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НаСтояIцие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту -
Правила) являются лок₠шьным нормативным актом, разработаны в соответствии с

правовыми актами Российской Федерации, внутренними установлениями Русской

образовательной организаLIии высшего образования <<московская духовная академия
Русской Православной I_{еркви> (далее по тексту - работодатель или Организация),
устанавливают режим ТРУда и Qтдыха, имеют целью способствовать организации
деятельности по укреплению трудовой дисциплины, рацион₠tльному использованию
рабочего времени и повышению результативности профессиональной деятельности,
РеГУЛИРУЮТ В Организации порядок приема и увольнения работника, основные права,
ОбЯЗаНносТи и ответственность работников и работодателя, режим работы, время
отдыха, Меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования
трудовых отношений.

1. Порядок приема работников

1.1. ТРУдовые отношения возникают между работником и работодателем на
осноВании трудового договора, который заключается в соответствии с ТК РФ.

1.1.1. Работодателем является религиозная организация, зарегистрированная в
ПоряДке, установленном федеральным законом, и заключившая трудовой договор с
работником в письменной форме.

I.|.2. Работником является лицо, достигшее возраста восемнадцати лет, заключившее
ТРУДОВОЙ ДОГОВор с ОрганизациеЙ, лично выполняющее определенную работу и
ПОДЧиняющееся внутренним установлениям Организации. Работниками Организации
являются:

наУЧно-педагогические работники (профессорско-преподавательский состав,
научные работники);

РабОтники категориЙ: <<руководители, специ₠lJIисты и служащие>>, <<рабочие>.

I.2.Iфи приеМе на работу (ло полписания трудового договора) работодатель обязан
ОЗНаКОМить работника под подпись с настоящими Правилами и иными локаJIьными
нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью
работника.

1.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет

работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением
случаев, когда труловой договор заключается впервые;
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- ДокУМент об образовании иlили квалификации или наличии специ₠шьных
ЗНаНиЙ - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или
СПеЦИ₠tлЬноЙ подготовки (если образование и (или) квалификация, ученая степень или
УЧеНОе ЗВаНИе ПОЛУЧены работником в иностранном государстве, они должны быть
ОфИЦИально признаны в РФ. .Щокументы об иностранном образовании и (или)
ИНОСТРаННОЙ квалификации, иностранноЙ уlеноЙ степени, иностранном )ченом
звании признаваемых в РФ, должны быть в установленном законодательством РФ
пОрядке легЕtлизовань,I и переведены на русский язык, если иное не предусмотрено
международным договором РФ);

ДОКУМенТ, подтверждающий регистрацию в системе индивиду₠шьного
(ПеРСОнифицированного) )лета, в том числе в форме электронного документа;

- ДокУМенты воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву
на военную службу;

- СПРаВКУ о н₠tличии (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 ре₠lJIизации государственноЙ политики и нормативно-правовому
РеГУЛироВанию в сфере внутренних дел, - при поступлениина работу, связанную с
ДеяТельностью, к осуществлению которой в соответствии с ТК РФ, иным
федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость,
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

- Справку о том, является или не является лицо подвергнутым
административному наказанию за потребление наркотических средств или
ПСИХОТРОпныХ веществ без назначения врача либо новых потенциаJIьно опасных
психоактивных веществ, выданную в установленном порядке и по установленной
форме, если лицо поступает на работу, связанную с деятельностью, для которой в
СООТВеТствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые
административному нак₠ванию до окончания срока, в течение которого лицо
считается подвергнутым административному наказанию;

- анкету;

- цВетные фотографиинаматовоЙ тонкоЙ фотобумаге р₠вмерами: 4хб см (две)
или бх 9 см (две) и 3 х 4 см (одна);

- дополнительные документы с учетом специфики работы, если это
предусмотрено ТК РФ, иными нормативно-правовыми актами.

При неполном комплекте документов принимаемый на работу сотрудник обязан
представить недостающий документ в течение двух рабочих дней после начала

работы. Непредоставление недостающих
дисциплинарный проступок.

документов рассматривается
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|.4. В целях более полной оценки профессион₠Lльных и деловых качеств
принимаемого на работу работника работодатель может предложить ему представить
КРаТкУю письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы,
ПроВерить умение пользоваться оргтехникой, работать на компьютере и т.д.

1.5. ЕСли претендент наработу в течение двух лет, предшествующих поступлению на

РабОТУ В ОРганиЗацию, замещ₠ш должностъ государственн ой или муниципа-пьной
СЛУЖбы, которая вкJIючена в перечень, установленныЙ нормативными правовыми
акТами РФ, то он обязан сообщить работодатепю сведения о последнем месте службы.

1.6. В слУчаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, претендент
На работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный
(rrр" поступлении на работу) медицинский осмотр.

1.7. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть
ПреДусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия
ПОРУlаеМОЙ работе. Срок испытания для работника не может превышать трех
Месяцев, адля руководителя организациии его заместителей, главного бухгалтера и
его заместителя - не более шести месяцев, если иное не установлено федеральным
Законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев
испытание не может превышать двух недель.

Во Время исцытания на работника распространяются все нормы трудового
законодательства, лок₠Llrьных нормативно-правовых актов работодателя и
внутренних установлений Русской Православной Щеркви.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности
Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовЕtл на работе. Условие
об испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. Отсутствие в
ТрУДоВом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу
без испытания.

При неУДоВлетворительном результате испытания работодатель имеет право до
истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником,
предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием
причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим
испытание.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается
выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора
допускается только на общих основаниях.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не
является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по
ооботвенному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за
три дня.
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Условие об испытании не применяется, если работнику в соответствии со ст. 70 ТК
РФ, иными федераilьными законами нельзя устанавливать испытание при приеме на

работу.

1.8. Работодатель заключает трудовые договоры с работником на неопределенный
срок, а в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, -
СРОЧНЫЙ трудовоЙ договор (на определенный срок) без учета ограничения
ЧИСЛеННОСти работников Организации. СрочныЙ трудовоЙ договор заключается на
СРОК Не бОлее пяти лет, если иноЙ срок не установлен ТК РФ, иными федеральными
законами.

В тРУдовой договор в соответствии с ТК РФ и внутренними установлениями
ОРганизации включаются условия, существенные для работника и для Организации.

При необходимости изменения определенных сторонами условий трудового
ДогоВора Организация обязана предупредить об этом работника в письменной форме
не менее чем за семь календарных дней.

1.9. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образовательный
ценЗ, которыЙ определяется в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации в сфере образования. К педагогической деятельности не
допускаются лица, указанные в ст. 331 ТК РФ.

ТРУдовые договоры на замещение допжностей педагогических работников,
оТНосящихся к профессорско-преподавательскому составу, в организации,
ОСУщесТВляющеЙ образовательную деятельность по реализации образовательных
ПРОГРаММ Высшего образования и дополнительных профессион₠lпьных процрамм,
Заключаются на неопределенный срок или на определенный срок, соответствующие
СРОкаМ избрания по конкурсу на замещение соответствующеЙ должности.

ЗаКлючению трудового договора на замещение должности педагогического
работника, относящегося к профессорско-преподавательскому составу, в
Организации, а также переводу на такую должность предшествует избрание по
конкурсу на замещение соответствующей должности с укЕlзанием срока избрания.
Срок избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности определяется
коллегиаJIьным органом управления Организации в соответствии с лок₠tльными
норМативными актами Организации и может быть неопределенным или
оПреДеленным в пределах не менее трех лет и не более пяти лет. В случае, если
трУдовоЙ договор между педагогическим работником, относящимся к профессорско_
преподавательскому составу, и Организацией заключается для выполнения
опреДеленноЙ работы, носящеЙ заведомо срочныЙ (временныЙ) характер,
ДопУскается избрание по конкурсу на замещение соответствующеЙ должности на
срок менее трех лет, но не менее чем на один год.

Порядок замещения должностей педагогических работников, относящихся к
профессорско-преподавательскому составу, устанавливается в соответствии с
законодательством РФ и локЕuIьными нормативными актами Организации.
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1.10. В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение
трудового договора на замещение должности педагогического работника в
Организации без избрания по конкурсу при приеме на работу по совместительству
или в создаваемые образовательные организации высшего образования до начала
РабОты Ученого совета - на срок не более одного года, а для замещения временно
ОтсУТствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место
работы, - до выхода этого работника на работу.

1.11. Не проводится конкурс на замещение должностей декана факультета и
ЗаВеДУющего кафелрой. .Щолжности декана факультета и заведующего кафедрой
ЯВляЮТся выборными. Порядок проведения выборов на ук₠ванные должности
устанавливается уставом Организации.

I.12. Педагогический работник, с которым по результатам конкурса заключен
трУдовоЙ договор на неопределенныЙ срок, в течение всего периода замещения им
ЭтоЙ Должности не проходит конкурс на данную должность, а проходит аттестацию
один раз в пять лет.

1.13. Трудовые договоры на замещение должностей научных работников моryт
Заключаться как на неопределенный срок, так и на срок, определенный сторонами
ТРУДоВых договоров. Заключению трудового договора на замещение отдельных
ДолжностеЙ научных работников, а также переводу на соответствуюIцие должности
на}Чных работников предшествует избрание по конкурсу на замещение
соответствующей должности.

I.I4. В целях сохранения непрерывности на1..rной деятельности допускается
Заключение трудового договора на замещение должности научного работника без
избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме Hh

работу по совместительству на срок не более одного года, а длязамещения временно
отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место
работы, - до выхода этого работника на работу.

1.15. В целях подтверждения соответствия работника занимаемой им должности
на)лного работника (за исключением научных работников, трудовые договоры с
которыми закJIючены на определенный срок) проводится аттестациrI в сроки,
определяемые лок₠uIьным нормативным актом Организации, но не чаще одного раза
в два года и не реже одного раза в пять лет.

1.16. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового
ДОГоВора передается работнику, другоЙ хранится у работодателя. Получение
работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью
работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным,
если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его
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УПоЛномоченного на это представителя. При фактическом допущении работника к
работе работодатель обязан оформить с ним труловой договор в письменной форме
не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе.

Фактическое допущение работника к работе без ведома или поручения работодателя
либо его уполномоченного на это представителя запрещается.

ЕСли физическое лицо было фактически допущено к работе работником, не
уполномоченным на это работодателем, и работодатель или его уполномоченный на
это представитель отк₠lзывается признать отношения, возникшие между лицом,
фаКтически допущенным к работе, и данным работодателем, трудовыми
ОТнОшенИями (заключить с лицом, фактически допущенным к работе, трудовой
договор), работодатель, в интересах которого была
оплатить такому физическому лицу
(выполненную работу).
Работник, осуществивший фактическое
УполНомоченным на это работодателем, привлекается к ответственности, в том числе
МаТеРи₠LльноЙо в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.

|.I7. ТрУдовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и
Работодателем, если иное не установлено ТК РФ, другими нормативно-правовыми
акТаМи или трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к
Работе с ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это
представителя.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня,
определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день
НаЧала работы, то работНик должен приступить к работе на следующий рабочий день
после вступления такого договора в силу.

Если работник не приступил к работе в день начапа работы, работодатель имеет право
аННУЛИРОВать трУдовоЙ договор. АннулированныЙ трудовоЙ договор считается
незаключенным.

1.18. На осНовании заключенного трудового договора издается приказ
(распоряжение) о приеме на работу. Содержание прикЕ}за (распоряжения) должно
соответствоватъ условиям заключенного трудового договора.

1.19. Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на рабоry объявляется работнику
ПоД подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию

РабОтника работодателъ обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного
прик₠ва (распоряжения).

|.20. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном
порядке на другую работу работодатель обязан:

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить

фактически

допущение

выполнена работа, обязан
отработанное им время

к работе, не буду""
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работнику его права и обязанности;

- ОЗНаКОМИТЬ еГО С УСТаВОМ, насТОяЩиМи Правипами и другими локальными
нормативными актами Организации, непосредственно связанными с трудовой
деятельностью работника.

- ПРОВеСТИ ИНСТРУКТаж по технике безопасности, производственноЙ санитарии,
противопожарной охране и другим правилам охраны труда, об обязанности
СОбЛЮДеНИЯ КОнфиденци₠rльности информации и ответственности за ее р₠}зглатттение
или передачу другим лицам.

I.21. РабоТодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего

У НеГО СВЫШе ПЯТИ днеЙ, в случае, когда работа у данного работодателя является для
РабОтника основноЙ (за исключением сJryчаев, если в соответствии с ТК РФ, иным
федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).

В ТРУдоВУЮ книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе,
переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также
основания прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в

Работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением
слуIаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в трудовую
КНИЖКУ По Месту основной работы на основании документа, подтверждающего
работу по совместительству.

|.22. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового договора с
РабОтником, которыЙ в предшествующие два года занимzLJI должности
ГОСУДаРственноЙ (муниципальноЙ) службы (перечень которых устанавливается
НОРМаТиВными правовыми актами РФ), в установленном порядке сообщает по
ПОслеДНему месту службы этого работника о заключении с ним трудового договора.

1.23. Перевод работника на другую работу регулируется ст. ст. 72-73, ЗЗ2,336.1 ТК
рФ.

I.24. Наряду с указанными в статье 76 ТК РФ случаями работодатель обязан
ОТСТРаНИТь от работы ("е допускать к работе) педагогического работника при
Пол)п{ении от правоохранительных органов сведений о том, что данный работник
ПоДВергается уголовному преследованию за преступления, ук₠ванные в абзацах
ТРетЬем и четвертом части второй статьи 331 ТК РФ. Работодатель отстраняет от
работы (не допускает к работе) педагогического работника на весь период
производства по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу
приговора суда.

2. Порядок увольнения работников

2.1. Прекращение трудового договора реryлируется гл. 13 ТК РФ и производится в
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ПОРЯДКе И По основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными
законами.

2.2. Помимо оснований, предусмотренных гл. 13 ТК РФ и иными федеральными
законами, основаниями прекращения трудового договора с педагогическим
Работником, а также с руководителем, заместителем руководителя Организации
высшего образования являются:

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава Организации;

- ПРИМенение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим
и (или) психическим насилием над личностью обуlающегося;

- ДОсТижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в
соответствии со ст. З32.1 Тк РФ.

2.3. ПОмиМо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с работником
ОРГанизации может быть прекращен по основаниям, предусмотренным трудовым
ДОГОВОроМ. Сроки предупреждения работника Организации об увольнении по
основаниям, предусмотренным трудовым договором, о также порядок и условия
Предоставления ук₠ванным работникам гарантий и компенсаций, связанных с таким
увольнением, определяются трудовым договором.

2.4. ТРудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим
По совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу работника,
ДЛя КоТорого эта работа будет являться основноЙ, о чем работодатель в письменной
фОРме ПреДупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до прекращения
трудового договора.

25.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, письменно предупредив об
ЭТОМ Работодателя за две недели, если иноЙ срок не установлен ТК РФ или иным
федеральным законом. По соглашению между работником и работодателем трудовой
ДОГОВОР МОжеТ быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.6. В сл)лIаях, когда заявление (прошение) работника об увольнении по его
ИНициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения
ИМ РабОты (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие
СЛУrаИ)о а также в случЕuIх установленного нарушения работодателем трудового
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы
ТРУДоВого права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора,
соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой
договор в срок, ук₠ванный в заявлении (прошении) р.аботн"*ч. 

,

2.7. Що истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в
любое время отозвать свое заявление (прошение). Увольнение в этом случае не
производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник,
которому в соответствии с ТК РФ и иными федера.пъными законами не может бытъ
отк₠вано в заключении трудового договора.
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2.8. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право
прекратить работу.

2.9.Есlти по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не
бЫЛ РаСторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового
договора продолжается.

2.10. Прекращение трудового договора оформляется прикЕlзом (распоряжением)
РабОТОдателя. С ним работник должен быть ознакомлен под подпись. Если работник
ОТК₠l.ЗЫВается от ознакомления или прик₠в невозможно довести до его сведениrI, на
прик₠tзе делается соответствующая запись.

2.tI. Если увольнение работника является дисциплинарным взысканием, то прик₠tз
(распоряжение) работодателя об увольнении должен быть объявлен этому работнику
поД подпись в течение трех рабочих дней (не считая времени отсутствия работника
на работе). Если работник отк₠вывается ознакомиться с прик₠lзом под подпись, на
прик₠rзе делается соответствующаrI запись и составляется соответствующий акт.

2.|2.,,Щнем прекращения трудового договора во всех слlпrаях является последний день
работы работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал,
но за ним, в соответствии с ТК РФ или иным федеральным законом, сохранялось
место работы (должность).

2.|З. В День прекращения трудового договора работодатель обязан выдать работнику
трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (ст. б6.1 ТК
РФ) у данного работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со ст. t40 ТК
РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать
ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

2.t4. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой
ДеяТелЬности (ст. 66.1 ТК РФ) об основании и о причине прекращения трудового
договора должны производиться в точном соответствии с формулировками ТК РФ
иЛи иного федерального закона и со ссылкоЙ на соответствующие статью, часть
статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

2.|5. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику
ТрУДовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного
работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его отк₠lзом от их
ПоЛУчения, работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости
яВиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или
наПравить работнику по почте зак₠}зным письмом с уведомлением сведения о
трудовоЙ деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном
носителе, заверенные надлежащим образом.

Со дня направления указанных уведомленияили письма работодатель освобождается
от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставлениrI
сведениЙ о трудовоЙ деятельности у данного работодателя. Работодатель также не
несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку
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предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя в случаях
НеСОВПаДеНИя Последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых
ОТНОшеНиЙrryиувольнении работника по основанию, предусмотренному подпунктом
(а) ПУНКта б части первоЙ статьи 81 или пунктом 4части первой статьи 83 ТК РФ, и
ПРИ УВольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен
ДО ОКОНЧаНИЯ беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в
соответствии с частью второй статьи 261 ТК РФ.

По письменному обращению работника, не получившего трудовой книжки после
УВОЛЬНеНия, работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня
Обращения работника, а в случае, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным
ЗакоНоМ на работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в
ПиСЬМенноЙ форме или направленному в порядке, установленном работодателем, по
аДРеСУ ЭЛеКТронноЙ почты работодателя), не получившего сведениЙ о труловой
Деятельности у данного работодателя после увольнения, работодатель обязан выдать
ИХ Не ПоЗДнее трех рабочих днеЙ со дня обращения работника способом, укЕ}занным
В еГо обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в
фОрме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью (при ее н₠Llrичии у работодателя).

2.16. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные работниками
ПРи УВольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии с
требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об архивном
деле.

2.17. При уволънении работник не позднее дня прекращения трудового договора
ВоЗВращает непосредственному руководителю все переданные ему работодателем
ДЛя осуществления трудовой функции документы, оборудование, инструменты и
иНые товарно-материztльные ценности, а также документы, образовавшиеся при
исполнении трудовой функции. .Щля этого работник оформляет обходной лист, форма
которого утверждается работодателем.

2.|8. Отказ работника частично иJIи полностью оформить обходной лист не является
препятствием для увольнения этого работника. Но в слrIае недостачи работодатель
вправе привлечь уволенного работника к ответственности в установленном законом
порядке.

3. Основные права работника и работодателя

З.|, Рабоmнuк l,Lweem право на:

3.1.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на
условиях, которые установлены действующим законодательством РФ.

З.L2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

3.1.3. Рабочее место, которое соответствует государственным нормативным
требованиям охраны труда.
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З.|.4. СВОевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии
со овоеЙ квалификациеЙ, сложностью труда, количеством и качеством выполненной

работы.

3.1.5. ОТдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитеJIъности
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и
КаТеГОРИЙ Работников, предоставлением еженедельных выходных дней; нерабочих
праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

3.1.б. Полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем месте.

З.L.7. Подготовку и дополнительное профессион₠tльное образование в порядке,

установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

3.1.8. Объединение, включая право на создание профессиончlJIьных союзов и
Вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов.

3.1.9. Участие в управлении Организацией в порядке и формах, предусмотренных
законодательством РФ.

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и
СОглашениЙ через своих представителеЙ, а также полrIение информации о
выполнении коллективного договора, соглашений.

3.1.11. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами.

З.|.12. Разрешение индивиду₠tльных и коллективных трудовых споров в порядке,
установленном ТК РФ, иными федера-пьными законами.

3.1.13. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им трудовых
обязанностей, и компенсацию мор₠шьного вреда в порядке, установленном
законодательством РФ.

З.l.t4. Обязательное соци₠шьное страхование в олучаях, предусмотренЕых
законодательством РФ.

3.1.15. Предоставление предусмотренных ТК РФ гарантий при прохождении
диспансеризации.

Работники при прохождении диспансеризации в порядке,
предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на
освобождение от работы с сохранением за ними места работы (должности) и среднего
заработка:
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. РабОТники, не достигшие возраста 40 лет, - на один рабочий день один раз в
три года;

О РабОтники, достигшие возраста 40 лет, за исключением лиц, ук₠lзанных в абз.
5 настоящего пункта Правил, на один рабочий день один раз в год;

О РаботНики, не достигшие возраста, дающего право на н₠вначение пенсии по
старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого
ВОЗРаСТа и работники, получающие пенсию по старости или пенсию за
выслугу лет, - на два рабочих дня один раз в год.

3.1.16. ИНые права, предусмотренные трудовым законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы ]iрудового права,
лок₠шьными нормативными актами, трудовым договором, коллективным договором
и соглашениями.

3.2. Рабоmоdаmель vtJиeem право:

З.2.I. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке
и на условияь которые установлены законодательством РФ.

З.2.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры.

З.2.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд.

З.2.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного
ОТнОшения к имуществу работодателя (в том числе третьих лиц) и других работников,
соблюдения настоящих Правил, требований охраны труда.

З.2.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в
порядке, установленном законодательством РФ.

З.2.6. Принимать локЕtпьные нормативные акты и требовать от работников их
соблюдения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на:

1) использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники,
ОбОРУдования, документации и иных средств, в том числе информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет)), предоставленных работодателем
работнику для исполнения трудовых обязанностей;

2) испольЗование рабочего времени для решения вопросов личного характера, в
ТоМ Числе для личных телефонных разговоров, компъютерных ицр, чтениrI
Книг, г₠Вет, иноЙ литературы, не связанноЙ с трудовоЙ деятельностью
работника, и прочее;

3) курение в помещениях Организации;

4) употребление в рабочее время ₠tпкогольных напитков.
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З.2.7. Требовать от работника поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте,
соблюдать контрольно-пропускной режим.

3.2.8, Требовать от работника соблюдения вежливого поведения и не допускать:

1) грубого поведения;

2) любого вида выск₠lзываний и действий дискриминационного характера по
признакам пола, возраста, расы, национЕUIьности, языка, гражданства, соци₠lJIьного,
имущественного или семейного положения;

3) УГРОЗ, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих
норм₠tльному общению или провоцирующих противоправное поведение.

З,2.9. Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового
законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы
трудового права (сшлообследование).

3.2.10. ОсУществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
локЕlльными нормативными актами, коллективным договором, соглашениями и
трудовым договором.

4. Основные обязанности работника и работодателя

4.1. Рабоmнuк обжан:

4.1.1. .Щобросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на него
ТРУДоВым договором, своевременно и точно выполнять всю порученную работу, не

.допускать 
нарушение срока выполнения заданий.

4.|.2. Соблюдать настоящие Правила, иные лок₠uIьные нормативные акты
работодателя.

4.I.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

4.|.4. Выполнять устаЕовленные нормы труда.

4.|.5. Соблюдатъ нормы и требования охраны труда, обеспечению безопасности
ТрУДа, производственную санитарию, правила противопожарной безопасности.

4.1.6. Эффективно использовать свое рабочее время на выполнение трудовой
фУнКции, персон₠lJIьные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно

Страница 14 из 30



4.|.7. БеРежно относиться к имуществу работодателя, других работников, а также к
ИМУЩеСТВУ ТРеТЬих лиц, которое находится у работодателя, если работодатель несет
ответственность за сохранность этого имущества.

4.1.8. Незамедлительно извещать непосредственного или вышестоящего
руководителя о любой известной работнику ситуации, которая угрожает жизни и
здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества
третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность
За СОХРаНность этого имущества), о нарушении работниками и другими лицами,
УЧаСТВУЮЩИМИ В ПроиЗводственноЙ деятельности работодателя, ук₠lзанными в ч. 2 ст.
227 ТК РФ, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае,
ПРОИСШеДШеМ На производстве, или об }Dryдшении состояния своего здоровья, в том
Числе о проявлении признаков профессионЕtльного заболевания, острого отравления
или получения микротравмы.

4.I.9. Проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе
обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, по ок₠ванию первой
ПоМощи пострадавшим на производстве, использованию (применению) средств
иНДивидуальноЙ защиты, инструктаж по охране труда, проверку знания требованиЙ
охраны труда.

4.1.10 Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в служебных и
ДРУГИХ ПОМеЩениях, соблюдать установленныЙ порядок хранения документов и
матери₠шьных ценностей, соблюдать порядок делопроизводства.

4.1.t1. Вести себя вежливо и не допускать:

1) грубого поведения;

2) ЛЮбого Вида выскЕlзываrлий и действий дискриминационного характера по
ПриЗНакам пола, возраста, расы, национЕlльности, языка, |ражданства, соци₠lльного,
имущественного или семейного положения;

предоставленных
обязанностей.

3) УГРОЗ, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих
норм₠Lльному общению или провоцирующих противоправное поведение.

4.|.t2. Соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях
инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных
СРеДсТВ, в том числе информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет>>,

работодателем работнику для исполнения трудовых

4.1.13. Соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени для
решения вопросов личного характера, в том числе для личных телефонных

Страница 15 из 3О



раЗГоворов, компьютерных ицр, чтениrI книг, газет, иной литературы, не связанной
с трудовой деятельностью.

4.I.14. СОблюдать запрет работодателя на курение в помещениях Организации,
употребление в рабочее время zlJIкогольных напитков.

4.| .15 . Соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем.

4. 1. 1 б. Соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим.

4.I.|7. СОбЛЮДаТЬ конфиденци₠tльность информации, доступ к которой ограничен
федеральными законами.

4.1.18. ПРедставлять справку медицинской организации, подтверждающую
прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.

4.I.t9. В случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или
ПО ИНОЙ приЧине извещать о причинах невыхода непосредственного руководителя
ЛЮбым Доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным опособом).

4.t.20. ПРОходить в сл)лаях, предусмотренных законодательством и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
обязательные предварительные (пр" поступлении на работу) и периодические (в
ТеЧеНИе ТРУДОвОЙ деятельности) медицинские осмотрыl др}гие .обязательные
МеДИЦИНСКИе ОсМотры и обязательные психиатрические освидетельствования, а
Также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, и (или) в
сооТВетствии с нормативными правовыми актами, и (или) медицинскими
рекомендациями.

4.|.2l. Работник, относящийся к ук₠}занным в п. 3.1.15 настоящих Правил и
ПЛаНИРУЮЩиЙ проЙти диспансеризацию, должен сообщить об этом в письменном
ЗаЯВЛеНИИ Не ПОЗДнее чем за три рабочих днrI до планируемого дня прохождения
Диспансеризации и согласовать дату (даты) с непосредственным руководителем.

При ооглааиис ук₠rзанной в заявлении датой (датами) прохождения диспансеризации
НеПОСРеДСТВеНныЙ руководитель работника ставит на заявлении визу ((согласен)),
заявление передается работодателю.

После согласованvIя даты (дат) прохождениrt диспансеризации (с проставлением
РабОтодателем визы на заявлении работника) издается прикt}з о предоставлении
работнику дня (дней) дл" прохождения диспансеризации.

Работники, прошедшие диспансеризацию (в том числе беременные женщины при
ПРОХОжДении обязательного диспансерного обследования) представляют в отдел
каДров Организации справку из медицинскоЙ организации, подтверждающую
прохоЖдение ими диспансеризации в день (дни) освобождени[ от работы.
Срок представления указанной справки - не позднее следующего рабочего дня.
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4.|.22. УлУчшать качество работы, постоянно повышать свой профессиональный и
культурный уровень, заниматься самообразованием.

4.L.23. Не разглашатЬ сведения, полученные В силУ служебного положения и
СОСТаВЛЯЮЩИе СЛУЖебНУю таЙну, распространение котороЙ может нанести вред
Организац ии иl или её работникам.

4.L.24. Выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством
РФ. КРУг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей
специаJIЬности, квалификации, должности, определяется трудовым договором и
должностной инструкцией.

4.2. Рабоmоdаmель обжан :

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты,
СОДеРЖаЩие нормы трудового права, лок₠lJIьные нормативные акты, условия
соглашений и трудовых договоров.

4.2.2. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором.

4.2.з. обеспечивать безопасность условия труда, соответствующие
государственным нормативным требованиям охраны Труда.

4.2.4. Обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической
ДОКУМеНТациеЙ и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых
обязанностей.

4.2.5, Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности.

4.2.6. Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату
В СРОКи, Установленные в соответствии с ТК РФ, настоящими Правилами и
ТРУДОВЫМИ ДОгОВораМи. Соблюдать оговоренные в трудовом договоре и Положении
Об оплате труда и премировании условия оплаты труда о выплате в полном размере
ПРИЧИТаЮЩУЮСя работникам заработную плату каждые полмесяца в следующие
СРОки: первая часть заработной платы выплачивается 20 -го числа текущего месяца,
BTopaJI - 5 -го числа месяца, следующего за расчетным. Если день выплаты совпадает
С ВЫХОДныМ иЛи нерабочим пр₠lздничным днем, заработная плата выплачивается
работнику накануне этого выходного (нерабочего пр₠вдничного) дня.

4.2.7. Вести учет времени, фактически отработанного работником.

4.2.8. Вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в
порядке, установленном ТК РФ.

4.2.9. ПредоставJIять представителям работников полную и достоверную
ИНфОРмацию, необходимую для заклIQчени;I коллективного договора, соглашения и
контроля за их выполнением.
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4.2.t0, ЗНаКОмить работников под подпись с принимаемыми лок₠tльными
нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельнOстью.

4.2.|1. Своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной
ВЛаСТИ, УПолномоченного на осуществление федерального государственного
КОНТРОЛЯ (НаДЗОРа) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных
ПРаВОВых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов
ИСПОлниТельноЙ власти, осуществляющих государственныЙ контроль (надзор) в

УСТаНОВЛеННОЙ сфере деятельности, уплачивать штрафы, наJIоженные за нарушения
трудового Законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих
нормы трудового права.

4.2.|2. Расоматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных
ИЗбРанных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать
МеРы По устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах
указанным органам и представителям.

4.2.tЗ, Создавать условия, обеспечивающие rIастие работников в управлении
Организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами формах.

4.2.14. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими
трудовых обязанностей.

4.2.15. Осуществлять обязательное соци₠tльное страхование работников в порядке,
установленном федеральными законами.

4.2.16. Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими
ТРУДоВыХ обязанностеЙ, а также компенсировать моральныЙ вред в порядке и на
УСЛОВиях, которые установлены ТК РФ, другими федера-пьными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

4.2.17. Отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными
нормативными правовыми актами РФ.

4.2,|8. Предоставлять работникам предусмотренные ТК РФ гарантии при
прохождении диспансеризации.

4.2.19. Обеспечивать строгое соблюдение труловой дисциплины, осуществлять
ОРГаниЗационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени,
применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины.

4.2.20. Способствовать работникам в повышении ими своей квалификации,
совершенствовании профессионЕLгIьных навыков путем направления на курсы и
тренинги.

4.2.21. Исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством,
в том числе законодательством о специапьной оценке усповий труда, и иными
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права,
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коллективным договором, соглашениями, локаJIьными нормативными актами и
трудовыми договорами.

4,З, РабОтодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию
высокопрофессион₠tльного работоспособного коллектива, развитию корпоративных
отношений среди работников, их заинтересованности в р₠}звитии и укреплении
деятельности организации.

5. Ответственность работника и работодателя

5.L Оmвеmсmвенносmь рабоmнuка :

Работник несет ответственность в соответствии с действующим законодательством
РФ. В Частности, работник может быть привлечен к дисциплинарной ответственности
В СооТВетствии со ст. ст. t92, 193 ТК РФ. Работник несет матери₠tльную
оТВеТственность в случаях и порядке, которые предусмотрены ТК РФ и иными
федеральными законами.

Работник организации обязан возместить работодателю причиненный ему прямой
деЙствительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с
работника не подлежат. Под прямым действительным ущербом понимается реальное
УМеНЬШение наJIичного имущества работодателя или ухудшение состояния
Указанного имущества (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у
работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого
имУщества), а также необходимость для работодателя произвести затраты либо
излишние выплаты на приобретение или восстановление имущества.

Кроме того, работник может быть в установленном порядке привлечен к гражданско-
правовой, административной и уголовной ответственности.

5 .2. Оmвеmсmвенносmь рабоmоdаmеля :

Работодатель (его представитель), виновный в нарушении трудового
законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может быть
ПРиВлеЧен к дисциплинарной и матери₠tльной ответственности в порядке,
УСТаноВлеНном ТК РФ и иными федеральными законами. Кроме того, он может быть
В установленном порядке привлечен к гражданской, административной и уголовной
ответственности.

Работодатель несет материЕrльную ответственность перед работником в порядке,
установленном ТК РФ и иными федеральными законами:

- За Задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся
работнику;

- за ущерб, причиненный имуществу работника;

- за ущерб работника, которыЙ возник из-за незаконного лишения его
работодателем возможности трудиться.
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ПРи нарУшении работодателем установленногосрокасоответственно 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 Щентрального банка РФ от не выплаченных в срок сумм
за каждый день задержки начиная со следующего дня после установленного срока
ВЫПЛаТЫ по День фактического расчета 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.

РабОтОдатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в
полном объеме.

Работодатель обязан в сл)лаях, установленных законодательством РФ, возместить
работнику не полученный им заработок во всех случаях незаконного лишения его
возможности трудиться.

МОРальный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или
бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в р₠вмерах,
определяемых соглашением работника и работодателя.

6. Режим работы

6.1. Организация вправе установить разный режим рабочего времени для разных
категорий работников с учетом специфики ее деятельности.

6.2, Щля руководящего, административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного,
инженерно-технического персон₠uIа и научных работников в Организации
устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя
выходными днями (суббота и воскресенье).

6.З. Продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов. Время начала
работы - 9 ч. 00 мин., время окончания работы - 18 ч. 00 мин.

6.4. Отдельным работникам может устанавливаться другое время начала и окончания
работы. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений
работнику устанавливается иной режим рабочего времени, то такие условия подлежат
вкпючению в трудовой договор в качестве обязательных.

6.5. Щля работников, являющихся инв₠rлидами I или II группы, статьей 92 ТК РФ и
статьеЙ 23 Федерального закона от 24.11.1995 N 181-ФЗ (О соци₠rльной защите
инвЕtлидов в РФ>>, предусмотрена сокращенн₠t I продолжительность рабочего времени
- не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда.

сокращенная
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6.6. Для педагогических работников устанавливается



ПРОДОЛЖИТеЛЬНОСТъ рабочего времени не более Зб часов в неделю при шестидневной
рабочей неделе с одним выходным днем (воскресень0).

ПРОДОЛЖителЬность еженедельного рабочего времени для педагогических

РабОТНИКОв неЗависимо от рабочего места исполнения обязанностей по работе
определяется уrебным планом и расписанием занятий.

контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением
индивидУальныХ планоВ учебно-МетодичеСкой И научно-исследовательской работы
осуществляется руководителями структурных подразделений.

Педагогические работники обязаны находиться в Организации в дни учебных
ЗаНятиЙ по расписанию, в соответствии с графиком дежурств и консультаций, а также
В ДНИ, Установленные для проведения кафедральных, межкафедраlrьных
мероприятий, заседаний Ученого и научно-методического советов.

6.7. По соглашению сторон трудового договора работнику как при приеме на работу,
ТаК и ВПоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный
РабОЧИЙ ДенЬ и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего
ДНЯ На ЧаСти). Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения
СРока, Так и на любоЙ согласованныЙ сторонами трудового договора срок.

При работе на условиях непопного рабочего времени оплата труда работника
ПРОиЗВодится пропорцион₠tльно отработанному им времени или в зависимости от
выполненного им объема работ.

РабОтодатель обязан устанавливать неполное рабочее время по просьбе беременной
ЖеНЩИНЫ, ОДнОГо иЗ родителеЙ (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте
ДО чеТырнадцати лет (ребенка-инв₠uIида в возрасте до восемнадцати лет), а также
ЛИЦа, осУществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с
МеДицинским заключением, выданным впорядке, установленном федеральными
Законами и иными нормативными правовыми актами РФ. При этом неполное рабочее
ВРеМЯ УСТаНаВЛиВаеТся на удобныЙ для работника срок, но не более чем на период
Н₠LПиЧия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления
неполного рабочего времени, арежим рабочего времени и времени отдыха, включая
продолЖительность ежедневной работы, время начала и окончания работы, время
ПеРеРыВов в работе, устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с
учетом условий работы у данного работодателя.

6.8. РабОтодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым
работником, в табеле учета рабочего времени.

6.9. Работодатель вправе по соглашению с работником установить ему
ненормированный рабочий день или режим гибкого рабочего времени.

6.10. Накануне нерабочих пр₠lздничных дней продолжительность рабочего дня
сокращается на один час.
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6.11. Работа вне рабочего места (посещение учреждений и организаций,
командировки) производится по разрешению непосредственного руководителя
работника, время отсутствия отмечается в журн₠}ле командировок. При нарушении
этого порядка время отсутствия является неявкой на работу.

7. Время отдыха

7.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.
ВидамИ временИ отдыха являютсЯ: перерывЫ в течение рабочего дня (смены);
ежедневНый (меЖдусменнЫй) отдых; выходные дни (еженедельный непрерывный
отдых); нерабочие пр₠вдничные дни; отпуска.

7.2. В течение рабочего дня работнику предоставляется перерыв для отдыха и
питания продолжительностью один час. Время начала перерыва- 13 ч. 00 мин., время
окончания перерыва - 14 ч. 00 мин.

.щля отдельных категорий работников, режим рабочего времени которых отличается
ОТ ОбЩих правил, устанавливается другое время для отдыха и питания, и такие
условия подлежат вкJIючению в трудовой договор.
Перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. Работник может
использовать его по своеМу усмотрению и на это время отлrIиться с работы. Учет
начала И окончания обеденного перерыва осуществляется руководителями
структурных подразделений.

7.З. ОбеДеННЫй перерыв не предусмотрен для работников, продолжительность
рабочего дня которых составJIяет 4 часа и менее.

7.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный
отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляются два выходных
дня В неделю (суббота и воскресенье); при шестидневной - один выходной день в
неделю (воскресенье).

7.5. Работникам предоставляются нерабочие прЕ}здничные дни в соответствии с ТК
РФ. НеРабОчими пр₠lздничными днями в Российской Федерации являются:

t,2, З, 4, 5, б и 8 января - Новогодние каникулы;

7 января - Рождество Христово;

23 февра_гrя - ,.Щень защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - .Щень Победы;

|2 июня - ,Щень России;
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4 ноября -,Щень народного единства.

ПР' СОВПаДении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день
переносится на следующий после прzвдничного рабочий день с учетом особенностей
ст. ll2 Тк РФ.

7.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается. Привлечение
работников к работе в выходные и нерабочие прulздничные дни производится только
с их письменного согласия, по письменному распоряжению работодателя и только в
случаях, предусмотренных ТК РФ.

7.7.РабОтникаМ предоставляютсЯ отпуска с сохранениеМ места работы (должности):

- ежегодный основной оплачиваемый отпуск;

- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск;

- еЖеГОДныЙ дополнительныЙ отпуск без сохранения заработной платы;

- отпуск без сохранения заработной платы;

- ДОПОЛнительныЙ отпуск с сохранением среднего заработка (при совмещении

без сохранения заработной платы (rrр" совмещении работы с

- отпуск по беременности и родам;

- отпуск по уходу за ребенком;

Работы с об1.,rением);

_ отпуск
обучением);

- иные отпуска, предусмотренные деЙствующим законодательством РФ.

7.8. ПРОДолжиТельность обычного ежегодного основного оплачиваемого отпуска
работников составJIяет 28 календарньIх дней.

7 .9. Работникам, заключившим трудовой договор на срок до двух
Месяцев, предоставJIяются оплачиваемые отпуска или выплачивается компенсация
при увольнении из расчета два рабочих дня за месяц работы.

7.10. ЕЖегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28
КаЛеНДаРНЫХ ДнеЙ (УдлиненныЙ основноЙ отпуск) предоставляется работникам в
соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами:

7.10.1. ИнвалиДам предоставляется ежегодный отпуск не менее 30 календарных дней;

7.|0.2. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной
УДЛИненныЙ оплачиваемыЙ отпуск продолжительностью 56 к₠rлендарных дней.

7.|t. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный
ДОполнительныЙ оплачиваемыЙ отпуск, продолжительность которого определяется
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коллективным договором или правилами внутреннего трудового распорядка и
который не может быть менее трех каJIендарных дней,

7.|2, Работники, совмещающие работу с получением образования, а также работники,
допущенные к соисканию ученой степени кандидата наук или доктора наук в учебных
заведениях, имеющих государственную аккредитацию, по заочной или очно-заочной
фОРМе ОбУчения, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего
ЗаРабОТКа и отпуска без сохранения заработной платы (в зависимости от конкретных
обстоятельств) в соответствии с ТК РФ.

7.|З. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-
ИНВ₠UIИДа В ВОЗРаСТе До 18 лет, имеет право на 4 четыре дополнительньIх
ОПЛачиВаемых выходных дня в к₠tлендарном месяце, либо суммировать их в течение
календарного года и использовать один раз в год до 24 дней отдыха подряд.

7.I4. Работодатель вправе с учетом своих производственных и финансовых
ВОЗМоЖностеЙ устанавливать дополнительные отпуска для работников. Порядок и
Условия их предоставления должны быть отражены в коллективном договоре или
лок₠tJIьном нормативном акте.

7.|5. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый
ОТПУСК Может быть р₠lзделен на части. При этом хотя бы одна из частеЙ этого отпуска
должна быть не менее 14 календарных дней.

7.|6. Нерабочие пр₠вдничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число
К₠tЛеНДаРных днеЙ отпуска не включаются и не оплачиваются. Также в число
К₠LЛеНДарных днеЙ отпуска не включается период временноЙ нетрудоспособности
работника при наличии больничного листа.

7.|7. В исключительных случаях, когда предоставление отпускаработнику в текущем
Рабочем году может неблагоприятно отразиться на норм₠tльном ходе работы
организации, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий
РабочиЙ год, если иное не предусмотрено ТК РФ. При этом отпуск должен быть
использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который
он предоставляется.

7.18. Отзыв работника из отпуска допускаетая только с его согласия, за исключением
случаев, предусмотренных ТК РФ. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска
ДОлжНа быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение
ТекУЩего рабочего года или присоединена к отпуску за следующиЙ рабочиЙ год.

7.|9, Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника
По истечении шести месяцев его непрерывной работы в организации. По соглашению
сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения
шести месяцев. Отпуск за второй и последующие годы
предоставляться в любое время рабочего года в соответствии

работы может
с очередностью

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков).
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7.20. Очередность предоставления отпусков (график отпусков) утверждается
РабОтОдателем. Пр" этом отпуск предоставляется по письменному заявлению
(ПРОШению) работника, согласованному и завизированному его непосредственным
РУКОВОДиТелем и предоставленному за две недели до начаJIа отпуска. Работодатель по
ВОЗМОЖности учитывает пожелание работника о дате начала отпуска. Не позднее 10

ДеКабРЯ КаЖДого года работник должен сообщить о своих пожеланиях в отношении
ОТПУСКа на следующий календарный год своему непосредственному руководителю,
ОПРеДелиВ месяц и продолжительность каждой части отпуска, для составления
графика отпусков.

7.2|. Пр" увольнении работнику
неиспользованный отпуск или по
неиспользованный отпуск может быть

выплачивается денежная компенсация за
его цисьменному прошению (заявлению)

предоставлен с последующим увольнением.

7.22. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по
его письменному прошению (заявлению) может быть предоставлен отпуск без
СОХРанения заработноЙ платы, продолжительность которого определяется по
соглашению между работником и работодателем.

7 .2З. Ежегодный
предоставляется:

дополнительный отпуск без сохранения заработной платы

- РабОтникам, нацражденным высшими государственными нацрадами за
ТрУДоВые достижения - ГероЙ социалистического труда, ГероЙ труда РФ, полныЙ
кавалер ордена Труловой Славы, - до 3 недель в году;

- Работникам, удостоенным званий Героя Советского Союза, Героя РФ, полный
кав₠rлер ордена Славы, - до 3 недель в году;

- работникам, являющимся добровольными пожарными территори₠tльного
подрtвделения добровольной пожарной охраны, - до 10 календарных дней;

- В иных сл}п{аях, предусмотренных деЙствующим законодательством РФ.

7.24. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до четырнадцати лет,
работнику, имеющему ребенка-инв₠uIида в возрасте до восемнадцати лет, одинокой
матери, воспитывающей ребенка в возрасте до четырнадцати лет, отцу,
Воспитывающему ребенка в возрасте до четырнадцати лет без матери, работнику,
осуществляющему уход за членом семьи или иным родственником, являющимися
инв₠lлидами I группы, коллективным договором могут устанавливаться ежегодные
дополнительные отпуска без сохранениrI заработной платы в удобное для них время
продолжительностью до 14 календарных дней, Указанный отпуск по письменному
прошению (заявлению) работника может быть присоединен к ежегодному
оплачиваемому отгIуску или использован отдельно полностью либо по частям.
Перенесение этого отпуска на следующий рабочий год не допускается.
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- УЧаСТникаМ ВеликоЙ ОтечественноЙ воЙны - до 35 календарных дней в году;

- РабОтаюЩим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней
в году;

- РОДИТеЛЯМ И ЖенаМ (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов
ВНУТРеННИХ ДОЛ, федерагlьноЙ противопожарноЙ службы, таможенных органов,
СОТРУДНИКОВ У{РеЖдениЙ и органов уголовно-исполнительноЙ системы, органов
ПРИНУДИТеЛЬНОгО исполнения, погибших или умерших вследствие ранения, контузии
или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы (службы),
ЛИбО ВСлеДсТвие заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы),
- до 14 календарных дней в году;

- работающим инв₠rлидам - до 60 кuLлендарных дней в году;

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких
родственников - до 5 календарных дней;

- В ДрУгих случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.

7.26. Педагогические работники организации, осуществляющей образовательную
Деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической работы
иМеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия
предоставления которого определяются в порядке, установленном федералъным
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и
ре₠tлиЗации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в
сфере высшего образования, по согласованию с федеральным органом
ИСПОЛниТельноЙ власти, осуществляющим функции по выработке и реапизации
ГОСУДарственноЙ политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего
образования.

7 .27 . Женщинам по их з₠lявлению и на основании выданного в установленном порядке
листка нетрудоспособности предоставляются отпуска по беременности и родам с
выплатоЙ пособия по обязательному соци₠tпьному страхованию в установленном
федеральными законами размере.

7.28: По заявлению жеЕщины ей предоставляется отпуск по уходу за ребенком до
Достижения им возраста трех лет. На период отпуска по уходу за ребенком за
работником сохраIuIется место работы (должность). Отпуска по уходу за ребенком
МогУт быть использованы полностъю или по частям также отцом ребенка, бабушкой,
дедом, другим родственником или опекуном, фактически осуществляющим }D(од за
ребенком.

8. Меры поощрения работников

8.1. За высокопрофессионапьное выполнение трудовых обязанностей, повышение
производительности труда, продолжительную и безупречную работу и другие успехи
в труде применяются следующие меры поощрения работников Организации:
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- объявление благодарности;

_ выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;

- представление к званию лучшего по профессии.

Работодатель вправе поощрить работников иным образом.

Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.

За ОСобые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть
представлены к государственным нацрадам.

8.2. Решение о поощренииили на|раждении работника принимается работодателем.

Решение о поощре:нииили награждении принимается на основаниипредставления к
поощрению непосредственного или вышестоящего руководителя.

8.3. Руководитель вправе без представления к поощрению или награждению
НеПОсредственного или вышестоящего руководителя работника принять решение о
поощрении или награждении любого работника.

8.4. В ТрУдовую книжку и личное дело работника вносится соответствующая запись
о поощрении или награждении.

8.5. ПОряДок премирования определяется Положением о премировании работников.

9. Меры взыскания, применяемые к работникам

9.1. За нарУшение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие
дисциплинарные взыскания :

- замечание,

_ выговор;

- УВольнение по соответствующим основаниrIм, предусмотренным ТК РФ.

9 .2 . Щисциплинарные взыск ания применяются руководителем Организации.

9.3. .Що н₠tпожения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно бытъ
затребовано письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней ук₠ванное
Объяонение работником не представлено, то составляется соответствующий акт.

Непредставление работником объяснения не может служитъ препятствием для
применения взыскания,

,Щисциплинарные взыскания применяются непосредственно после обнаружениrI

Страница 27 из З0



ПРОСТУПКа, НО Не ПОЗДНее оДного меСяца со дня его обнаружения, не считая времени
болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет
мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть н₠tJIожено
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или
проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его
совершения. В ук₠ванные сроки не вкJIючается время производства по уголовному
делу.

9.4. За КаЖДОе нарУшение трудовой дисциплины может быть н₠lпожено только одно
дисциплинарное взыскание. При н₠шожении дисциплинарного взыскания должны
учитываться тяжесть совершенного проступка' обстоятельства, при которых он
совершен, предшествующая работа и поведение работника.

9.5. Прик₠lз о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его
ПРИМенения объявляется (сообщается) работнику, подвергнутому взысканию, под
ПОДПисЬ В течение трех рабочих дней со дня его издания, не счит₠uI времени
отсутствия работника на работе.

9.б. Если В течение года со дня применения дисциплинарного взысканияработник не
бУДет ПоДВергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взысканиrI.

,ЩИСциплинарное взыскание до истечения года со дня его применения может бытъ
СНЯТО работодателем по своеЙ инициативе, по ходатаЙству непосредственного
РУКОВоДителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному
ВЗЫСКаниЮ не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный
работник.

10. Иные вопросы регулироваIIия трудовых отноIIIений

10.1. Работник имеет право жЕtповаться на допущенные, по его мнению, нарушениrI
ТРУДОВОго Законодательства и настоящих Правил непосредственному руководителю
и руководству Организации.

РабОтник вправе представлять предложения по улrIшению организации труда и по
другим вопросам, реryлируемым настоящими Правилами.

Указанные жалобы и предложения представляются в письменной форме.

t0.2. ПРи н₠tличии индивидуальных (коллективных) трудовых споров их
рассмотрение и р₠}зрешение производятся в соответствии с ТК РФ, федер₠rльными
Законами, настоящими Правилами, при этом стороны спора должны принимать все
необходимые меры дJIя их р₠врешения в первую очередь путем переговоров.

10.3. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения
внутренних производственных контактов :

1) документы на подпись руководителю Организации сдаются секретарю, который
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переДает их руководителю дважды в день (как правило, в 10:00 и 17:00) и возвращает
исполнителям (как правило, в 11:00 и 18:00);

2) по Вопросам, требующим решений руководства Организации, работник
Обращается к руководителю подршделения, а руководитель подразделения _ к
руководителю Организации

10.4. ПереД тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен
закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет.

10.5. Запрещается:

, УНОСиТъ с Места работы имущество, предметы или матери₠tпы, принадлежащие
Организации, без получения на то соответствующего разрешения;

- курить в помещениях Организации;

день);

- ВеСТи Длительные личные телефонные разговоры (свыше 15 минут за рабочий

- ИСПОЛЬЗоВать информационно-телекоммуникационную сеть <<Интернет>>,

электронную почту и иные виды связи в непрофильных целях;

- ПРИНОСИТЬ С собоЙ или употреблять Еlлкогольные напитки, приходить в
ОРганизацию или находиться в ней в состоянии алкогольного опьянения;

- употреблять ненормативную лексику;

- оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему
непосредственному руководителю и не получив его разрешения.

10.6. Работники независимо от должностного положения обязаны проявлять
Вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при
отношениях с посетителями.

10.7. В Организации устанавливается правило обращаться к руководству, а также
Общаться друг с другом на публичных мероприятиях вроде собраний, конференций,
совещаний, семинаров и т. д.по имени-отчеству и на "Вы".

10.8. Работники Организации должны при выfiолнении своих трудовых обязанностей
соблюдать в одежде строгий деловой стиль.

10.9. Правила и изменения к ним утверждаются и вводятся в действие прик₠вом
руководителя Организации.

10.10. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознакомлены
все работники Организации, включая вновь принимаемых на работу.
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10.11. Работники в своей повседневной работе обязаны соблюдать порядок,

установленный настоящими Правилами.

l0.|2. По инициативе работодателя иJIи работников в настоящие Правила могут
вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым
законодательством.

10.13. ПО всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах,
работники и работодатель руководствуются положениrIми ТК РФ и иных
нормативных правовых актов РФ, а также локальными нормативными актами
Организации.

10.14. Правила дистанционной работы установлены в Положении о дистанционной
работе.

10.13. Копия настоящих Правил и изменения к ним вывешиваются на
Информационном стенде Организации, публикуются на официальном сайте:
wrpw.mpda.ru. Информация об изменениях, вносимых в настоящие Правила,
ДОВОДится до сведения работников путем общей рассылки по корпоративной
электронной почте Организации.

10.14. Местом хранения настоящих Правил является отдел кадров.

10.15. Настоящие Правила вступают в силу с (1) июля 2024 года и
действуют бессрочно до принятия новых Правил.
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