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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) определяют трудовой распорядок в Автономной некоммерческой 

организации высшего образования «Институт международных экономических 

связей» (далее - Институт) и регламентируют порядок приема, перевода и 

увольнения работников , основные права, обязанности и ответственность сторон 

трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 

применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Институте. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, 

разработанным и утвержденным в соответствии с трудовым законодательством 

Российской Федерации и уставом Института в целях укрепления трудовой 

дисциплины, эффективной организации труда, рационального использования 

рабочего времени , обеспечения высокого качества и производительности труда 

работников Института. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» - Автономная некоммерческая организация высшего 

образования «Институт международных экономических связей»; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 

предусмотренных статьей 16 Трудового кодекса Российской Федерации; 

«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

«дистанционная работа» - выполнение определенной трудовым договором 

трудовой функции вне места нахождения Работодателя, его филиала, иного 

обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой 

местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем Работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции  и для  осуществления  взаимодействия  

между  Работодателем  и  Работником  по вопросам,  связанным  с  ее  выполнением,  

информационно-телекоммуникационных   сетей общего пользования, в том числе 

сети «Интернет»; 

«дистанционный Работник» - лицо, заключившее трудовой договор о 

дистанционной работе; 

«корпоративная электронная почта» - электронная почта на домене imes.su; 

«педагогический работник» - физическое лицо, которое состоит в трудовых 

отношениях с Институтом, и выполняет обязанности по обучению, воспитанию 

обучающихся и (или) организации образовательной деятельности; 

«научный работник» - физическое лицо, которое состоит в трудовых 
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отношениях с Институтом, занимает должность научного работника, а также 

обладает необходимой квалификацией и профессионально занимающийся научной 

и (или) научно-технической деятельностью; 

«научно-педагогические работники» - работники, занимающие должности 

педагогических работников из числа профессорско-преподавательского состава и 

научных работников; 

«трудовой договор» - соглашение между Работодателем и Работником, в 

соответствии с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по 

обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 

локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в 

полном размере выплачивать Работнику заработную плату, а Работник обязуется 

лично  выполнять  определенную  этим соглашением трудовую функцию в 

интересах, под управлением и контролем Работодателя, соблюдать правила 

внутреннего трудового распорядка, действующие у данного Работодателя; 

«трудовые отношения» - отношения, основанные на соглашении между 

Работником и Работодателем о личном выполнении Работником за плату трудовой 

функции (работы по должности в соответствии со штатным расписанием, 

профессии, специальности с указанием квалификации; конкретного вида 

поручаемой Работнику  работы)  в интересах, под управлением и контролем 

Работодателя, подчинении Работника правилам внутреннего трудового распорядка 

при обеспечении Работодателем условий труда, предусмотренных трудовым 

законодательством и  иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами Работодателя, 

трудовым договором. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 

Института. 

1.5. Представителем Работодателя, действующим без доверенности, 

является ректор. 

1.6. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях, положениях о структурных 

подразделениях, иных локальных нормативных актах Института. 

2. Порядок приема работников 

2.1. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем 

на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

2.2. В случаях и порядке, которые установлены трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, уставом Института, трудовые отношения возникают на 

основании трудового договора в результате: 

− избрания на должность; 
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− избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности; 

− назначения на должность или утверждения в должности; 

2.1.1. Трудовые отношения на основании трудового договора в результате 

избрания на должность возникают, если избрание на должность предполагает 

выполнение Работником определенной трудовой функции. 

2.1.2. Трудовые отношения на основании трудового договора в результате 

избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности возникают, если 

трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, уставом Института определены перечень 

должностей, подлежащих замещению по конкурсу, порядок конкурсного избрания 

на эти должности. 

2.1.3. Трудовые отношения возникают на основании трудового договора в 

результате назначения на должность или утверждения в должности в случаях, 

предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, уставом Института. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) 

Работодатель обязан ознакомить   Работника   под   подпись   с   настоящими   

Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью Работника.  

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

предъявляет Работодателю: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (в том 

числе в электронном виде), за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

− страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования или 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

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

− документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки. В случае, когда образование и (или) 

квалификация получены Работником в иностранном государстве, они должны 

быть официально признаны в Российской Федерации. Документы об 

иностранном образовании и (или) иностранной квалификации, признаваемых в 

Российской Федерации, должны быть в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке легализованы и переведены на русский язык, 

если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации; 

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



5 

 

преследования либо о прекращении уголовного преследования по  

реабилитирующим  основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию  в сфере внутренних дел; 

− иные документы согласно требованиям действующего 

законодательства Российской Федерации. 

2.4. В отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, с 

учетом специфики работы, Работодатель может потребовать от лица, поступающего 

на работу, предъявления дополнительных документов. 

2.5. Если трудовой договор заключается впервые, то трудовая книжка 

оформляется Работодателем (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иным Федеральным законом, трудовая 

книжка на Работника не ведется). В течение 2020 года трудовая книжка ведётся в 

бумажном или электронном виде на выбор работника, а с 2021 года в электронном 

виде. 

В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, Работодатель представляет в соответствующий 

территориальный орган Пенсионного фонда Российской Федерации сведения, 

необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета.  

При заключении трудового договора о дистанционной работе путем обмена 

электронными документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, 

данное лицо получает документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного 

документа, самостоятельно. 

2.6. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки 

в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель оформляет 

по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации , иным Федеральным законом, трудовая 

книжка на Работника не ведется). 

2.7. При выдаче Работнику трудовой книжки или вкладыша в нее плата за 

их приобретение Работодателем не взимается. 

2.8. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, 

проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у Работодателя 

является для Работника основной (за исключением случаев, если в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом, трудовая 

книжка на Работника не ведется). 

2.8.1. Работодатель  формирует  в  электронном   виде  основную   
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информацию   о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее 

- сведения о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством  Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе  обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах  Пенсионного фонда Российской 

Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включается информация о Работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах Работника на другую 

постоянную работу, об увольнении Работника с указанием основания и причины 

прекращения трудового договора, другая предусмотренная  Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом информация. 

Сведения о трудовой деятельности Работника могут использоваться для 

исчисления трудового стажа Работника , внесения записей в его трудовую книжку 

(в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка) и осуществления 

других целей в соответствии с законами и иными нормативными актами Российской 

Федерации. 

2.8.2. Работник может получать сведения о своей трудовой деятельности у 

Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом на Работника ведется трудовая книжка. 

Работодатель предоставляет Работнику (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 

законом на Работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности 

за период работы в Институте способом, указанным в заявлении Работника. 

Заявление подается в письменной форме или направляется по адресу электронной 

почты Работодателя kadry@imes.su. Работодатель обязан предоставить Работнику 

сведения о трудовой деятельности не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления. 

В случае выявления Работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в 

информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, 

Работодатель по письменному заявлению Работника исправляет или дополняет 

сведения о трудовой деятельности и представляет их в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, 

для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда 

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в 

двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. 

2.10. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 



7 

 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 

Работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к 

работе. 

2.11. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения 

Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник 

допущен к работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть 

привлечено к ответственности, в том числе материальной. 

2.12. Фактический допуск к работе осуществляет должностное лицо 

Института, которое в соответствии с учредительными документами и (или) в силу 

заключенного с этим лицом трудового договора (контракта), а также на основании 

оформленной надлежащим образом удостоверенной нотариально доверенности 

наделено полномочиями заключать и расторгать трудовые договоры (контракты) с 

работниками Института. 

2.13. Трудовые договоры могут заключаться: 

− на неопределенный срок; 

− на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой договор), 

если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации иными 

федеральными законами. 

2.14. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

Проректоры принимаются на работу по срочному трудовому договору. Срок 

окончания срочного трудового договора, заключаемого с проректором, совпадает со 

сроком окончания полномочий ректора. 

2.15. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.16. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими 

возраста шестнадцати лет, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами. 

2.17. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически 

допускается к работе без оформления трудового договора, условие об испытании 

может быть включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде 

отдельного соглашения до начала работы. 

2.18. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

− лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 
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− беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора 

лет; 

− лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

− лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование 

по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и 

впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня 

его получения; 

− лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

− лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

− лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

− иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

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. Решение Работодателя Работник имеет право обжаловать в суд. При 

неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без 

выплаты выходного пособия. 

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 собственному желанию, предупредив об этом Работодателя в 

письменной форме за три дня. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителя 

учреждения и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

руководителей филиалов, представительств или иных обособленных структурных 

подразделений - 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. В срок испытания не засчитываются период 

временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

2.19.  Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в 

свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 

того же Работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя 

(внешнее совместительство). 

2.20. Работодатель имеет право заключать письменные договоры о полной 
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индивидуальной или коллективной материальной ответственности с работниками, 

достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или 

использующими денежные, товарные ценности или иное имущество в порядке, 

устанавливаемом Правительством Российской Федерации. 

2.21. Заключению трудового договора на замещение должности 

педагогического Работника, относящегося к профессорско-преподавательскому   

составу, а также переводу на такую должность предшествует избрание по конкурсу 

на замещение соответствующей должности. В  целях  сохранения  непрерывности  

образовательного  процесса  допускается заключение  трудового  договора  на  

замещение  должности   педагогического   Работника, относящегося  к профессорско-

преподавательскому  составу,  без избрания  по конкурсу  на замещение 

соответствующей  должности при приеме на работу  по совместительству  - на срок 

не более одного года, для замещения временно отсутствующего Работника, за 

которым в соответствии с законом сохраняется место работы,- до выхода этого 

Работника на работу.  

При избрании Работника по конкурсу   на замещение ранее занимаемой   им 

по срочному трудовому договору должности   педагогического   Работника, 

относящегося   к профессорско-преподавательскому составу, новый трудовой 

договор может не заключаться. В этом случае действие срочного трудового договора 

с Работником продлевается по соглашению сторон, заключаемому в письменной 

форме, на определенный срок не более пяти лет или на неопределенный срок. 

Не проводится конкурс на замещение должностей декана факультета и 

заведующего кафедрой. Должности декана факультета и заведующего кафедрой 

являются выборными. Порядок проведения выборов на должности декана и 

заведующего кафедрой устанавливается уставом, локальными нормативными 

актами Института. 

2.22. В целях подтверждения соответствия работника занимаемой им 

должности педагогического работника, относящегося к профессорско-

преподавательскому составу (за исключением работников, трудовой договор с 

которыми заключен на определенный срок), проводится аттестация в порядке и в 

сроки, определяемые локальными нормативными актами Института. 

2.23. Заключению трудового договора на замещение отдельных должностей 

научных Работников, а также переводу на соответствующие должности научных 

Работников предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей 

должности. В целях сохранения непрерывности научной деятельности допускается 

заключение трудового договора на замещение должности научного Работника без 

избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на 

работу по совместительству 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. 

2.24. Особенности труда работников, выполняющих трудовую функцию 

дистанционно (дистанционная (удалённая) работа) регулируются «Положением о 
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дистанционной (удалённой) работе». 

Трудовой договор о дистанционной (удалённой) работе и соглашения об 

изменении определенных сторонами условий трудового договора о дистанционной 

работе могут заключаться путем обмена электронными документами. При этом в 

качестве места заключения трудового договора о дистанционной работе, 

соглашений об изменении определенных сторонами условий трудового договора о 

дистанционной работе указывается место нахождения Работодателя. 

 2.25. На основании заключенного трудового договора оформляется приказ 

(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа (распоряжения) 

должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ 

(распоряжение) о приеме на работу объявляется Работнику под подпись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника 

Работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа 

(распоряжения). 

2.26. Руководитель структурного подразделения, в которое планируется 

принять кандидата на работу, до заключения трудового договора должен в 

соответствии с локальными нормативными актами Работодателя сообщить 

кандидату о трудовых обязанностях, условиях труда, режиме труда и отдыха, 

системе и форме оплаты труда, правах и обязанностях Работника по должности, на 

которую планируется принять кандидата. 

2.27.  Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 

Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) 

Работодатель в соответствии с порядком, установленным трудовым 

законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами 

Работодателя, проводит обучение и инструктаж по охране труда, пожарной 

безопасности и др. 

Работник, не прошедший в установленном порядке необходимое обучение и 

инструктажи, к работе не допускается. 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Под переводом Работника на другую работу понимается постоянное 

или временное изменение трудовой функции Работника и (или) структурного 

подразделения, в котором работает Работник (если структурное подразделение было 

указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же Работодателя, а 

также перевод на работу в другую местность вместе с Работодателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 

противопоказанную ему по состоянию здоровья, с письменного согласия Работника, 

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации. Изменение определенных сторонами условий трудового 
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договора оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору, 

составленным в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, каждый из 

которых подписывается сторонами (Работодателем и Работником). 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую 

работу, не обусловленную трудовым договором, у того же Работодателя без 

письменного согласия Работника: 

− в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного 

характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве,  пожара,  

наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части; 

− в случае простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного характера), 

необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо 

замещения временно отсутствующего Работника, если  простой  или  необходимость  

предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 

отсутствующего Работника вызваны  чрезвычайными  обстоятельствами. 

3.4. Перевод Работника на другую работу оформляется на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ (распоряжение) о 

переводе, подписанный уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 

подпись. 

4. Порядок увольнения работников 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

4.2. Прекращение (расторжение) трудового договора оформляется 

приказом (распоряжением) Работодателя. Приказ (распоряжение) Работодателя о 

прекращении (расторжении) трудового договора доводится до сведения Работника 

под подпись. По требованию Работника надлежащим образом заверенная копия 

указанного приказа (распоряжения) выдается ему на руки. Если приказ 

(распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до 

сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на 

приказе (распоряжении) производится соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 

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

Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы 

(должность). 

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении 
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Работником трудовых функций. 

4.5. В  день  прекращения  трудового   договора  Работодатель: 

4.5.1.  выдает  Работнику: 

−  трудовую книжку (если она ведется на бумажном носителе) с 

внесенной в неё записью об увольнении или предоставляет сведения о трудовой 

деятельности  за период работы у  Работодателя   (в  случаях,   если   в  соответствии   

с  Трудовым   кодексом   Российской Федерации,  иным  федеральным  законом  

трудовая  книжка  на  Работника  не  ведется), 

− сведения о страховом стаже; 

− документы, содержащие сведения индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

− справку 2-НДФЛ; 

− справку о сумме заработка за два календарных года, предшествующих 

увольнению. 

4.5.2. производит с Работником расчет в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. Если Работник в день увольнения не работал, то 

соответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным Работником требования о расчете. 

По письменному заявлению Работника Работодатель выдает ему заверенные 

надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности (в случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника 

не ведется) об основании и причине прекращения трудового договора производятся 

в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного  федерального закона и со ссылкой на соответствующие 

статью, часть статьи,  пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или 

иного федерального закона. 

4.7. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их 

получения, Работодатель направляет Работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или 

направляет Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о 

трудовой деятельности Работника на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 

По письменному обращению Работника , не получившего трудовую книжку 

после увольнения,  Работодатель  выдает  ее  не  позднее  трех  рабочих  дней  со  дня  

обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом на Работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме или 

направленному по адресу электронной почты Работодателя kadry@imes.su), не 
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получившего сведений о трудовой деятельности у Работодателя после увольнения, 

Работодатель выдает их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной  электронной подписью (при ее наличии у 

Работодателя). 

4.8. Расторжение трудового договора о дистанционной работе по 

инициативе работодателя производится по основаниям, предусмотренным 

трудовым договором. Ознакомление дистанционного Работника с приказом 

(распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора о дистанционной 

работе может осуществляться в форме электронного документа. В этом случае 

Работодатель в день прекращения трудового договора о дистанционной работе 

дополнительно направляет дистанционному Работнику по почте заказным письмом 

с уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа 

(распоряжения) на бумажном носителе. 

5. Основные права и обязанности Работодателя 

5.1. Работодатель имеет право: 

− заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

− поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

− требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих 

Правил; 

− требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 

безопасности; 

− привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской 

Федерации,  иными федеральными законами; 

− принимать, утверждать локальные нормативные акты в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

− реализовывать права, предусмотренные законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

− осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 

трудовым законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

− соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним; 
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− предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

− обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда, в том числе 

обеспечивать постоянное наличие в санитарно-бытовых помещениях мыла или 

дозаторов с жидким смывающим веществом (на работах, связанных с 

легкосмываемыми загрязнениями, смывающие средства непосредственно работнику 

не выдаются); 

− принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, профессиональных и других заболеваний работников в случаях, 

предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и 

компенсации в связи с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии 

с действующим законодательством Российской Федерации; 

− обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

− обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

− выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, настоящими Правилами, трудовыми договорами и 

локальными нормативными актами Института; 

− обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, ее 

укрепления, устранения потерь рабочего времени, эффективного использования 

трудовых ресурсов, формирования стабильного трудового коллектива; 

− знакомить работников с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

− обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

− осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

− обеспечивать защиту персональных данных работников в соответствии 

с действующим законодательством; 

− возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации; 

− обеспечивать условия для соблюдения трудовой дисциплины, ее 

укрепления, устранения потерь рабочего времени, рационального использования 

трудовых ресурсов, формирования стабильного трудового коллектива; 

− отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
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− исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий 

труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

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

Работника: 

− появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

− не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 

и навыков в области охраны труда; 

− не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

− при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, 

обусловленной трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, 

которое выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

− по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

− в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для 

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

Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

6. Основные права и обязанности работников 

6.1. Работник имеет право на: 

− заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

− обеспечение рабочим местом, соответствующим нормативным 

требованиям охраны труда; 

− своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы; 
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− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной   

продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

− получение полной достоверной информации об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда; 

− подготовку и дополнительное профессиональное образование, а также 

на прохождение независимой оценки квалификации в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

− участие в управлении учреждением в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами формах; 

− защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

− возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законам и; 

− обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

− пользование в порядке, установленном у Работодателя, библиотечными 

и информационными фондами, оборудованием, оргтехникой, информационными 

ресурсами, в том числе ресурсами сети Интернет, внутренней электронной почтой, 

телефонной связью; 

− реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

6.2. Помимо прав, указанных в пункте 6.1. настоящих Правил, 

педагогическим работникам предоставляются академические права и свободы, 

трудовые права и социальные гарантии, предусмотренные федеральным законом 

«Об образовании в Российской Федерации», в том числе: 

− право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

− право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

− право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации; 

− право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, установленном 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере образования; 

− право выбирать методы и средства обучения, наиболее полно 

отвечающие запланированным образовательным результатам, индивидуальным 
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особенностям, потребностям обучающихся и обеспечивающие высокое качество 

образовательного процесса; 

− иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные 

федеральными законами, законодательными актами субъектов Российской 

Федерации, уставом Института и локальными нормативными актами Института. 

6.3. Работник обязан: 

− соблюдать нормы действующего законодательства Российской 

Федерации, устав Института, настоящие Правила и иные локальные нормативные 

акты Работодателя; 

− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором, должностной инструкцией и иными локальными 

нормативными актами, регламентирующими трудовую деятельность Работника; 

− соблюдать режим рабочего времени, установленный настоящими 

Правилами (включая время начала и окончания работы), другими локальными 

нормативными актами Работодателя, трудовым договором; 

− не допускать действий и (или) высказываний, содержащих мотивы 

политической, идеологической, расовой , национальной или религиозной ненависти 

или вражды, либо мотивы ненависти или вражды в отношении какой-либо 

социальной группы, в том числе действий и (или) высказываний 

дискриминационного характера по признакам пола, расы, цвета кожи, 

национальности, языка, происхождения, имущественного, семейного, социального 

и должностного положения , возраста, места  жительства, отношения к религии, 

политических убеждений, принадлежности или непринадлежности к общественным  

объединениям; 

− выполнять установленные нормы труда; 

− проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения 

работ, оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по 

охране труда, стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны 

труда; 

− проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 

проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 

− соблюдать требования по охране труда, производственной санитарии, 

гигиене труда, пожарной безопасности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации и локальными нормативными актами Работодателя; 

− соблюдать установленный в Институт пропускной режим, в том числе 

не передавать свой пропуск (карту авторизации) другим лицам и не пользоваться 

пропуском (картой авторизации), выданным другому лицу; 

− бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к 
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имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

− в целях обеспечения внутренних и внешних коммуникаций, в том числе 

в целях оперативного обмена служебной информацией, оповещения, организации 

работы использовать в своей работе корпоративную электронную почту; 

− способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 

коллективе; 

− уведомлять отдел кадров Института о перемене фамилии, имени, 

отчества, адреса регистрации, адреса фактического места жительства, почтового 

адреса, изменении паспортных данных, изменении иных персональных данных 

Работника в  письменной форме не позднее трехдневного срока со дня таких 

изменений; 

− незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю о невозможности исполнения своих должностных обязанностей в 

случае наступления временной нетрудоспособности, исполнения общественных 

обязанностей, сдачи крови и ее компонентов и др., а также - о предполагаемой 

продолжительности отсутствия на рабочем месте; 

− при наступлении временной нетрудоспособности в период ежегодного 

оплачиваемого отпуска сообщать Работодателю либо непосредственному 

руководителю  о наступлении временной нетрудоспособности и о своем желании 

продлить отпуск или перенести его на другой срок; 

− принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих 

нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать 

о случившемся Работодателю; 

− поддерживать   свое   рабочее   место, оборудование и приспособления 

в исправном состоянии, порядке и чистоте; 

− соблюдать установленный Работодателем порядок хранения 

документов, материальных и денежных ценностей; 

− повышать свой профессиональный уровень путем систематического 

самостоятельного изучения специальной литературы, иной специальной 

информации по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой 

работе (услугам); 

− при направлении Работодателем посещать семинары и иные 

мероприятия, проводимые и (или) организованные Работодателем в целях обучения 

и (или) повышения квалификации работников; 

6.4. Работник обязан соблюдать установленные Работодателем требования: 

− не использовать в личных целях инструменты, приспособления, тех 

нику и оборудование Работодателя; 

− не использовать рабочее время для решения вопросов, не 

обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего 

времени не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к 
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трудовой деятельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть 

в компьютерные игры; 

− уважать права и личное достоинство обучающихся и работников 

Института, следовать общепринятым нравственным и этическим нормам поведения, 

не допускать антиобщественных и противоправных поступков, связанных с 

пренебрежением общепринятыми правилами поведения; 

− не оставлять на длительное время (более 2-х часов) рабочее место, не 

сообщив об этом своему непосредственному руководителю и не получив его 

разрешения; 

− исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами Работодателя и трудовым договором. 

6.5. Педагогические работники дополнительно к обязанностям, указанным 

в пункте настоящих Правил, обязаны: 

− добросовестно выполнять учебную (образовательную), учебно- 

методическую и научно-исследовательскую работу в соответствии с трудовым 

договором, утвержденным индивидуальным планом работы преподавателя, 

соблюдать часы аудиторных занятий и консультаций, установленные расписанием 

занятий, и обязательные присутственные и/или консультационные дни и/или часы, 

установленные локальными нормативными актами Работодателя; 

− обеспечивать своевременное доведение до сведения обучающихся всей 

значимой информации, касающейся организации и содержания образовательного 

процесса по соответствующим предметам, дисциплинам, модулям, иным 

компонентам образовательной программы; 

− обеспечивать высокую эффективность образовательного процесса; 

− проявлять объективность и требовательность при оценке 

образовательных результатов обучающихся; выявлять и пресекать факты нарушения 

академических норм во время текущего, промежуточного или итогового контроля; 

− формировать у обучающихся профессиональные качества по 

избранному направлению подготовки (специальности), гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современной цивилизации и демократии; 

− развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие 

способности; 

− соблюдать требования устава Института, Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации». 

6.6. Научные работники дополнительно к обязанностям, указанным в 

пункте 6.3. настоящих Правил, обязаны: 

− формировать у обучающихся профессиональные качества по 

избранным профессии, специальности или направлению подготовки; 

− развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие 

способности; 
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− проводить научные исследования на высоком профессиональном 

уровне и участвовать в практической реализации этих исследований; 

− совершенствовать теоретические знания, практический опыт, методы 

ведения научной работы. 

6.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

6.8. В случае прекращения действия трудового договора Работник обязан не 

позднее дня прекращения трудового договора возвратить уполномоченным лицам 

Работодателя материалы, оборудование, пропуск (карту авторизации), ключи ЭЦП, 

печать, иное имущество и документацию, находившиеся в его распоряжении в 

период работы и принадлежащие Работодателю. 

 

7. Рабочее время и его использование 

7.1. Работодателем устанавливается время, в течение которого Работник в 

соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен 

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

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иным нормативными правовыми актами Российской Федерации 

относятся к рабочему времени. 

7.1.1. Нормальная продолжительность рабочего времени не должна 

превышать 40 часов в неделю. 

7.1.2.  В институте установлена следующая продолжительность рабочего 

времени: 

а) для административно-управленческого, учебно-вспомогательного 

персонала 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями: суббота, 

воскресенье; 

− продолжительность ежедневной работы составляет: 

с понедельника по четверг 8 часов 00 минут,  

в пятницу - 7 часов 00 минут;  

время начала работы: 9 часов 00 минут; 

время окончания работы: 

- 18 часов 00 минут (с понедельника по четверг); 

- 17 часов 00 минут (в пятницу). 

б) Для работников из числа профессорского-преподавательского состава 

устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени - 36 часов в 

неделю при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем – воскресенье. 

−  Продолжительность ежедневной работы в пределах шестичасового 

рабочего дня в соответствии с учебным расписанием – не ранее 9.00 часов и не 

позднее 21.30.  

В течение рабочего дня Работнику предоставляется перерыв для отдыха и 

питания. В соответствии со статьей 108 Трудового кодекса Российской Федерации 

предоставляемый Работнику в течение рабочего дня перерыв для отдыха и питания 
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в рабочее время не включается и не оплачивается. Данное время Работник может 

использовать по своему усмотрению, в том числе вне территории Института. 

7.1.3. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то 

такие условия подлежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

7.2.   Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

− для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (для 

получающих общее или среднее профессиональное образование и совмещающих в 

течение учебного года получение образования с работой, - не более 12 часов в 

неделю); 

− для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю 

(для получающих общее или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой, - не более 

17,5 часа в неделю); 

− для работников, являющихся инвалидам и 1 или II группы, - не более 35 

часов в неделю; 

− для работников, условия труда на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда, отнесены к вредным условиям 

труда 3 или 4 степени либо опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю; 

− для иных категорий работников в соответствии с Трудовым кодексом и 

иными федеральными законами Российской Федерации 

7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по 

соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное 

рабочее время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в 

том числе с разделением рабочего дня на части). Режим неполного рабочего времени 

устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

Работодателем и Работником срок. 

7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы не может 

превышать: 

− для работников (включая лиц, получающих общее или среднее 

профессиональное образование и работающих в период каникул): 

− в возрасте от 14 до 15 лет - четырех часов; 

− в возрасте от 15 до 16 лет - пяти часов; 

− в возрасте от 16 до 18 лет - семи часов; 

− лиц, получающих общее или среднее профессиональное образование и 

совмещающих в течение учебного года получение образования с работой: 

− в возрасте от 14 до 16 лет - двух с половиной часов; 

− в возрасте от 16 до 18 лет - четырех часов; 

− инвалидов - в соответствии с медицинским заключением, которое 

выдано в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 
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7.5. Рабочее время педагогических работников учитывается в 

астрономических часах. 

Время начала и окончания работы, а также время начала и окончания 

перерыва для отдыха и питания определяется с учетом расписания учебных занятий 

(как правило, перерыв для отдыха и питания совмещается с перерывом между 

занятиями (переменами). Продолжительность перерыва для отдыха и питания не 

может составлять менее 30 минут. 

Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

устанавливается с учетом: 

− продолжительности рабочего времени или норм часов педагогической 

работы за ставку заработной платы, устанавливаемых педагогическим работникам в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 

− времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время 

педагогических работников в зависимости от  занимаемой ими должности, иных, 

предусмотренных квалификационными характеристиками должностных 

обязанностей, в том числе воспитательной работы, индивидуальной работы с 

обучающимися, научной, творческой и исследовательской работы, а также другой 

педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом работы преподавателя, - 

методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы по 

ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися. 

Контроль соблюдения педагогическими работниками расписания учебных 

занятий, присутственных дней и часов, а также выполнения индивидуального плана 

работы преподавателя осуществляется заведующими кафедрами, деканами 

факультетов, иными уполномоченными работниками. 

При неявке педагогического работника заведующий кафедрой обязан 

незамедлительно принять меры по его замене. 

7.6. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность 

рабочего дня не должна превышать четырех часов в день. 

7.6.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения 

трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий 

день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого 

учетного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины 

месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный 

период), установленной для соответствующей категории работников. 

7.6.2. Указанные в п. п. 7.6 и 7.6.1 ограничения продолжительности рабочего 

времени при работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

− если по основному месту работы Работник приостановил работу в связи 

с задержкой выплаты заработной платы; 

− если по основному месту работы Работник отстранен от работы в 
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соответствии с медицинским заключением. 

7.7. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 

непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается 

на один час. 

7.8. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника в 

следующих случаях: 

− при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

− если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.8.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе 

Работодателя за пределами установленной для Работника продолжительности 

рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете 

рабочего времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Работодатель обязан получить письменное согласие Работника на привлечение его 

к сверхурочной работе. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей  

в возрасте  до трех лет, допускается только с их письменного согласия и при условии, 

если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом 

инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под 

роспись ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

Работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

7.9. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии 

с которым отдельные работники могут по распоряжению Работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций 

за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в 

трудовой договор Работника. Перечень должностей работников с ненормированным 

рабочим днем, а также продолжительность предоставляемого таким работникам 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска устанавливается в 

Приложении к настоящим Правилам. 

Ненормированный рабочий день для работников, работающих на условиях 

неполного рабочего времени, устанавливается только при наличии в трудовом 

договоре условия о неполной рабочей неделе с полным рабочим днем (сменой). 

7.10. Режим рабочего времени дистанционного работника устанавливается 

им по своему усмотрению, если иное не предусмотрено трудовым договором о 

дистанционной работе. 
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7.11. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником, в табеле учета использования рабочего времени. 

7.12. Все вопросы рабочего времени, не предусмотренные настоящими 

Правилами, регулируются действующим законодательством Российской 

Федерации. 

8. Время отдыха 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

− перерывы в течение рабочего дня (смены); 

− ежедневный (междусменный) отдых; 

− выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

− нерабочие праздничные дни; 

− отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

8.3.1. перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час в интервале 

времени с 12 часов 00 до 15 часов 00 минут в течение рабочего дня.  

Если по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания 

Работнику невозможно, он обеспечивается местом для отдыха и приема пищи в 

рабочее время. 

8.3.2. два выходных дня – суббота, воскресенье (при пятидневной рабочей 

неделе); один выходной день – воскресенье (при шестидневной рабочей неделе); 

8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 28 (Двадцать восемь) календарных дней. По соглашению 

между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть 

разделен на части. При этом хотя бы одна из его частей не должна быть меньше 14 

календарных дней. 

8.5. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. 

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. 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. 

8.6. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется 

отдельным категориям работников в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами 

Работодателя. 

8.7. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск работникам в возрасте до 

восемнадцати лет предоставляется продолжительностью 31 календарный день в 
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удобное для них время. 

8.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск инвалидам 

предоставляется продолжительностью 30 календарных дней. 

8.9. Педагогическим работникам, ректору, научному руководителю, 

проректорам, курирующим научную и образовательную деятельность, в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации, 

предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 

продолжительностью 56 календарных дней. 

8.10. Работникам из числа профессорско-преподавательского состава 

ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются, как правило, в летний 

каникулярный период. 

8.11. Педагогические работники 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 федеральным органом исполнительной власти , осуществляющим 

функции  по  выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере образования. 

8.12. Научным работникам, имеющим ученую степень, в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации, предоставляется ежегодный

 основной удлиненный оплачиваемый отпуск: 

− докторам наук продолжительностью 48 календарных дней;  

− кандидатам наук - продолжительностью 36 календарных дней. 

8.13. Работникам могут предоставляться иные дополнительные отпуска в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и (или) 

локальными нормативными актами Института. 

8.14. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного 

основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются. 

8.15. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного 

Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть 

предоставлен и до истечения шести месяцев. При этом, продолжительность такого 

отпуска должна быть пропорциональна продолжительности его работы в течение 

этого года. 

8.16. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться 

в любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления 

ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков.  График 

отпусков утверждается Работодателем не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

8.17. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для Работника. 

8.18. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных 
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Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. 

8.19. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись 

не позднее, чем за две недели до его начала. 

8.20. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый 

отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период, Работник 

обязан предупредить об этом Работодателя в письменной форме не позднее, чем за 

две недели до предполагаемой даты отпуска. Изменение сроков предоставления 

отпуска в этом случае производится по соглашению между Работником и 

Работодателем. При этом в целях обеспечения полноценного ежегодного отдыха 

работников, такое соглашение может быть достигнуто при условии, что 

продолжительность хотя бы одной из частей отпуска составляет не менее 14 

календарных дней, остальные части - кратны 7 (семи) календарным дням. 

8.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между Работником и Работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

− 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 дел, федеральной противопожарной службы, таможенных органов, 

сотрудников учреждений 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 инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

− работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти 

близких родственников - до пяти календарных дней; 

− в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

9. Оплата труда 

9.1. Заработная плата работникам устанавливается трудовыми договорами 

в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми 

актами, содержащими нормы трудового права, действующей у Работодателя 

системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда работников. 

Месячная заработная плата Работника, полностью отработавшего за этот период 
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норму рабочего времени и выполнившего нормы труда (трудовые обязанности), не 

может быть ниже минимального размера оплаты труда и не может быть ниже 

величины прожиточного минимума трудоспособного населения. 

9.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного 

расписания Института. 

9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для 

нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников в 

возрасте до 18 лет. 

9.4. При повременной оплате труда заработная плата работникам в возрасте 

до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжительности работы. 

9.5. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата 

труда производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости 

от выполненного им объема работ. 

9.6. Заработная плата выплачивается непосредственно работнику, за 

исключением случаев, когда иной способ выплаты предусматривается федеральным 

законом или трудовым договором. 

9.7. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца 5-го и 

20-го числа каждого месяца: 20-го числа выплачивается первая часть заработной 

платы Работника за текущий месяц пропорционально отработанному времени; 5-го 

числа месяца, следующего за расчетным, производится полный расчет с 

Работником. 

9.8. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. 

Оплата времени отпуска производится не позднее трех календарных дней до начала 

отпуска. 

9.9. Выплата заработной платы производится в валюте Российской 

Федерации в безналичной денежной форме путем ее перечисления на указанный 

Работником расчетный счет или в кассе Работодателя.  

9.10. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством 

Российской Федерации. 

9.11. Удержания из заработной платы и ограничения размера удержаний из 

заработной платы Работника производятся только в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

10. Поощрения за труд 

10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде 

Работодатель применяет следующие виды поощрения: 

− объявление благодарности; 

− награждение Почетной грамотой; 

− награждение ценным подарком; 
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− выдача денежной премии; 

10.2. Поощрения объявляются приказом Работодателя. Допускается 

одновременное применение нескольких видов поощрений. 

10.3. Порядок и условия поощрений определяются локальными 

нормативными актами Института. 

11. Ответственность Работника и Работодателя 

11.1. Ответственность Работника: 

• За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. 

неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных 

на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к 

дисциплинарной ответственности. 

• Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

− замечание; 

− выговор; 

− увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

• За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. При применении дисциплинарного взыскания 

должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при 

которых он был совершен. 

• До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение Работником не предоставлено – составляется 

соответствующий акт. Непредставление Работником   объяснения не является 

препятствием   для применения дисциплинарного взыскания. 

• Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения 

проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки  - позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня 

совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

• Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного 

взыскания объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня 

его издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под подпись, то 
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составляется соответствующий акт. 

• Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

• Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

• Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе 

самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

представительного органа работников. 

• Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

• Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет 

за собой освобождение Работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

• Материальная ответственность Работника наступает в случае 

причинения им ущерба Работодателю в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

• Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, 

обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

Работника не подлежат. 

• Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб 

возник вследствие: 

− действия непреодолимой силы; 

− нормального хозяйственного риска; 

− крайней необходимости или необходимой обороны; 

− неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного Работнику. 

• За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность 

в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

11.2. Ответственность Работодателя: 

• Материальная ответственность Работодателя наступает в случае 

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного   поведения 

(действий или бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. 

• Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в 
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соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

• При нарушении Работодателем установленного срока 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 одной сто пятидесятой действующей 

в это время ключевой ставки Центрального банка Российской Федерации от не 

выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня 

после установленного срока выплаты и заканчивая днем 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. 

• Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными 

действиями или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной 

форме в размерах, определяемых судом. 

12. Правила поведения в зданиях Работодателя 

12.1. Работодатель обязан обеспечивать, поддержание помещений в 

технически исправном состоянии, позволяющем нормальное функционирование 

всех подразделений, сохранность оборудования и другого имущества, 

используемого в образовательной, научной и хозяйственной деятельности. 

12.2. Ответственность за антитеррористическую защищенность помещений, 

противопожарное и санитарное состояние, сохранность имущества возлагается 

приказом ректора на определенных лиц административно-хозяйственного 

персонала. 

12.3. Для обеспечения антитеррористической защищенности помещений и 

сооружений, обеспечения безопасности работников, обучающихся и иных лиц, 

находящихся на территории Института, в целях обеспечения сохранности 

имущества и контроля выполнения работниками настоящих Правил в Институте 

создана и функционирует система видеонаблюдения.     

12.4. Ответственность за благоустройство, за исправность оборудования в 

учебных помещениях Работодателя (наличие исправной мебели, учебного 

оборудования, поддержание нормальной температуры и освещения и т.п.), несет 

сотрудник, курирующий административно-хозяйственную деятельность в 

Институте. 

12.5. Находясь в зданиях и на территории Работодателя, Работники обязаны 

соблюдать общепринятые нормы поведения в общественных местах. 

12.6. Работникам запрещается: 

− находиться в помещениях в верхней одежде, головных уборах; 

− оставлять одежду и личные вещи вне гардероба и мест, 

предназначенных для их хранения; 

− курить в помещениях и на территории Института, в том числе 

электронные сигареты и иные аналогичные устройства для ингаляции пара; 
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− употреблять алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, проходить в здание или находиться на территории Института в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения, иным воздействием 

психотропных веществ. 

− выносить из зданий имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Работодателю, а также вносить в здания громоздкие предметы, без 

получения на то соответствующего разрешения администрации Работодателя; 

− вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без 

соответствующего разрешения администрации Работодателя; 

− использовать выделенное для выполнения трудовых функций 

оборудование в личных целях; 

13. Порядок предоставления работникам дней освобождения от работы для 

прохождения диспансеризации 

13.1. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в три года с сохранением за 

ними месте работы (должности) и среднего заработка. 

13.2. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение 

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

возраста и работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за 

выслугу лет, при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном 

законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от 

работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за ними места работы 

(должности) и среднего заработка. 

13.3. Для освобождения от работы для прохождения диспансеризации 

работник обязан предоставить заявление не менее, чем за 5 рабочих дней до даты 

планируемого прохождения диспансеризации, а также справку подтверждающую 

статус лица предпенсионного возраста (справка из ПФР) или получателя пенсии по 

старости или по выслуге лет. 

13.4. После прохождения диспансеризации в указанный день Работник 

обязан предоставить справку из медицинского учреждения. 

14. Заключительные положения 

14.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах, работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового 

кодекса Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации и локальных нормативных актов Работодателя. 

14.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила 

могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 
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