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Правила внутреннего трудового распорядка
1. Общие положения
1.1. Правила внутреннего трудового распорядка государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее – Правила внутреннего трудового распорядка) разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 22.12.2014 № 1601 «О продолжительности рабочего времени (нормах часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников и о порядке определения учебной нагрузки педагогических работников, оговариваемой в трудовом договоре», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, профессиональными стандартами, Уставом государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования».

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются локальным нормативным актом государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее – Институт либо работодатель), регламентирующим порядок приема на работу и увольнения работников, основные права, обязанности, ответственность работников и работодателя, режим работы и времени отдыха, применение мер поощрения и привлечение к дисциплинарной ответственности, а также иные вопросы, связанные с трудовыми отношениями работников и работодателя.

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка приняты в целях укрепления трудовой дисциплины, рационального использования рабочего времени, создания комфортного микроклимата для работающих, повышения производительности труда и бережного отношения к имуществу Института.

1.4.  Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для работодателя и работников.

1.5.  С Правилами внутреннего трудового распорядка должен быть ознакомлен каждый вновь поступающий на работу в Институт работник под подпись до заключения трудового договора и начала его трудовой деятельности. Правила внутреннего трудового распорядка размещаются на официальном сайте Института в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

1.6.  Официальным представителем работодателя является ректор Института.

1.7. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, решаются руководством Института в пределах предоставленных ему настоящими Правилами прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, ˗ совместно или с учетом мнения представительного (профсоюзного) органа работников.

1.8. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и должностных инструкциях.

1.9. Должностная инструкция разрабатывается руководителем структурного подразделения Института, согласовывается с начальником отдела кадрового регулирования и учета работников, юрисконсультами, курирующим проректором и утверждается ректором Института.

1.10.  Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка  вступают в силу с момента утверждения приказом ректора Института с учетом мнения представительного (профсоюзного) органа работников. Правила внутреннего трудового распорядка  действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил внутреннего трудового распорядка).

Изменения и дополнения в Правила внутреннего трудового распорядка  производятся в порядке их принятия. 
2. Порядок приема, перевода и увольнения работников
2.1. Трудовые отношения между работником и работодателем регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами Института, настоящими Правилами.

2.2. Трудовые отношения возникают между работником и работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в письменной форме в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.3. Для профессорско-преподавательского состава проводится конкурсный отбор. Трудовые договоры на замещение должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, заключаются на срок до 5 лет. Порядок замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, определяется приказом Минобрнауки Российской Федерации от 23.07.2015 № 749 «Об утверждении положения о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу», Уставом Института, Положением Института «О порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, в ГАУ ДПО РО ИРО» и статьей 332 Трудового кодекса Российской Федерации. Должность заведующего кафедрой являются выборной. Порядок выборов определяется приказом Минобрнауки Российской Федерации от 23.07.2015 № 749 «Об утверждении положения о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу», Уставом Института, Положением Института «О выборах на должность заведующего кафедрой в ГАУ ДПО РО ИРО» и статьей 332 Трудового кодекса Российской Федерации.

Остальные должности работников Института замещаются в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.4. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан ознакомить работника под подпись с учредительными документами Института, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, проинструктировать работника по правилам техники безопасности, противопожарной безопасности, правилам по охране труда. 
Работник обязан знать свои трудовые права и обязанности.
2.5.  При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

–  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

– 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 о наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

– личную медицинскую книжку или медицинское заключение об отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья для работы в Институте (при отсутствии личной медицинской книжки);
– справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, устанавливаемой федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;

- справку о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 

- справку о прохождении психиатрического освидетельствования – для педагогических работников;

- другие документы, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации, в случае, если данные документы в обязательном порядке требуются при заключении трудового договора с учетом специфики работы.

2.6.  Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой – хранится у работодателя. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в Институте. Содержание трудового договора должно соответствовать действующему законодательству Российской Федерации.

2.7.  Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день после вступления договора в силу. Если работник не приступил к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором, то трудовой договор аннулируется. Аннулирование договора оформляется приказом работодателя.
2.8. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключённым, если работник приступил к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя. При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трёх дней со дня фактического допущения работника к работе.

2.9. Трудовые договоры могут заключаться:

– на неопределенный срок;

– на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами.

В случае заключения срочного трудового договора в нем указывается срок его действия и обстоятельство (причина), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора.

2.10.  Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения, а именно:

– на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашением, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;

– с лицами, принимаемыми для выполнения заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;

–  в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.11. Срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения, а именно:

– с поступающими на работу пенсионерами по возрасту, а также лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

– с лицами, поступающими на работу по совместительству;

– в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

2.12. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается заключенным на неопределенный срок.

В случаях, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и договор считается заключенным на неопределенный срок.

2.13. Трудовой договор о работе по совместительству (внутреннему или внешнему) заключается в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

Выполнение работы по совместительству педагогических работников осуществляется с учетом особенностей, установленных постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 30.06.2003 № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры».

2.14. Лицо, поступающее на работу по совместительству, не предъявляет трудовую книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую книжку на данного работника или если трудовая книжка на работника не оформлялась. Лицо, поступающее на работу на условиях по совместительству, предоставляет копию трудовой книжки или сведения о трудовой деятельности, заверенные работодателем по основному месту работы.

2.15. Трудовой договор о дистанционной работе заключается в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.16. Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства, 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, в том числе сети Интернет, и сетей связи общего пользования.

2.17. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте).

2.18. Дистанционный работник – это работник Института, заключивший трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору о  выполнении трудовой функции дистанционно.

2.19. Работодатель выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием.

2.20. Компенсация за использование принадлежащих работнику или арендованных им оборудования, программно-технических средств защиты информации и иных средств выплачивается работнику одновременно с выплатой второй части зарплаты за месяц. Размер компенсации должен быть установлен в трудовом договоре с работником.
2.21. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, Устава Института, настоящих Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов Института. Особенности порядка взаимодействия дистанционного работника и работодателя и особенности организации труда дистанционных работников устанавливаются локальным нормативным актом Института.

2.22. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих поступлению на работу в Институт, замещал должность государственной или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы. 

2.23. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

2.24. При заключении трудового договора с лицом, впервые поступающим на работу, сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже работника ведутся в электронном виде без оформления бумажной трудовой книжки,  банковскую карту оформляет бухгалтерия Института.

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется).
2.25. В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в Социальный фонд России сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета.

2.26.  На всех работников Института оформляются и ведутся личные дела. 


К личному делу приобщаются:

–  копия приказа (выписки из приказа) о приеме на работу, об увольнении, о переводе;

 – выписки из протокола заседания аттестационной комиссии;

–  копии решений о награждении государственными и отраслевыми наградами;

–  лист согласия на обработку персональных данных;

–  лист согласия на распространение персональных данных;

–  лист ознакомления с локальными нормативными актами Института;

– один экземпляр письменного трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений к трудовому договору;

– справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию;

– справка о наличии (отсутствии) административного наказания за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, если лицо поступает на работу, для которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, подвергнутые такому административному наказанию, до окончания срока, в течение которого лицо считается подвергнутым административному наказанию;

– справка о прохождении психиатрического освидетельствования – для педагогических работников;

– экземпляр договора о полной материальной ответственности (для работников, с которыми в обязательном порядке должен быть заключен договор о полной материальной ответственности);

– копии документов о прохождении конкурса (выборов) на замещение должности профессорско-преподавательского состава, если работник назначен на должность по результатам конкурса (выборов);

– обязательство о неразглашении информации (для работников, имеющих доступ к такой информации).

При изменении персональных данных работник обязан письменно уведомить работодателя о таких изменениях в срок, не превышающий пяти календарных дней, с предоставлением подтверждающих документов для внесения этих изменений в персональные данные работника и в его личное дело. Персональные данные в указанных документах должны быть достоверны.

2.27. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной.

2.28. Ответственность за организацию работы по ведению, хранению, учету и выдаче трудовых книжек и вкладышей в них несет работодатель.

2.29. Работодатель назначает приказом уполномоченное лицо, ответственное за формирование в электронном виде основной информации о трудовой деятельности, за ведение, хранение, учет и выдачу трудовых книжек.

2.30. Работодатель в электронном виде ведет и предоставляет в Социальный фонд России сведения о трудовой деятельности каждого работника в составе формы ЕФС-1. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.

2.31. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в Фонд пенсионного и социального страхования не позднее 25-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором по работнику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении ведения бумажной трудовой книжки либо о предоставлении сведений о трудовой деятельности в электронном виде.

2.32. Сведения о приеме на работу, увольнении, заключении или расторжении договора гражданско-правового характера передаются в Социальный фонд России не позже следующего рабочего дня после даты издания приказа либо даты начала или окончания работ по договору гражданско-правового характера.

2.33. В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее.

2.34. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы в Институте способом, указанном в заявлении работника:
· на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом;
· в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у работодателя).
2.35. Сведения о трудовой деятельности предоставляются:
· в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого заявления;
· при увольнении – в день прекращения трудового договора.
2.36. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено на электронную почту работодателя riacro@rostobr.ru. При использовании электронной почты работодателя работник направляет отсканированное заявление, в котором содержится:
· наименование работодателя;
· должностное лицо, на имя которого направлено заявление;
· просьба о направлении сведений о трудовой деятельности у работодателя (в бумажном виде или в форме электронного документа);
· адрес электронной почты работника;
· собственноручная подпись работника;
· дата написания заявления.
2.37. В случае выявления работником неверной или неполной информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для хранения в информационных ресурсах Социального фонда России, работодатель по письменному заявлению работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Социального фонда России.

 2.38. Все записи о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу, квалификации, увольнении, а также о награждении вносятся в трудовую книжку на основании соответствующего приказа работодателя не позднее недельного срока, а при увольнении – в день увольнения и должны точно соответствовать тексту приказа.

2.39. При поступлении на работу (перед началом непосредственного исполнения работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) работодатель или уполномоченное им лицо проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда.

2.40. Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве, до работы не допускается.

2.41. С работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество, могут заключаться письменные договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, с учетом Перечней работ и категорий работников, с которыми могут заключаться указанные договоры по типовой форме, утверждаемой в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

2.42. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе.

2.43. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен 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.

2.44. В период испытания на работника распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.

2.45. Продолжительность испытательного срока для проректоров, главного бухгалтера, заместителя главного бухгалтера, руководителей филиалов не может превышать 6-ти месяцев, для остальных категорий работников – 3-х месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев срок испытания не может превышать двух недель.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе.

2.46. 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;

– беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

– лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

–лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения профессионального образования соответствующего уровня;

– лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

– лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

– лиц, заключивших трудовой договор на срок до двух месяцев;

– иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

2.47. 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 суде. 

2.48. 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.

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

2.50. На основании заключенного трудового договора издается приказ о приеме работника на работу. Приказ в соответствии со статьей 68 Трудового кодекса Российской Федерации в трехдневный срок со дня фактического начала работы объявляется отделом кадрового регулирования и учета работников под подпись работнику. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. По требованию работника работодатель выдает ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа.

2.51. Перевод работника на другую работу – это 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.

2.52. Перевод работника на другую работу, не оговоренную трудовым договором и с изменением трудовой функции или изменением существенных условий труда по инициативе работодателя, может быть произведен только на работу, не противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника.

2.53. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами (работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, другой – хранится у работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подписью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у работодателя.

2.54. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный ректором Института или уполномоченным им лицом, объявляется работнику под подпись.

2.55. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.56. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не менее чем за две недели, если иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении.

Письменное заявление об увольнении с работы по инициативе работника (по собственному желанию) хранится в отделе кадрового регулирования и учета работников Института. Увольнение производится по истечении срока предупреждения об увольнении.

2.57. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 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, указанный в заявлении работника.


2.58. Прекращение работы до истечения срока предупреждения является нарушением трудовой дисциплины, и работник в данном случае может быть уволен по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.


2.59. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации не может быть отказано в заключении трудового договора. Отзыв заявления об увольнении работник оформляет в виде письменного заявления на имя работодателя и подает лично работодателю. 


2.60. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего работника.

  2.61. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации или заключения им контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации, действие срочного трудового договора приостанавливается на период прохождения работником военной службы или оказания им добровольного содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации.
 2.62. Действие срочного трудового договора возобновляется в день выхода работника на работу на период, равный остатку срока действия срочного трудового договора, исчисляемого на день приостановления его действия. Работник должен предупредить работодателя о своем выходе на работу не позднее чем за три рабочих дня.

 2.63. Не возобновляется действие срочных трудовых договоров, заключенных по следующим основаниям:

исполнение обязанностей отсутствующего работника, за которым в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором сохраняется место работы;
выполнение временных работ сроком до двух месяцев и сезонных работ;

для проведения работ, выходящих за рамки обычной деятельности работодателя (реконструкция, монтажные, пусконаладочные и другие работы), а также работ, связанных с заведомо временным (до одного года) расширением производства или объема оказываемых услуг;

выполнение заведомо определенной работы в случаях, когда ее завершение не может быть определено конкретной датой;

выполнение работ, связанных с практикой, профессиональным обучением или дополнительным профессиональным образованием в форме стажировки;

работы временного характера и общественные работы по направлению службы занятости;

с пенсионерами по возрасту, а также с лицами, которым по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, разрешена работа исключительно временного характера;

проведение неотложных работ по предотвращению катастроф, аварий, несчастных случаев, эпидемий, эпизоотий, устранение последствий указанных и других чрезвычайных обстоятельств;

с лицами, получающими образование по очной форме;

с совместителями.

Указанные трудовые договоры прекращаются в связи с истечением их срока по пункту 2 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.
 2.64. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

2.65. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) работодателя. С приказом (распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под подпись. По письменному заявлению работника работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда 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.

2.66. Документы, связанные с оформлением прекращения трудовых отношений, переводом, перемещением работника, готовит отдел кадрового регулирования и учета работников Института.

2.67. Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации Института) в период его временной нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске (в ежегодном отпуске, в учебном отпуске, отпуске без сохранения заработной платы и др.).

2.68. Если работник на день его увольнения с работы временно нетрудоспособен, он обязан сообщить об этом работодателю.

2.69. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) об основании и о причине прекращения трудового договора производится в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона.

2.70. 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).

2.71. В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая книжка или представляются сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации) с данными о причинах увольнения, а также производится с работником окончательный расчет. По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с исполнением трудовых функций.

2.72. При увольнении работника (прекращении трудового договора) все записи, внесенные в его трудовую книжку за время работы в Институте, заверяются подписью работодателя или лица, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью Института и подписью самого работника (за исключением случаев, когда работник в последний день работы отсутствует на работе или отказался от получения трудовой книжки).

2.73. При увольнении работника (прекращении трудового договора) в случаях формирования в электронном виде основной информации о его трудовой деятельности и трудовом стаже, работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой деятельности за период работы у работодателя способом, указанным в заявлении работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в письменной форме или направленном в порядке, установленном работодателем, по адресу электронной почты работодателя.

2.74. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с отсутствием работника либо его отказом 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 заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у данного работодателя. 

2.75. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового договора сдает уполномоченным работникам Института:

– находящиеся у него на исполнении документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции;

– литературу, полученную в библиотеке Института;

– закрепленные за ним оргтехнику, оборудование, инструменты, инвентарь и иные переданные ему материально-технические ценности и вещи работодателя.

При увольнении работник также подписывает обходной лист у уполномоченных руководителей структурных подразделений и сдает его в отдел кадрового регулирования и учета работников.

2.76. В последний день работы работник обязан передать дела непосредственному руководителю.

2.77. При увольнении материально ответственного лица работодатель обязан обеспечить прием материальных ценностей в установленной форме.

3. Основные права и обязанности работников
3.1. Работники Института в порядке, установленном законодательством, имеют право на:

– заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

– предоставление работы, обусловленной трудовым договором;

– рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

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

– отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

– получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;

– профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

– объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих прав, свобод и законных интересов;

– ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора;

– участие в управлении Институтом в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, Уставом Института и коллективным договором формах;
– защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;
– разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

– возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;
– обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
– защиту персональных данных, хранящихся у работодателя, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством Российской Федерации;
–  предоставление предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации гарантий при прохождении диспансеризации;
- иные права, предусмотренные законодательством РФ, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

 Педагогические работники Института помимо прав, перечисленных настоящими Правила внутреннего трудового распорядка, пользуются академическими правами и свободами, установленными Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

3.2. Работники Института в порядке, установленном законодательством, обязаны:
– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором, должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами Института;
– соблюдать законодательство Российской Федерации, законодательство Ростовской области, Устав Института, настоящие Правила внутреннего трудового распорядка и другие локальные нормативные акты Института, относящиеся  к его непосредственной деятельности;

– соблюдать трудовую дисциплину;
– выполнять установленные нормы труда;
– соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, гигиены, противопожарной безопасности;

– систематически повышать свой профессиональный уровень, деловую квалификацию;

– бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

– возместить причиненный работодателю ущерб в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

– незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу 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 несчастном случае, произошедшем на производстве, об ухудшении состояния своего здоровья;

– проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, проверку знания требований охраны труда;

– проходить в случаях, предусмотренных законодательством, обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя, обязательные психиатрические освидетельствования;

– правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

– поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте;

– соблюдать установленный порядок обращения со служебными документами и их хранения;

– не разглашать охраняемую законом тайну (коммерческую, служебную), ставшую известной ему в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные другого работника;

– соблюдать нормы поведения и делового этикета, быть всегда корректными и вежливыми, не допуская отклонений от признанных норм делового общения;

– соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых обязанностей;

– соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях Института вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей;

– соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ;

– соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем;

– соблюдать действующий у работодателя контрольно-пропускной режим;

– в случае невыхода на работу в связи с временной нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, по электронной почте, иным способом);

– сообщать работодателю о получении микротравмы;

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, трудовым договором и соглашениями;

– уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса: не допускать грубого поведения, любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

– экономно и рационально расходовать материалы, электроэнергию, другие материальные ресурсы, предоставленные работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

– заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом;

– исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами и трудовым договором.

Педагогические работники Института помимо обязанностей, перечисленных настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, выполняют обязанности, установленные Федеральным законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

4. Основные права и обязанности работодателя
4.1. Работодатель имеет право:

– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

– вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

– 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 Правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны труда;
– привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

– вступать в объединение работодателей в целях представительства и защиты своих интересов;

–  принимать локальные нормативные акты и требовать от работников их соблюдения;
– требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности;

– реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке условий труда;

–  проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследование);

– осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законодательством;

– требовать от работника соблюдение норм этики и служебного поведения.

4.2. Работодатель обязан:

– соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового нрава, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

– обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие нормативным требованиям охраны труда;

– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

– вести учёт времени, фактически отработанного каждым работником;

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом, коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

– предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

– своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

– знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

– рассматривать 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;

– обеспечивать здоровые условия труда с соблюдением требований действующего законодательства;

– принимать меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию пострадавшим первой помощи;

– создавать необходимые условия для совмещения работниками работы с обучением по повышению квалификации;

– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Институтом в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

– постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, обеспечивать материальную заинтересованность работников в результатах их личного вклада в общие итоги работы;

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

– осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

– возмещать вред, причинённый работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;

– улучшать условия труда, соблюдать трудовое законодательство, принимать меры, обеспечивающие безопасные условия труда;

– обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами;

– контролировать знания и соблюдение работниками и обучающимися всех требований инструкций по охране труда и гражданской обороне, противопожарной безопасности;

– защищать персональные данные, хранящиеся у Работодателя, в соответствии с  ТК РФ и действующим законодательством РФ;

– своевременно доводить до сотрудников подразделений плановые задания, обеспечивать их выполнение с наименьшими затратами трудовых и материальных ресурсов;

– обеспечивать строгое соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

– обеспечивать систематическое повышение уровня профессиональных знаний работников, их деловой квалификации;

– осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования работников;

– осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

– возмещать вред, причиненный работникам из-за исполнения ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

– отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, иными нормативными правовыми актами РФ, а именно:

появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

не прошедших в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

у которых в соответствии с медицинским заключением выявлены противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

отстранять от работы работника на весь период времени до устранения обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы;

– предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом гарантии при прохождении диспансеризации;

– осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин, приведших к возникновению микротравм работников;

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Режим рабочего времени и времени отдыха
5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка 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 иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

5.2. Продолжительность рабочей недели, рабочего дня и режим рабочего времени, а также дни отдыха и праздничные дни для работников Института определяются законодательством Российской Федерации о труде и об образовании, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, а также настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка.

5.3. Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

5.4. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:

1) для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в неделю;

2) для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не более 35 часов в неделю;

3) для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более 35 часов в неделю;

4) для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю;

5) для педагогических работников – не более 36 часов в неделю.

5.5. Общий режим работы Института с 8.00 до 17.00.

5.6. Ночным считается время с 22 часов до 6 часов.

5.7. Работникам из числа административно-управленческого, учебно- вспомогательного и обслуживающего персонала устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю при 5-ти дневной рабочей неделе с двумя выходными днями – суббота, воскресенье.

Режим работы:

- с понедельника по четверг:

1) рабочее время с 08:00 до 17:00;

2) перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 12:48;

- пятница:

1) рабочее время с 08:00 до 16:00;

2) перерыв для отдыха и питания с 12:00 до 12:48;

- суббота, воскресенье – выходные дни.
5.8. Для сторожей Института применяется следующий режим работы – рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику, согласно которому один рабочий день чередуется с двумя выходными днями. 

5.9.  При рабочей неделе с предоставлением выходных дней по скользящему графику: Время начала работы: 16 час 35 мин, окончание работы – 09.00 час следующих суток. В связи с тем, что по условиям работы предоставление перерыва для отдыха и питания невозможно, Работодатель обеспечивает работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время, с оплатой такого времени отдыха и приема пищи (ч. 3 ст. 108 Трудового кодекса Российской Федерации). Места для отдыха и приема пищи установлены на рабочем месте сторожа. 

5.10. Педагогическим работникам из числа профессорско-преподавательского состава (далее – ППС) Института устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю при 6-ти дневной рабочей неделе с одним выходным днем – воскресенье.

5.11. Распределение рабочего времени ППС осуществляется в соответствии с расписанием занятий, планом работы кафедры, индивидуальными планами работы преподавателя и общеинститутскими мероприятиями, а также в необходимых случаях ректором (в случае его отсутствия – проректором). При составлении расписаний занятий, планов и графиков работ рекомендуется предусматривать для указанных работников методический день с целью использования его для дополнительного профессионального образования, самообразования, подготовки к занятиям как в Институте, так и за его пределами. 
5.12. Режим работы ППС:
- с понедельника по пятницу:

1) рабочее время с 09:00 до 16:00;

2) перерыв для отдыха и питания с 13:00 до 14:00;

- суббота:

1) рабочее время с 09:00 до 15:30;

2) перерыв для отдыха и питания с 13:00 до 13:30;

     - воскресенье – выходной день.

В дни проведения учебных занятий режим работы ППС устанавливается согласно расписанию занятий, предусматривающее перерыв для отдыха и питания. 
В исключительных случаях допускается установление индивидуального режима работы для педагогического работника, относящегося к ППС. Индивидуальный режим работы устанавливается по заявлению работника, согласовывается с заведующим кафедрой и проректором по учебной работе (для заведующего кафедрой – с проректором по учебной работе) и утверждается ректором.

5.13. Контроль соблюдения расписания учебных занятий и индивидуального режима работы преподавателей осуществляет заведующий кафедрой.

5.14. Педагогическим работникам Института (кроме ППС) устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю при 5-ти дневной рабочей неделе с двумя выходными днями – суббота, воскресенье.

Режим работы педагогических работников (кроме ППС):

- с понедельника по пятницу:

1) рабочее время с 09:00 до 17:00;

2) обеденный перерыв с  13:00 до 13:48;

     - суббота, воскресенье – выходные дни. 

5.15. Выполнение работниками Института преподавательской работы, не входящей в круг функциональных обязанностей, в рабочее время в объеме до 300 часов в год по согласованию с непосредственным руководителем при условии выполнения должностных обязанностей в полном объеме и аудиторной учебной нагрузки, выполненной профессорско-преподавательским составом сверх установленного норматива, производится на условиях почасовой оплаты.

5.16. Допускается работа работников Института в режиме гибкого рабочего времени по ходатайству руководителей структурных подразделений. Установление гибкого рабочего времени непосредственно при приёме на работу ходатайства не требует. Работа в режиме гибкого рабочего времени устанавливается в трудовом договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору).

Учёт отработанного рабочего времени в этом случае производится за учётный период – рабочий месяц.
5.17. Для всех категорий работников Института продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час в порядке и на условиях, установленных трудовым законодательством РФ.

5.18. Изменение времени начала и окончания рабочего дня для конкретного работника возможно с разрешения ректора и по согласованию с руководителем структурного подразделения.

5.19. Если при приёме 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.

5.20. При приёме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению между работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время. Режим неполного рабочего времени устанавливается как без ограничения срока, так и на любой согласованный работодателем и работником срок.

5.21. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по просьбе:

1) беременной женщины;

2) работника-родителя (опекуна, попечителя), имеющего ребёнка в возрасте до 14 лет (ребёнка-инвалида в возрасте до 18 лет);

3) лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном порядке.
5.22. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для работников срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для его обязательного установления. При этом изменённый режим рабочего времени и времени отдыха (в том числе продолжительность ежедневной работы, смены, время начала и окончания работы, время перерывов в работе) устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учётом условий работы у работодателя.
5.23. Работающим женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет, предоставляются помимо перерыва для отдыха и питания дополнительные перерывы для кормления ребенка не реже чем через каждые три часа продолжительностью не менее 30 минут каждый.

По заявлению женщины перерывы для кормления ребенка присоединяются к перерыву для отдыха и питания либо в суммированном виде переносятся как на начало, так и на конец рабочего дня с соответствующим его сокращением.

Перерывы для кормления ребенка включаются в рабочее время и подлежат оплате в размере среднего заработка.
5.24. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не должна превышать четырёх часов в день.

Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать но совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение одного месяца (другого учётного периода) при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учётный период), установленной для соответствующей категории работников.
5.25. При необходимости работник может быть направлен в командировку. Работники направляются в командировки на основании приказа ректора Института или уполномоченного им лица. Порядок командирования сотрудников Института с целью реализации образовательной деятельности в муниципальные районы области осуществляется в соответствии с планом работы Института и планом повышения квалификации работников образования Ростовской области на очередной учебный год и плановый период. 


5.26. Порядок командирования работников Института для работы осуществляется в соответствии с Положением о служебных командировках.

5.27. На работников, находящихся в командировке, распространяется режим рабочего времени и времени отдыха тех организаций, в которые они командированы.
5.28. Работодатель имеет право привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях:

1) при необходимости выполнить сверхурочную работу;

2) если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

Привлечение к сверхурочным работам, работе в выходные дни и ночное время инвалидов и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья.
5.29. Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником но инициативе работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной работы, а при суммированном учёте рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за учётный период. Работодатель обязан получить письменное согласие работника на привлечение его к сверхурочной работе.

Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих случаях:

· при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

· при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;

· при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

 5.30. По приказу ректора при наличии производственной необходимости, на основании служебной записки непосредственного руководителя, согласованной с работником, отдельные работники могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Перечень должностей работников, для которых может быть установлен ненормированный рабочий день, приведен в приложении 1 к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка.
5.31. Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам, которые заняты на работах с вредными или опасными условиями труда, несовершеннолетним, работникам-инвалидам I и II группы, совместителям и иным льготным категориям работников, которые определены законодательством РФ. Ненормированный рабочий день также не устанавливается работникам, которым установлен неполный рабочий день.
5.32.  Условие о режиме ненормированного рабочего дня, гарантиях и компенсациях, с ним связанных, обязательно включается в трудовой договор.

5.33. В связи с производственной необходимостью допускается привлечение работников Института к работе в выходные и праздничные дни на основании приказа ректора Института, в порядке и на условиях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.34. Работодатель ведёт учет времени, фактически отработанного каждым работником, в табеле учёта рабочего времени.

5.35. Учет рабочего времени работников осуществляется руководителем структурного подразделения в табеле учета рабочего времени, в котором ежедневно отражается количество отработанных часов (дней) работниками. Табель учета рабочего времени сдается в отдел кадрового регулирования и учета работник дважды в месяц (до 1 числа и до 16 числа каждого месяца). Если указанный срок приходится на день, признаваемый в соответствии с законодательством РФ выходным и (или) нерабочим праздничным днём, днём представления табеля считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Работник отдела кадрового регулирования и учета работников ведет контрольный учет наличия (отсутствия) работников на рабочих местах в рабочее время.

5.36. Преждевременный уход с работы без разрешения непосредственного руководителя не допускается.
5.37. В случае невозможности своевременно прибыть на работу по уважительной причине, а также при получении в лечебном учреждении листка нетрудоспособности работник обязан предупредить об этом непосредственного руководителя и/или лицо, осуществляющее учет рабочего времени.
5.38. Направление в служебные командировки, привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время следующих категорий работников осуществляется при наличии их письменного согласия при условии, если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением:

- работников – инвалидов;

- женщин, имеющие детей в возрасте до трех лет;

- матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет;
- работников, имеющих детей-инвалидов;
- работников, осуществляющих в соответствии с медицинским заключением уход за больными членами их семей;
- опекунов детей в возрасте до 14 лет;
- родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом;
- родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель призван на военную службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», либо заключил контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации;
- работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.
5.39. Работники, указанные в пункте 5.38 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, должны быть ознакомлены со своим правом отказаться от указанных работ в письменной форме.
5.40. Работники, указанные в пункте 5.38 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, должны проставлять на уведомлении о направлении в служебные командировки, привлечении к работе в выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, работе в ночное время отметку о согласии или несогласии с указанной работой, а также о наличии или отсутствии медицинских противопоказаний в срок, указанный на уведомлении. Если работник имеет медицинские противопоказания, он должен предоставить работодателю соответствующее медицинское заключение, оформленное в установленном законом порядке.
5.41. Работники, указанные в п. 5.38 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка, предоставляют в отдел кадрового регулирования и учета работников работодателя документы, подтверждающие право на льготы, если этого не было сделано в дату приема на работу или в период трудовых отношений. Перечень документов, подтверждающий право на льготы, приведен в приложении 2 к настоящим Правилам внутреннего трудового распорядка.
5.42. Работникам Института предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

5.43. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам из числа административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и иного персонала – 28 календарных дней.

5.44. Ежегодный удлиненный  основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

5.45. Продолжительность ежегодного удлиненного основного оплачиваемого отпуска для отдельных категорий работников в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 14.05.2015 № 466 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках» составляет:

-   для ректора, – 56 календарных дней;

-   для работников, замещающих должности проректоров, – 28 календарных дней;

- для педагогических работников, замещающих должности профессорско-преподавательского состава, старших методистов, методистов, – 56 календарных дней;

-  для работников, замещающих должности проректоров, при условии, что их деятельность связана с руководством образовательной, научной и(или) творческой, научно-методической, методической деятельностью, – 56 календарных дней;

- для работников, замещающих должности руководителей,  заместителей руководителей отдельных структурных подразделений, при условии, что их деятельность связана с руководством образовательной, научной и (или) творческой, научно-методической, методической деятельностью, – 56 календарных дней.

Отпуска педагогическим работникам Института, как правило, предоставляются в летний период.

5.46. По соглашению сторон ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные дни, то есть на субботу и воскресенье.
5.47. Работодатель выплачивает отпускные работникам не позднее чем за три календарных дня до начала отпуска. Даты издания приказа о предоставлении отпуска и выплаты отпускных, а также первый день отпуска в этот срок не входят.
5.48. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью семь календарных дней.
5.49. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в Институте. По соглашению работника и работодателя оплачиваемый отпуск может быть предоставлен и до истечения шести месяцев непрерывной работы, за исключением случаев, когда работодатель обязан предоставить отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по заявлению работника.
5.50. Очередность предоставления отпусков определяется в соответствии  с графиком отпусков, который утверждает ректор Института с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков составляется с учетом производственной необходимости и пожеланий работников. График отпусков доводится работодателем до сведения всем работникам Института.
5.51. В удобное время отпуск предоставляется:
-
работникам, имеющим трех и более детей в возрасте до 18 лет, пока младшему ребенку не исполнится 14 лет;
-
несовершеннолетним;
-
родителям, приемным родителям, опекунам или попечителям, которые воспитывают ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
-
работникам, которые награждены знаками «Почетный донор России» и «Почетный донор СССР»;
-
беременным перед или после отпуска по беременности и родам и (или) по окончании отпуска по уходу за ребенком;
-
супругу, который хочет воспользоваться отпуском во время отпуска по беременности и родам его жены;
-
супругу военнослужащего, который хочет уйти в отпуск одновременно с отпуском другого супруга;
-
участникам Великой Отечественной войны, инвалидам войны, ветеранам боевых действий, в том числе получившим инвалидность;
-
героям Советского Союза, героям России, полным кавалерам ордена Славы;
-
героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой Славы;
-
работникам, которые получили или перенесли лучевую болезнь и другие заболевания, которые связаны с радиацией вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации ее последствий, инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы, участникам ликвидации катастрофы;
- работникам, которые претендуют на отпуск за первый рабочий год, при намерении работодателя включить их в график;
- 
одному из работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях родителей (опекун или попечитель), который сопровождает ребенка в возрасте до 18 лет для поступления в образовательное учреждение среднего или высшего профессионального образования, расположенное в другой местности;
- 
работникам, трудовой договор с которыми был приостановлен в связи с призывом на военную службу по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации — в течение шести месяцев после возобновления действия трудового договора.
5.52. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, приостановленного в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской Федерации, вправе подать письменное заявление о предоставлении оплачиваемого отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с даты возобновления трудового договора. При этом отпуск может быть использовать как целиком, так и по частям при условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. Заявление должно быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой даты начала отпуска.

5.53. В случае наступления временной нетрудоспособности во время ежегодного оплачиваемого отпуска работник имеет право на продление отпуска на количество дней нетрудоспособности. Об открытии листка нетрудоспособности и необходимости продлить отпуск работник сообщает непосредственному руководителю не позднее 2 (двух) рабочих дней до даты окончания отпуска.

5.54. В случае, если работник не намерен воспользоваться правом, предусмотренным п.5.53 настоящих Правил, он обязан приступить к исполнению должностных обязанностей немедленно по окончании периода временной нетрудоспособности или ежегодного оплачиваемого отпуска. Другой срок отпуска определяется работодателем с учетом пожеланий работника.

5.55. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и по приказу ректора. Не использованная 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 18 лет, беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными или опасными условиями труда. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим увольнением, за исключением случаев увольнения за виновные действия. Днем увольнения считается последний день отпуска.

5.56. Если работник был временно нетрудоспособен в период отпуска с последующим увольнением, ему выплачивается пособие по временной нетрудоспособности. При этом отпуск на число дней болезни не продлевается.

5.57. Право на ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней в году имеют следующие работники:
· работники, имеющие двух или более детей в возрасте до 14 лет;
· работники, имеющие ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет;
· одинокие матери, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет;
· отцы, воспитывающие ребенка в возрасте до 14 лет без матери.
5.58. Работники, направленные на обучение работодателем или поступившие самостоятельно на обучение по имеющим государственную аккредитацию программам бакалавриата, специалитета или магистратуры по заочной и очно-заочной формам обучения и успешно осваивающие эти программы, имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
5.59. Педагогические работники института имеют 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 и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего образования.

5.60. Продолжительность длительного отпуска, очередность его предоставления, разделение его на части, продление на основании листка нетрудоспособности в период нахождения в длительном отпуске, присоединение длительного отпуска к ежегодному основному оплачиваемому отпуску, предоставление длительного отпуска, работающим по совместительству и другие вопросы, определяются коллективным договором Института.

5.61. Работник, который является родителем, опекуном или попечителем ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет, имеет право на четыре дополнительных оплачиваемых выходных дня в календарном месяце.

5.62. Работник может использовать дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом ежемесячно либо суммировать их в течение календарного года и использовать один раз в год до 24 дней отдыха подряд.

5.63. Даты использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом работник должен согласовывать с работодателем заранее. Для этого работник не позднее чем за три недели до начала следующего календарного года сообщает в отдел кадрового регулирования и учета сотрудников Института пожелания о датах использования накопленных дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом в следующем календарном году. С учетом пожеланий работника работодатель ежегодно составляет график использования дополнительных выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом не позднее чем за две недели до начала следующего календарного года.
5.64. Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни для ухода за ребенком-инвалидом, работник должен представить в отдел кадрового регулирования и учета сотрудников Института письменное заявление не позднее чем за две недели до даты начала отдыха вне зависимости от того, берет работник выходные дни согласно графику или использует выходные дни вне графика.

5.65. На основании письменного заявления работника и документов, которые подтверждают право работника на использование дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом, работодатель издает приказ о предоставлении дополнительных оплачиваемых выходных дней для ухода за ребенком-инвалидом.

6. Оплата труда
6.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и максимальным размером не ограничивается.

6.2. Размеры окладов (должностных окладов), ставок заработной платы устанавливаются  работодателем на основе требований к профессиональной подготовке и уровню квалификации, которые необходимы для осуществления соответствующей профессиональной деятельности (профессиональных квалификационных групп), с учетом сложности и объема выполняемой работы.

6.3. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в соответствии с действующими у работодателя системами оплаты труда.

Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может являться основанием для снижения ему заработной платы.

6.4. Размер оклада (должностного оклада) (без учета доплат, надбавок, премиальных и иных поощрительных выплат) работника, полностью отработавшего норму рабочего времени, не может быть ниже минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законом на соответствующий календарный год.

6.5. Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и системы премирования устанавливаются коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами работодателя в соответствии с региональными нормативными актами в сфере оплаты труда, в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

6.6. Локальные нормативные акты Института, устанавливающие системы оплаты труда, принимаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

6.7. Заработная плата выплачивается работнику в рублях Российской Федерации. При выплате заработной платы работодатель удерживает с работника в установленном законодательством порядке налог на доходы физических лиц, а также производит иные удержания с заработной платы работника по основаниям и в порядке, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.

6.8. При выплате заработной платы работодатель обязан в письменной форме извещать каждого работника о составных частях заработной платы, причитающейся ему за соответствующий период, размерах и основаниях произведенных удержаний, а также об общей денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

6.9. Заработная плата работнику выплачивается путем перечисления на счет работника в банке каждые полмесяца: за первую половину месяца зарплата выплачивается пропорционально отработанному времени 20-го числа текущего месяца, за вторую половину месяца пропорционально отработанному времени – 5-го числа месяца, следующего за расчетным.

Заработная плата новым сотрудникам в первый календарный месяц работы выплачивается пропорционально времени, отработанному со дня выхода на работы до дня выплаты.

Для отдельных категорий работников федеральным законом могут быть установлены иные сроки выплаты заработной платы.

6.10. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

6.11. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда

производится пропорционально отработанному им времени.

6.12. Заработная плата перечисляется на указанный работником счет в кредитной организации.

Работник вправе заменить банк, в который должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об изменении банковских реквизитов не позднее, чем за 15 (пятнадцать) календарных дней до дня выплаты заработной платы.

6.13. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.

6.14. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

  6.15. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. К ним относится отстранение от работы:
· в связи с туберкулезом больного туберкулезом. На период отстранения работникам выдаются пособия по государственному социальному страхованию;
· в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционных заболеваний и может явиться источником распространения инфекционных заболеваний и невозможно перевести работника на другую работу. На период отстранения работникам выплачивается пособие по социальному страхованию;

· в связи с не прохождением обучения и проверки знаний и навыков в области охраны труда;
· в связи с не прохождением обязательного предварительного или периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. 
В таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как за простой.
6.16. Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в полуторном размере,  за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха согласно времени, отработанного сверхурочно. Работник указывает желаемую компенсацию в согласии с привлечением к сверхурочной работе.
6.17. Расчет и перечисление пособий и иных страховых и социальных выплат осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ.
7. Поощрения за труд
7.1. За добросовестное, высокопрофессиональное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде  применяются следующие меры поощрения работников:
– объявление благодарности;
– выплата премии;
– награждение ценным подарком;
– представление к награждению благодарственным письмом министерства общего и профессионального образования Ростовской области, ведомственными наградами федерального уровня;
– представление к награждению поощрениями Губернатора Ростовской области, наградами Ростовской области, государственными наградами.
7.2. Поощрения (кроме представлений к награждению) объявляются приказом работодателя.

7.3. Представления к награждению направляются в минобразование Ростовской области в письменном виде по форме и в порядке, утвержденными соответствующими нормативными правовыми документами регионального и федерального уровней.
7.4. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов поощрений.

7.5. Решение о поощрении работника принимает ректор Института на основании представления о поощрении от непосредственного руководителя работника, издает приказ о поощрении работника с указанием конкретного вида поощрения.

7.6. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку (в случае ее ведения) в установленном порядке.

8. Ответственность за нарушение дисциплины труда 

8.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной ответственности.
За совершение дисциплинарного проступка работодатель имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:
-замечание;
-выговор;
-увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.
8.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен.
8.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.
8.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством), не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
8.5. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания (не считая времени отсутствия работника). В случае отказа работника от ознакомления с указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт.
8.6. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.
8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
8.8. 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.
9. Учет и расследование микротравм
9.1. Работодатель в соответствии с требованиями статьи 214 ТК РФ обеспечивает безопасные условия труда работникам, принимает меры по предотвращению аварийных ситуаций на производстве, сохранению жизни и здоровья работников при возникновении таких ситуаций, оказанию пострадавшим первой помощи.
9.2. Работодатель в целях выполнения требований статьи 214 ТК РФ:
· устанавливает в Положении об учете и расследовании микротравм порядок расследования и регистрации микротравм применительно к местным условиям, особенностям организационной структуры, специфики и характера производства;
· регистрирует происшедшие микротравмы в журнале регистрации и учета микротравм;
· обеспечивает в производственных подразделениях наличие бланков справки о расследовании микротравмы для своевременного оформления результатов расследования;
· дает оценку своевременности, качеству расследования, оформления и учета микротравм на производстве (при их наличии);
· обеспечивает контроль оформления и учета микротравм на производстве;
· обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий труда (устранению причин микротравм).
9.3. Работник в соответствии с требованиями статьи 215 ТК РФ обязан немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае на производстве или об ухудшении состояния своего здоровья, о получении микротравмы в процессе работы.
9.4. Руководитель структурного подразделения при любом повреждении (ухудшении) здоровья работника незамедлительно на месте происшествия:
· оказывает первую помощь пострадавшему или доставляет его (при необходимости) в любое медицинское учреждение (медпункт), используя транспорт Института, где ему должна быть оказана квалифицированная помощь;
· обеспечивает обязательное сопровождение работника, получившего микротравму, в медицинское учреждение: при падении с высоты, воздействии электрического тока, при отравлении организма и при укусе животных;
· принимает в зависимости от обстоятельств микротравмы меры по предотвращению аварийных ситуаций, воздействию опасных или вредных производственных факторов (вывести других работников с места происшествия; информировать работников и других лиц о возможной опасности; оградить место происшествия; вызвать соответствующие аварийные службы и др.);
· обеспечивает фиксацию места происшествия путем фотографирования, оформления схем;
· информирует работодателя о происшедшем событии, известных обстоятельствах, характере повреждения здоровья работника и принятых мерах по оказанию ему первой помощи (либо отказе работника от оказания ему квалифицированной медицинской помощи).
9.5. Руководитель структурного подразделения после получения информации от пострадавшего, медицинского работника, сотрудников Института и других о происшедшей микротравме в течение суток проводит расследование с определением круга лиц, участвующих в нем.
9.6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по охране труда или лицо, назначенное ответственным за организацию работы по охране труда приказом (распоряжением) работодателя, представитель представительного органа работников, уполномоченный по охране труда. Руководитель структурного подразделения для участия в расследовании может приглашать представителей других подразделений Института, которые могут представить соответствующие заключения по факту происшедшего события при выполнении совместных работ, с целью объективного установления причин происшествия и исключения возможных разногласий.
9.7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при наличии).
9.8. Руководитель структурного подразделения по результатам расследования в течение суток оформляет справку о рассмотрении обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения (микротравмы) работника, в одном экземпляре. Справка подписывается всеми участниками расследования и пострадавшим и направляется специалисту по охране труда.
При этом в справке расследования указывают:
· сведения о работнике, получившем микротравму;
· время происшествия (время обращения работника за оказанием медицинской помощи или факт отказа работника от медицинской помощи);
· краткие обстоятельства повреждения здоровья;
· основные причины возникновения микротравмы (основной причиной является нарушение, которое непосредственно повлекло повреждение здоровья работника. Установление основной причины необходимо для последующего анализа опасностей и их предупреждения);
· перечень мероприятий по устранению причин происшедшего.
9.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено нарушение, допущенное непосредственным работником, выраженное в сознательном невыполнении требований охраны труда, руководитель структурного подразделения должен дать соответствующую оценку фактам нарушения и принять конкретные меры реагирования (направление работника на внеплановый инструктаж или внеочередную проверку знаний требований охраны труда, подготовка докладной записки руководству и др.).
9.10. Руководители структурных подразделений производят учет произошедших микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм.
9.11. Действия работников в случае возникновения микротравмы, порядок их расследования, учета и анализа определяются Положением об особенностях расследования и учета микротравм в Институте.
10 . Организация курсовой работы
10.1. Организация курсовой работы.

10.1.1. Дополнительные профессиональные программы повышения квалификации, их учебно-методическое обеспечение разрабатываются кафедрами (структурными подразделениями) Института, рассматриваются ученым советом и утверждаются ректором Института.

10.1.2. Ответственность за выполнение дополнительной профессиональной программы повышения квалификации, использование ее образовательного контента и методического обеспечения, организацию и проведение курсовой работы возлагается на заведующего кафедрой.

10.1.3. Непосредственную работу по организации и проведению курсов выполняет куратор курсов.

10.2. Заявки на лекторский состав  из числа профессорско-преподавательского состава формируются заведующими кафедрами в соответствии с планом повышения квалификации работников образования  Института на очередной месяц и сдаются в отдел учебно-методической и организационной работы до 15 числа предыдущего месяца.

10.3. Куратор курсов оформляет и предоставляет в отдел учебно-методической и организационной работы следующую  учебную документацию:

– учебный и учебно-тематический план, расписание курсов повышения квалификации, предложения по составу комиссии для проведения итоговой аттестации – не позднее, чем за 5 дней до начала занятий;

– список слушателей для зачисления их приказом по Институту – в течение 3-х дней с момента открытия курсов;

– выверенный и подписанный участниками курсов и куратором список слушателей, успешно выполнивших программу курсов, при условии посещения не менее 75 % занятий и прошедших итоговую аттестацию, для выдачи им удостоверений о повышении квалификации – не позднее дня окончания курсов;

– уточненные расписание и учебно-тематический план, полностью оформленный журнал курсовой работы, табель на оплату лекторскому составу и другие учебные материалы (при наличии) – в течение 3 дней после окончания курсов. 

Анкета слушателя и согласие на обработку персональных данных являются неотъемлемой частью учебной документации и хранятся  в бумажном виде  на кафедрах.
10.4. Справка о прохождении курсов повышения квалификации оформляется и регистрируется в журнале  выдачи справок в отделе учебно-методической и организационной работы  куратором курсов и подписывается заведующим кафедрой.

10.5. Ответственность за достоверность сведений об обучающихся для оформления базы ФИС ФРДО  (федеральная информационная система «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении») возлагается на куратора курсов.

10.6. Служебные записки и учетные карточки на преподавателей, привлекаемых к реализации программ повышения квалификации на условиях почасовой оплаты труда, оформляются не позднее чем за 7 дней до начала курсов и представляются в управление кадровой работы и правового обеспечения.

11. Ответственность сторон
Ответственность работника:

      11.1.1. Работник несет дисциплинарную ответственность за виновные действия или бездействие:

нарушение настоящих Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов, положений трудового договора, указаний непосредственного руководителя в рамках выполнения должностных обязанностей;

невыполнение или некачественное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных в трудовом договоре и должностной инструкции;

использование в личных целях инструментов, приспособлений, техники и оборудования, предоставленных работодателем для выполнения должностных обязанностей;

использование в личных целях в рабочее время сети Интернет, в том числе посещение игровых и развлекательных сайтов, социальных сетей, иных сетевых ресурсов, не имеющих отношения к выполнению трудовой функции.

Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации  и иными федеральными законами.

Материальная ответственность работника определяется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

11.3. Ответственность работодателя:

11.3.1. 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.

11.3.2. Материальная ответственность работодателя перед работником определяется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. При нарушении работодателем установленного срока выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся работнику, работодатель несет ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

11.3.3. Основания и порядок привлечения сторон трудового договора к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности устанавливаются федеральными законами.

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений
12.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, нарушения трудового законодательства и настоящих Правил внутреннего трудового распорядка непосредственному руководителю и ректору Института. Работник вправе представлять письменные предложения по улучшению организации труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка.
12.2. В целях улучшения использования рабочего времени и упорядочения внутренних производственных контактов документы на подпись ректору института передаются дважды в день (как правило, в 10:00 и 15:00) и возвращаются исполнителям (как правило, в 11:00 и 16:00).
12.3. Работники при выполнении своих трудовых обязанностей должны придерживаться в одежде делового стиля.
12.4. Работники Института, независимо от должностного положения, обязаны проявлять вежливость, уважение, терпимость как в отношениях между собой, так и при отношениях со слушателями и посетителями.
12.5. По вопросам, требующим решений руководства, работник обращается к руководителю структурного подразделения Института, руководитель структурного подразделения – к курирующему его проректору.
12.6. Работники, с которыми заключены договоры о полной индивидуальной материальной ответственности, обязаны обеспечить сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого технического и санитарного порядка.
12.7. Охрана зданий, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом ректора на определённых лиц. При проведении конференций, выставок, семинаров и других мероприятий их организаторы несут ответственность за соблюдение порядка в помещениях Института и требований настоящих Правил внутреннего трудового распорядка.
12.8. Ключи от аудиторий и кабинетов после окончания рабочего времени работника должны находится у работника поста охраны.
12.9. Перед тем, как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, работник должен закрыть окна и двери своего кабинета, обесточить источники питания, выключить свет.
12.10. Работники, назначенные приказом ректора ответственными за учебные аудитории, помещения и кабинеты, обязаны обеспечить поддержание необходимого порядка в закреплённых за ними помещениях.
12.11. Надлежащую чистоту и порядок на своём рабочем месте обеспечивает работник Института.
12.12. Обмен документами и информацией между работником и работодателем может производиться с помощью электронных и иных технических средств связи: электронной почты, мессенджеров и прочих.
13. Заключительные положения
13.1. В случае изменения Трудового кодекса Российской Федерации, иных актов действующего трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями действующего трудового законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила внутреннего трудового распорядка).
13.2. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов Российской Федерации.
	 СОГЛАСОВАНО:
	
	


Главный бухгалтер

Начальник управления каровой работы и правового обеспечения







Начальник отдела кадрового регулирования и учета работников

Приложение №1

к Правилам внутреннего трудового

распорядка ГАУ ДПО РО ИРО

от «____» ___________ 2024 г.

Перечень должностей работников, 

для которых может быть установлен ненормированный рабочий день

	№
 п/п
	Наименование должности
	Количество дней дополнительного отпуска

	1
	Проектор по организационной работе
	7

	2
	Проректор по проектной деятельности
	7

	3
	Проректор по оценке качества образования
	7

	4
	Проректор по стратегическому и экономическому развитию
	7

	5
	Директор центра образовательной статистики и мониторингов
	7

	6
	Директор центра цифровой трансформации
	7

	7
	Директор центра информационного сопровождения региональной системы образования и издательской деятельности
	7

	8
	Начальник управления кадровой работы и правового обеспечения
	7

	9
	Начальник отдела кадрового регулирования и учета работников
	7

	10
	Начальник управления по хозяйственно-административной работе
	7

	11
	Начальник отдела региональных проектов
	7

	12
	Начальник отдела информационного сопровождения и взаимодействия со СМИ
	7

	13
	Начальник отдела - главный бухгалтер
	7

	14
	Начальник отдела организационно-методического сопровождения мероприятий для детей и педагогов
	7

	Приложение № 2

к Правилам внутреннего трудового

распорядка ГАУ ДПО РО ИРО

                                                                                     от «____» ___________ 2024 г


	Категория льготников
	Документ, который подтверждает право на льготу

	Беременная сотрудница
	Справка из медучреждения

	Сотрудник младше 18 лет
	Паспорт

	Сотрудница, у которой есть    ребенок до трех лет
	Свидетельство о рождении ребенка

	Сотрудник-инвалид
	Справка МСЭ

	Сотрудник, у которого есть ребенок-инвалид
	Справка МСЭ ребенка

Свидетельство о рождении ребенка

	Сотрудник, который ухаживает за больным членом семьи
	Медицинское заключение

Документ, который подтверждает родство

	Сотрудник, который воспитывает без супруга или супруги детей в возрасте до четырнадцати лет
	Свидетельство о рождении ребенка. Если сотрудник  –  опекун, то свидетельство об установлении опеки.

Документ, который подтвердит, что сотрудник один 

воспитывает ребенка, например, свидетельство 

о рождении ребенка, в котором не указан отец

	Сотрудник, у которого есть ребенок до 14 лет, при этом другой родитель работает вахтовым методом
	Свидетельство о рождении ребенка

Справка с места работы другого родителя

	Сотрудник, у которого есть трое и более детей в возрасте до 18 лет и младшему из них не исполнилось 14 лет
	Свидетельства о рождении детей

	Сотрудник, у которого есть  ребенок в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или служит по контракту
	Свидетельство о рождении ребенка

Повестка или контракт
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