоваFIием для приFIятия

работодателем решения о временном переводе работниtсов на дистанционную работу)
работодатель обязан предоставить работнику пре}кнюю работу, предусмотренную
трудовым договором, а работник обязан приступить к ее выполнениIо.

2.21. На работников в период выполнения ими труловой функции дистанционно
распространяется лействие трудового законодательства и иных актов, содержаIцих нормы
трудового права, с yLIeToM особенностей, установленных гrlавой 49.1 ТК РФ.

2.28. Труловой договор может быть прекращеrr (расторгнут) в поряlIке и по
основаниям, предусмотренным ТК РФ, иными федералыrыми законами.

2.29. Прекраrцение Трулового договора оформляется приказом (распоряlltением)

работодателя, с которым работtrик должен бьtть ознакомлен под роспись. По требованию
работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копиIо
указанного приказа (распорялсения). Если приttаз (распоряжение) о прекращении Трулового
договора невозможно довести до сведения работника или работник отказывается
ознакомиться с t{им под роспись, на приказе (распоряllсении) производится
соответствуюпlая заIrись,

2.З0. Щнем прекращения трудового f{оговора во I]cex случаях является последний день
работы работника, за исклюLIением слуLIаев, когда работtлик фактически не работаJI, I{o за
ним в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место работы
(до.rrжность).

2.31. При увоJIьнении работник не поздн9е дня прекращения Трулового договора
возвращает все переданные ему работодателем для осуществления трудовой функции
оборулование, инструменты и иFIые товарно-материальные ценности, а также документы,
которые были создаItы в результате исIIолнения трудовых функций,

2.З2. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работtlиttу
трудовуIо книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в соответствии со
статьей 66.1 ТК РФ у работолателя и произвести с I{им расчет в соответствии со статьей
140 ТК РФ. fIо письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать
ему заверенные налJIежащим образом копии документов, связаIIных с работой,

3. осIIоl]ныЕ IIрАвА и оБязлI-Iности рАБото/IАтвля
3.1. Работодатель имеет право:
- заклIочать, изменять и расторгать трудовые договор1,1 с рабо,гI{иками в гIорядке и на

усJIовиях, которые установлены ТК РФ, ин1,1ми федерыlьными законами;
- вес,ги коJIлективные переговоры и заклIочать колJIективные договоры;
- поощрять работников за лобросовестный эффективный труд;
- требовать от работItиков исполнения ими трудовых обязанностей и берелсного

отношения к имуществу работодатеJIя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся
у работолатеJIя, есJIи работодатель несет ответственIIость за сохранrIость этого имущества)
и других работников; соблюдение настоящих Прави.lt;
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- требовать от работников собJIIодения правиJI охраны труда и пожарной безопасrIости;
- ПриВЛекаТь работников к дисциплинарноЙ и материальноЙ ответственности в

порядке, установленном ТК РФ, иFIыми федеральными законами;
- принимать локаJIьные нормативные акты;
- УЧасТвовагь в работе объединениЙ работодателеЙ в целях представительства и

защиты своих интересов и встуIIить в них;
- реаЛиЗовыI]ать права, предоставленные ему в соответствии с трудовым

законодательством.
3.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные правовые акты, нормы трудового

ПРаВа, ЛОl(аJlЫlLIе нОрмагивнI)Iе ак,гы усJ]овиrI ItоJIJlеIffивтlогсl /{оговора (при нали.lии),
соглашений в труловых f]оговорах;

- предоставлять работникам работу, предусмотренную,грудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия трула, соответствуIощие государственным

нормативным требованиям охраны 1руда;
- обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической документацией

И ИНЫми средствами, шеобходимыми дJIя исполнения ими труловых обязанностей в
пределах финансовых средств Института;

- вести учет времени, фактически отработаFII{ого каrI(дым рабо,гником;
- Утверждать и распределять в установленном Институте порядке объёмы учебной,

учебно-методической, научно-исследовательской и других работ;
- ВЫПЛаЧиВать заработнуIо плату работникам Института два раза в месяц в денеrкноЙ

фОрме посредством IIеревода на расчетный счет работника в кредитной организации,
УказанtтоЙ в его заявлении, на условиях, определенных настоящим договором и трудовым
ДОГОВОрОМ. Щатами вылачи заработноЙ платы явJIяIотся 5-е и 20-е LIисла каждого месяца.
ПРИ СОВПадении дня выплаты заработtrой платы с выходными днями выIIлата производится
НаКаНуне этого дня. Рас.rетныЙ лист I]ыдается рабо,г}tику З-го числа каждого месяца;

- ЗIlаКОмить работtликов под подпись с принимаемыми локальными нормативными
актами, непосредственно связанными с их труловой деятельностыо;

- СОЗДаI]аТЬ условия, обеспечиваIоIцие участие работников в управлении организациеЙ
В ПРеДУСМОТренных ТК РФ, иными федеральными закоI{ами и коJIлективным договором
(при его наличии) формах;

- обеспе.rивать бытовые ну)кды работников, связанные с испоJIrIением ими трудовых
обязанностей;

- ОСУЩеСТВЛять обязательное социальное страхование работников в порядке,
ycTaIIoBJIeHlloM федеральными законами;

- ВОЗМеЩать ущерб, причиненIrыЙ работникам в связи с испоJIнением ими трудовых
ОбязанностеЙ, а также компенсировать моральный ущерб в порядке и на условиях, которые
установлены ТК РФ, другими федеральными закоIIами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации;

- О'гСТраня'ГЬ от работы работников в слуLIаях, предусмотренных ТК РФ, иными

федеральныМи законами и нормати]]IIыми правовыми актами Российской Федераrции;
- ИСПОЛI{ЯТь ИItые обязанности, предусмотреIIIlые трудовым заl(онодательс,гвом, в,гом

чисJIе законодаТельством о специальной оценке условий трула, и иными нормативными
правовыми актами, содержащими нормы трудоtsого права, коллективным договором,
соглашен иям и, локаJ,Iьными нормативными актами и трудовыми Щоговорами.

З.3. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:
- ПОЯВИВШегоСя на работе в состоянии алкогольного) наркотического или иного

тоI(сического опья нения,
- Не ПРОШеДшего в установлеIлном порядке обучение и проверку знаний и }Iавыков в

областll охраны трула;
- Не tIРОШеДШеГО В УсТановленном порядке обязательныЙ медицинскиЙ осN,{отр, а такх(е

обязательrrое психиатрическое освидетельствование В случаях, предусмотреI{ных
феДеральными законами и иными нормативIIыми правоI]ыми актами Российской
Федерации;



- при выявлеIIии противопоказаний вLIпоJII{ения работником видов деятелыIости,
предусмотренныN,Iи трудовым /{оговором, поII],верждёFIных меlIиL{инским заклIоLIеIIием,

коl,орое вы/Iано в порядке, установленном федеральными законами и иIlыми I{ормативrIыми
I]равовыми актами Российсtсой Федераuии;

- в сJIуIIае приостаIIовлеIIия /1ейс,гвия IIа срок /lo двух месяIlев спеLIиаJIьIIого IIрава

рабо,г}Iика (лиllензии, права IIа управJIение 
,грансirор,гllым средством, другого спеI{иаJIы:IоI,о

права) в соо,tве,гс,I,вии с (lедеральttыми зако}]ами I{ l4Itыми I{ормативIIыми tlравовыN{и актами
Российской Федlераrr{I4и, есJlи это tзлlе.lё,г за собой Itевозмо)ltII()с,гь исполLIеIIия работtlиком
обязанttостей по ,[рудовому /{оговору и есJIи невозможIrо перевести работrIика с его
письменtlого согласия на другу}о имеющуIося у работодателя работу (rcaK вакантI{у}о

лоJIжIIостL или рабо,гу, соответствуIощуtо квали(lикации работпика, Tal( и вакан,гIIуIо

нижестоящую лолжIIость или нижеоIIJIачиваемуIо работу), которую рабоr,тiик Mo)tel
I]ыIIоJIня,гI) с yLIeToM сосl-ояния :]l1ороl]ья ;

- по трсбоваFIиIо оргаtIов 1lли lIолжностных JIиц, уполIIомоLIенных фелераJII)IILIми
закоIIами и иIIыми IIорN{ативныN4и правовыми актами Российской Фелерации;

- в лруI,их сJIуLIаях, предусмотренных федеральными законами и иными
нормативными IIравоI]ыми актами Российской Федерации.

РаботолагеJIь отстраtlяет о,t работы (tle логlусttае,г к работе) работrlика до устрансIIия
обс,гсlя,гелt,стR, яв1.1l]tIIихся ocI{oBaII14cN4 llля о,гс,граIIеIIияt о,г работLI LIJIи I]елопуtIIеI{ия I(

рабо,ге. Иtl1,Iс lIрatl]иJlа 01,0l,рt1IIеttl.iя NlоI,у,г ycl-illtill]Jlиl]it,I,Lcrl фс.ttсрzulьlrыг\414 закоIIами.

4. осtIовtIыЕ III,ABA и оБязАIiIIости l,АБотIIиков
4.1. Работник имеет право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового Щоговора в порядке и на

усJIовиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставJIение ему работы, предусмо,гренной Грудовым договором;
-обеспечение рабочим местом, соответствующим госуларственным нормативным

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным и труловым
договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со
своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обесгtечиваемый установлением норма"пьной продолхtительности рабочего
времени, сокращённого рабочего времени для отдельных профессий и категорий

рабо,гников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней,
оплаLIиваемый ежеr,одный отпусков;

- получеFIие поrтной достоверной информации об установJIениях труда и r,ребованиях
охраны труда lla рабочем месте, вклIочаr1 реаJIизацию прав, предусмотренных
законодатеJIьством о специаJIьной оценtси условий труда;

- подготовку и дополнитеJIьное профессионаJIьное образоваlrие в порядке,

устаrIовленном'ГIi РФ, иными федеральными законами;
-участие в объединениях, включая право на создание профессиональных союзов и

вступление в IIих дJIя заtциты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;
* участие в управлении Инс,гитутом в предусмотреIIFIых'ГК РФ, иными федеральнымtи

законами и коллективным договором (при его на:lичии) формах;
_ ведеIIие коллек,п.tвIlых переI,оворов и заклIочеIIие коллективных договоров и

соглашений через своих прелс,гавителей, а также на информацию о выполнении
коллективного Щоговора/соглашения;

- защиту своих трудовых прав, свобод и-законных инт9ресов всеми не запрещёнными
законом способами;

- разреше[Iие индивидуальных и коллективных ,грудовых споров, включая право на
забастовку, в порялке, установленном ТК РФ, иными федерыtьrrыми законами;

- возмещеI{ие вреда, прtачинёнtlого ему в связи с исполнением трудовых обязанностей,
и комrrенсациIо морального вреда в IIорялке, уста}Iовленном ТК РФ, иными федеральными
законами;



- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными
законами;

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.
4.2. Работilик обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него

трудовым договором, должностной инструкцией и иными докумеI{тами,
регламентирующими его деятельFIость;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и

указания своего непосредствеЕного руководителя;
- соблюдать настоящие Правила;
- соблюдать трудовуIо дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- проходить обучеllие безопасным меl]одам и приемам выполI{ения работ, оказаниIо

первой Ilомощи пострадавшим на производстве, и}IструIстаж по охране труда, стажировку
на рабочем месте, гIроверку знаrtий требований охраны труда;

- исполнять приказы, распоряжения, поручения, иные JIокаJIьные нормативные акты

работодателя;
- проходить обязательные предварительные (.rр" поступлении на работу) и

периодические (в течение труловой деятельности) медицинские осмотры, а также
проходить I]неочередные медицинские осмотры по направлениIо работодатеJIя в случаях,
прелусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами;

- соблюдать требования по охране труда и обесгlечению безопасности труда;
- бережно отFIоситься к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих

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

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
- незамедлительно сообщать работодателtо либо непосредственному руководителю о

возникновении ситуации, представляtощей угрозу жизни и здоровыо людей, сохранности
имущества работодате.тtя (в том числе имущества третьих лицl находящегося у
работодателя, есJIи работодателI) несет oTBeTcTI]eHHocTb за coxpallнocTb этого имуrцества);

- принимать меры по устранению причин и условии, преIIятствующих нормальному
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно оообщать о случившемся
работодателIо;

- поддерх(ивать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном
состоянии, порядке и чистоте;

- соблrодать установленный работода,гелем порядок хранения документов,
материальных и денежrIых ценностей;

- повыlцать свой профессиональный уровень путем систематического
самостоятельного изучения специальной литературы, журFIаJIов, иной периодической
специальной информации шо своей дол)Iсности (профессии, специаJIьности), по
выполняемой работе (услуге) ;

- заключать f{оговор о полной материальной ответственности, когда приступает к
работе по непосрелственному обслуживанию или использованиIо денежных, товарных
ценнос,гей, иFIого имуп{ества, в слуLIаях и в порядке, устаIIовленных законом;

- соблtодать установленные работодате.тlем требования:
а) не испоJIьзовать в личных целях оборудование, приспособления, технику

работодателя;
б) Ire использовать рабочее время для решения вопросов, не предусмотренных

трудовыми отIIопIениями с работодателем, в рабо.lее время не вести личные телефонные
разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеIощую отношения к труловой
деятельности, FIe поJIьзоваться сетью Интернет в личнLIх целях, не играгь в компьютерные
игры;

в) не курить в помещениях и на прилегающей территории Института;



г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические
вещества, не приходить на рабо,гу в состоянии алкогольного, наркотического или
токсического опьянения;

л) не вr,rносить и не передаtsать другим лицам слутtебную информацию на бумахtных
и электронных носителях;

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему
непосредственному руководителIо и не получив его разрешения;

- исполнять иные обязаннос,ги, пре/Iусмотренные закоFIодательством Российской
Фелерации, I{астояLцими Прави.lIами, инI)Iми локальными нормагивными актами итрудовым
договором.

4.З. Обязанности работникав связи с профилактикой и противодействием коррупции:
а) возлерlltиваться от совершения и (или) участия в соверпJении коррупционных

правонарушений в интересах или(и) от имени Института;
б) воздерrкиваться от поведения, которое может быть истолковано окружаIощими как

готовность соверIlIить или(и) yLIacTBoBaTb в соI]ершении коррупционного правонарушения
в интересах или(и) от имени Института;

в) незамедJIитеJIьно информировагь непосредстве}Iного руковолителя или(и) лицо,
oTBeTcTBetIHoe за профилактику коррупционных и иных правонарушений, руководство
Института:

- о случаях склонения работника к совершению коррупционных правонарушений;
- о сЛучаях совершения коррупционных правонарушений лругими работниками,

контраген,гами организации или иными лицами;
- о конфлик,ге интересов.
4.4, ПедагогиtIеские работttиtси Института также обязаны:
- l]ыПолнять учебную, учебно-ме,годическую работу, ноучцо-raследовательскую

работу, контролировать самостоятельную учебную работу обучающихся;
- контролировать в процессе проведения учебных (праrстичесltих) занятий,

выполнения лабораторных работ или практик соблюдение слушателями правил охраны
труда, техники безопасности и похсарной безопасности;

- контролировать в целях обеспечения безопас}Iости }Itизни и здоровья обучающихся
При проведении учебных (практических) занятиЙ, выполнении лабораторных работ или
практик вtIешнее состояние и исправность (соответствие требоваrlиям правил эксплуатаtiии)
оборудования и инвеI{таря, используемых в процессе указанной деятельности;

- обеспечивать высокую эффеrстивность педагогического и научного процесса,
учебно-методичесttоЙ работы, способствующую приобретениIо глубоких знаний
обучающимисrI;

- СОблlоДать нормы профессиона-гlьной этики педагогических рабо,гников ;

- не реже одного раза в три года IIовыпIать Iсвали(lикацию.
4.5. Труловые обяза-ннос,ги и права работtIиков конкретизируIотся в труловых

лоl,оворах и /{оJIжIIос,гньIх инс,грукциях,

5. РЕЖИМ РАБОLIЕГО ВРЕМЕНИИ ВРЕМЕНИ ОТДЫХА
5.1, Рабочее время и время отдыхаработников определяется настоящими Правилами,

должностIIыми инструкциями работников, графиком работы, трудовыми договорами.
5,2. Лля всех работников устанавливается пятидIlевная рабочая неделя. Всем

работникам согласно стагье 100 ТК РФ предоставляется два I]ыходных дня в неделю -
суббота и воскресенье,

В соответствии со статьями 96, 1 00, i 03, 1 1 0 ТК РФ режим работы сторохtей (в дневное
И ночное время) строится по скользящему графику работы с продолжительностью
ех(енедельного непрерывrIого отдыха не менее 42 часов.

Гардеробщики работаIот по сменам с 08.00 до 18.00 через два дня.
5.З. /{ля работниlсов рабочая неделя составляет 40 часов в неделю. Щля педагогических

работников в llорядке, определенным законодательством РФ и Федеральным Законом <Об
образовании в Российской Федерации> от 29.|2.2012 г. Np 2]З-ФЗ, устанавливается 36-
часовая рабочая неделя.



5,4. В соответствии со статьей 92 ТК РФ для работников, являIощихся инва;tидами I

или II группы, рабочая неделя уста[Iавливается Iie более 35 часов в неделю.
5.5. В Инс,гитуте установJIен следуюlций режим рабочего времеFIи и времени отдыха:
Понеле.llы{ик-пятIIиI_Iа: начало работы в 8 .lac. 00 мин.
Понедельник-четверг: окончание работы в 17 час.00 мин.;
ГIятница - оконtIание работы в l5.45мин,
Перерыв для отдыха и питания продолжительностыо 45 миIIут (в рабочее время не

вклIочается): с 12 час. 00 мин. до 12 час.45 мин.
5.6. Длд педагогических работников:
Понедельник-пятница: начаJIо работы в 8 час. 00 мин.
Понедельник-четверг: окончаIiие работы в 16 час.00 миI{.;

Пятница: окончание работы в 15 час.45 мин.
5.7. Режим работы для работников, относящихся к профессорско-преподавательскому

составу, в том числе, для работников, замещающих долхtности заведующего кафедрой,
также определяется с учетом выполнения преподавательской работы (по расписанию
учебных занятий) и осуществления учебно-методической, научно-метолической и научно-
исследовательской деятельности.

Режим у.lебно-методической, науLIно-ме,годичесtсой и научно-исследовательской
деятеJ]ьrIости /]ля профессорско-преподаватеJIьского состава устанавливается
утверждеIIным и}tдивидуальным планом преподавателя, утвержденным планом работы
rсафедры и Института.

5.8. При отсутствии учебньж занятий по расписаI{иIо и мероприятий по плану работы
кафедры и Института, преподаватели осуществляIот учебно-методическую, научно-
методическую и научно-исследовательскуIо деятеJIьность по инливидуальному плаFIу.

5.9. /{ля работlrиков, исполняюп{их обязаtrности по организации сопровожлению

учебного процесса, мо}кет быть установлеItо иtIое время нач€uIа, окончания работы,
перерыва дJIя отдыха и питания при условии, что суммарная продол)tительность рабочего
времени составляет 40 часов в неделю с соблtодением иных гарантий, предусмотренных
трудовым законодательством,

5.10. Отсутствие на рабочем месте работника, обусловленное непосредственным
исполнением им своих долхtностных обязанностей или поруtIений руководства Института,

разрешается по согласоваI{иIо с руководи,гелем структурI{ого подразделения.
5.11. IIривлечение работников Института к работе в выхолные и праздничные лни

допускается тоJIько R сJIучаях, предусмотренных с,га,гт,ей 1 1З ТК РФ, с их письменного
согласия по письменному распоряжению ректора. В этом случае работа в вьтходгtой и

нерабочий праздничнtлй день оплачивается в двойном размере. По желанию работника ему
может быть предоставлен другой день отдыха (стагья 153'ГК РФ). В этом случае работа в

выходной и;rи нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день
отдыха оплате не подлежит.

5.12. РаботIlикам Институ,га предоставляется ежегодlrый основной оплачиваемый
отпуск, который исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни,
приходяшIиеся на период ежегодного осFIовлIого оплачиваемого отпуска, в чисJIо
калецдарI{ых лней отпуска IIе ]]кJIIочаIотся.

5.13. В случае временной нетрудоспособности работника в период отшуска ежегодный
оплачиваемый отпуск долrкен бьтть продлен или перенесен на другой срок; определяемый

работодатеJIем, с учетом пожеланий работника.
5.14. Супругам военнослужапIих отпуск по их желаниIо предоставляется

одновремеIIно с отпуском воен}Iослужащих. При этом продолжителLность отIIуска супругов
военllосJlужаrцих может быть по их желаниiо равной продол)I(итеJIьIIостыо отпуска
военнослужашIих. Часть отпуска супругов военнослужащих, превышающая
продолжителы{ость ежегодного отпуска по основному месту работы, предоставляется без
сохранения заработной платы.

5.15. Работодатель предос,гавляет работникам дополнительный оплачиваемый отпуск
в слелующих слуLIаях:
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- отцу в случае рождения ребенка- один календарный день (в день выписки ребенка
из роддома);

- в случае собственной свадьбы работника - два кirлендарных дня;
- в случае свальбы детей работника - один календарный дент,;
- поступление ребенка в 1 класс - один календарный день матери (о,гцу);

- родителям выпускников 9-х, 1 1-х классов - один календарный день;
- похороны супруга(и), члеttов семьи (детей, родителей, бабушек, дедушек и лиц, их

замещающих, родных сестер, братьев) - три календарных дня.
5,16. Работодатель мож9т на основании письменFIого заявления работника

шредостаI]ить отпуск без сохранения заработной плагы по основаниям, определенным в

статье 128 ТК РФ.
5.17. Всем работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места

работы (до.ltlItности) и среднего заработка.
5,18. Работникам Инсти,гута (за искJIIочением педагогических работников)

предоставляются ежегодные оIIJIачиваемые отпуска продолжительностью 28 календарных

дней (ст,115 ТК РФ).
5.20. Ежегодtrый основной удлиненный оплачиваемый отпуск работникам,

замещающим должности IIедагогических работников, а также ректору, проректорам,

руководителям структурных подразделений и их заместителям предоставляется в

соответствии с законодательством РФ и разработанными на их основе локальными
нормативными актами Института.

5.21. РаботIIикам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодныЙ

дополнительный оплачиваемый отпуск в соответствии со ст. 119 ТК РФ
продолжительностьIо до i4 каrrендарных дней и зависит от обт,ема работы, степени
наIrрfiкенIIости труда, возможности работника выполнrIть свои трудовые функчии за
пределами норма.пьной продолжительности рабочего времени. ПродолхtителыIость
ежегодного дополнительного опJIаLIиваемого отпуска не может быгь менее 3 калеtlдарных

дней.
Перечень должностей работников с ненормироваIlньш рабочим дI{ем, имеIощих право

на допоJIIIительный отпуск, устанавливается приказом ректора Инс,гитута.
5,22. Педагогические работники института в соотI]етствии с подпунктом 4 пункта 5

ст.47Федерального закона от 29,|2.2012 г. jф 273-ФЗ имеют право на дJIительный отпуск
сроком до одного года FIe реже LIeM через каждые 10 лет непрерывIlой преподавательской

работы.
Порялок предоставления названного отпуска определяется законодательством РФ и

норматиI]ными правовыми актами.
5.23. ОчередI{ость предостаI]ления ежегодных отпусков огIределяется в соответстI]ии с

графиком отпусков, утверя(даемым ректором Института с учетом мнения профсоюзtlого
органа }Ie поздIIее чем за две недели до наступления календарного года и доводится до
сведения всех работников Института.

Изменение графика отпусков работодателем может осуществляться с согласия

работника и выборtIого органа первичной профсоюзной организации.
5.24. Отзыв работника из ol.Ilycкa доIIускается тоJILко с его согJIасия,

Неиспо;rьзоваI{ная, в связи с этим часть отпуска, должна быть предоставлена по выбору

работника в удобное для него Bpeмrt в теLIение текущего рабочего года или присоеllиrlена к
отпуску за следующий рабочий год.

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

условиями труда.
5.25, При увольнеI{ии работнику вLlплачивается деIIежная компенсация за все

неиспользованные отпуска,
По письменному заявлениIо работника неиспользованные отпуска могут быть

предосIавлены ему с последуIоп{им увольнением (за исключением случаев увольнения за
виновI{ые действия). При этом днеIчI увольнеI{ия сtIитается последний лень отпуска.
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tIри уволыIении в связи с истечеIIиеNл срока Труловоt,о договора отпуск с
I1осJIелуюLцим увоJIьнением може,t предоставJIяться и тогда, когда время oTIlycкa 11оJIнос,гью

или частичI{о выходит за предеJIы срока этого f{оговора. В этом сJIучае лнем увоJIьнения
также сtlитаетсrl последний день oTtlycкa.

6. ВЗЫСКАНИЯ И ПООЩРЕIIИЯ
6. l . l]исципJIиIIарные взыскания.
б.1.1. За соверпtеtrие работrIиком дисциплинарного пропуска, т.е. IIеисполнение или

ненадлежащие испоJIнеIIие по его вине возложенIIых на него трудовых обязаннос,гей,

работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной ответственности.
Работодатель имеет IIраво применить следующие дисциплинарные взыскания :

- замечание;
_ выговор;
- увольнение по соответствуIощим основаI{иям, предусмотренным ТК РФ.
6.|.2. За каждый лисциплинарный проступок может быть применено только одно

дисциплинарное взыскание, При наложении дисциплинарного взыскания должны
учитываться тяжесть соверIIIенного проступка и обстоятельства, при которых он был
совершен.

6.1.3. Що применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать
о,г работrtика письменное объяснение. Если по истечении лвух рабочих дней указанное
объяснение работниrсом FIe I1редоставлено, ,го составляе,гся соответствутошlий акт.
Fiепредставление работником объяснения не является препятствием для применения
дисциплиrlарноr,о взыскания.

6,|,4. /dисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружеt{ия проступка, не считая времени бо.тtезни работника, rlребывания его в отпуске, а
таюке времени, необходимого дJIя учета мнения представительного органа работников.

Щисциплинарное взыскание не мо}кет быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения простуIIка) а по резуJIьтатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной
деятеJIьности или аудиторской провер позднее двух лет со дня его совершения. В

указанные сроки не включается время производства по уголовному лелу,
6.1.5. Приказ (расrrорлlсение) рабо,годателя о применении дисциtlлинарного взыскания

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не
считая времени отсутствия работника на работе. Если работнрIк отказывается ознакомиться
с указанным приказом (распоряяtением) пол роспись, то составляется соответствующий акт.

6.1.6. Щисцип"тtинарное взыскание может быть обжа_llовано работником в

госуларстl]еFlI{уIо иIIспекI1ию труда и (или) органы по рассмотреIIию индивидуаJIьных
трудовых споров.

6.|.], Если в теLIение года со lц{я применения дисциплиI]арного взыскаI{ия работник
не б5,дет rIолвергнут I{oBoMy дисциплиI{арному взысканиIо, ,го он считается Ile имеющим
дисциплиFIарного взыскания.

6.1.8. Работолатель до истеLIения года со дня при1\,{енения дисциrlлинарного взыскания
имеет право сI{ять его с работника по собственной инициативе, прооьбе самого работника,
ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа

работниlсов.
6.1.9, Работодагель имеет право IIривлекать рабо,гника к материальной

ответственности I] порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.
6.1.10. Материальная ответственность работника настуIIает в слуLIае причиI{ения им

ущерба работодателю в результате виновного противоIIраI]ного tIоведения (лействий или
бездействlля), если иное не предусмотрено ТК РФ или иIIыми федеральными законами.

6.1.1 1. Работник освобоrкдается от материаJIьной ответСтвенности, если ущерб возник
всJIедствие:

- деtlствия непреодолимой силы;
- нормаJIыtого хозяйственllого риска;
- крайней необходимости иJIи lлеобходимой обороны;

12



- неисполFIеIrия работодателем обязанности IIо обеспе.tению надлежащих условиЙ лля
хранения имущества, вверенного работнику.

6.2. Поошlрения и иные виды стимулироваI{ия за успехи в работе.
6.2.1. За добросовестное исполнение работником трудовых обязанностей

применяются следующие виды поощрения и иных мер стимулирующего характера:
- объявление благодарности;
- выплата надбавок (доплат);
_ выплата премии.
6.2.2. К рабо,гнику могут бr,lтr, одновременно применены меры материального и

морального поощрения. Применяемые меры поощрения обт,являются посредством издания
приказа.

6.2,3.Ifачисление и ]]ыплат премий, надбавок и доплат производится в соответствии с
положением об условиях оплаты труда работников.

6.2.4. Поощрения объявляются приказопл (распоряяtении) работодателя и доводится до
сведения всего тру/{ового коллектива. !огrускается одFIовремеIIное примеI{ение несltольких
l]идов поощреrtий.

7. порядок в помЕlцЕниях иIIститутА
7.1. Рабо,годагель обязан обеспечить oxpalry в помещеrlиях Института, поддер}кание

зданий I} технически исrrравном состоянии, позволяIощем нормальное функционирование
всех структурных подразделений Института, сохранность оборулования и другого
имущества, используемого в образовательной и хозяйственной деятельности.

].2, Ответственность за противопожарное состояние и технику безопасности в
Институте в целом и в отдельных помещениях, за содерх(ание в исправности мебели,
оборудования, поддержание тtормальной температуры и освещения в помеtцениях
Института возлагаIотся на конкретных лиц в соответствии с их должностными
инструкциями.

7.3. Находясь в помещениях Института, работники обязаны соблюдать обцепринятые
нормы поведения в общественных местах.

7.4. РаботrIикам запрещается:
- оставлять одежду и личные вещи вне мест, предназнаLIенных дJIя их хранения (в

слуLIае нарушения работолагель tIe несет ответстt]енности за их сохрtlнность);
- кури,гь IIа территории Инс,гитута;
- нахолиться на территории Института в состояI{ии аJIкогольного, наркотического или

токсиLIеского опьянения ;

- выносить из зданий имущество, предметы или материаJIы, принадлежащие
Институту, без получения на то соответствующего разрешения;

- исIIользовать выделенное для выпоJIнениrI трудовых фулIrсций оборулование и

расходные материалы в личных целях.

8. зАклIоtIитвльныЕ IIолоrOaния
8.1. I]o всем вопросам, не нашедшим своего решения, работники и работолателL

руководствуIотся TIt РФ и иными нормативIlыми актами Российской Федерации.
8.2, По ипициагиве работодателя или работliиков (гIос.пе согласования с профсоюзным

КОмитетом) и настоящие Правила могут вноситься изменеIIия LI дополнения в порядке,
установJIенном трудовым законодательством.
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