
-ПЛАТФОРМА-ГОСУДАРСТВЕННОЕ АВТОНОМНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ
УЧРЕЖДЕНИЕ

АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«Институт развития образования»
(институт «Платформа»)

ПРИКАЗ

от « of_ .9 » ?o/ .,f 202-1 г.

Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка
государственного автономного образовательного учреждения Астраханской
области дополнительного профессионального образования «Институт развития
образования»

В целях приведения локальных нормативных актов государственного
автономного образовательного учреждения Астраханской области
дополнительного профессионального образования «Институт развития
образования» в соответствие с вступившими в силу изменениями в Трудовой
кодекс Российской Федерации
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить новую редакцию Правила внутреннего трудового распорядка
работников государственного автономного образовательного учреждения
Астраханской области дополнительного профессионального образования
«Институт развития образования».

2. Признать утратившими силу Правила внутреннего трудового распорядка
ГАОУ АО ДПО «Институт развития образования», утвержденные приказом от
28.02.2022 № 28/02/22/1

3. Ввести в действие Правила внутреннего трудового распорядка
государственного автономного образовательного учреждения Астраханской
области дополнительного профессионального образования «Институт развития
образования» с О 1.01.2024 года.

4. Специалисту по кадрам Беловой Е.П. организовать ознакомление
работников под подпись с содержанием новой редакции Правил внутреннего
трудового распорядка государственного автономного образовательного
учреждения Астраханской области дополнительного профессионального
образования «Институт развития образования».

5. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

Директор М.Р. Резаков
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Приказом ГАОУ АО ДПО
«Институт развития образования»
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Правила внутреннего трудового распорядка
государственного автономного образовательного учреждения
Астраханской области дополнительного профессионального

образования «Институт развития образования»

1. Общие положения

1.1. В соответствии с Конституцией граждане Российской Федерации
имеют право свободно распоряжаться своими способностями к труду,
выбирать род деятельности и профессию, на оплату труда в соответствии с
его количеством и качеством, но не ниже установленного государством
минимального размера оплаты труда.

1.2. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее -
Правила) являются локальным нормативным актом государственного
автономного образовательного учреждения Астраханской области
дополнительного профессионального образования «Институт развития
образования» (далее - Институт), регламентирующим в соответствии с
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными
законами порядок приема, увольнения Работников, основные права,
обязанности и ответственность сторон. трудового договора, режим работы,
время отдыха, применяемые к Работникам меры поощрения и взыскания, а
также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Институте.

1.3. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка
является регулирование организации работы всего коллектива работников,
способствование нормальной работе, обеспечению рационального
использования рабочего времени, укреплению трудовой дисциплины,
созданию благоприятных условий труда для Работников, повышение
эффективности и производительности труда, высокое качество работы,
формирование коллектива профессиональных Работников Института.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются
Работодателем с учетом мнения представительного органа работников в
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порядке, установленном статьей 372 Трудового кодекса Российской
Федерации для принятия локальных нормативных актов.

1.5. Понятия, используемые в настоящих правилах:
«Работодатель» государственное автономное образовательное

учреждение Астраханской области дополнительного профессионального
образования «Институт развития образования»;

«Работник/Сотрудник» - физическое лицо, вступившее в трудовые
отношения с Работодателем на основании трудового договора и на иных
основаниях, предусмотренных статьей 16 Трудового кодекса Российской
Федерации (далее - ТК РФ);

«Дисциплина труда» - обязательное для всех Работников подчинение
правилам поведения, определенным в соответствии с ТК РФ, иными
законами, трудовым договором, локальными нормативными актами
Института.

1.6. Работодатель обязан в соответствии с ТК РФ, законами, иными
нормативными правовыми актами, локальными нормативными актами,
содержащими нормы трудового права, трудовым договором создавать
условия, необходимые для соблюдения Работниками дисциплины труда.
Работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности,
поощрять. К нарушителям трудовой дисциплины применять меры
дисциплинарного взыскания.

1.7. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в
трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся
неотъемлемой частью трудовых договоров.

2. Порядок приема на работу, перевода и увольнения Работников
2.1. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании

заключенного трудового договора Работодатель издает приказ о приеме на
работу. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора.

2.2. Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется Работнику
под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По
требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще
заверенную копию указанного приказа.

2.3. При приеме на работу до подписания трудового договора
Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими
Правилами, иными локальными нормативными актами, непосредственно
связанными с трудовой деятельностью Работника.

2.4. 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
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трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой
функции на стационарном рабочем месте).

2.5. В случае катастрофы природного или техногенного характера,
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара,
наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых
исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные
жизненные условия всего населения или его части, Работник может быть
временно переведен по инициативе Работодателя на дистанционную работу
на период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод
Работника на дистанционную работу по инициативе Работодателя также
может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения
органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления.

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух
экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр
трудового договора передается Работнику, другой хранится в Институте.
Получение Работником экземпляра трудового договора подтверждается
подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся в
Институте. Содержание трудового договора должно соответствовать
законодательству РФ. При заключении трудового договора стороны могут
устанавливать в нем любые условия, не ухудшающие положение Работника
по сравнению с законодательством РФ.

2.7. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому
договору, предусматривающие выполнение Работником трудовой функции
дистанционно, могут заключаться путем обмена между Работником (лицом,
поступающим на работу) и Работодателем электронными документами.

По письменному заявлению дистанционного Работника Работодатель
не позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан
направить дистанционному Работнику, оформленный надлежащим образом
экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому
договору на бумажном носителе.

При заключении трудового договора путем обмена электронными
документами документы, предусмотренные статьей 65 ТК РФ, могут быть
предъявлены Работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу,
в форме электронных документов, если иное не предусмотрено
законодательством Российской Федерации. По требованию Работодателя
данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии
указанных документов на бумажном носителе.

2.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу,
предъявляет Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного
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документа;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц,

подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или
специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям;

- медицинскую справку об отсутствии заболеваний, препятствующих
допуску к педагогической деятельности;

- 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 характере и условиях труда по основному месту работы -
при приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными
условиями труда;

- другие документы с учетом специфики работы, если это
предусмотрено Трудовым кодексом, иными нормативно-правовыми актами.

2.9. При заключении трудового договора впервые Работодателем
оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии
с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не
оформляется).

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой
деятельности вносятся Работодателем в трудовую книжку дистанционного
Работника при условии ее предоставления им, в том числе путем
направления по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением
случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая
книжка на Работника не ведется).

В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт
индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в
соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской
Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в
системе индивидуального (персонифицированного) учета.

При заключении трудового договора путем обмена электронными
документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо
получает документ, подтверждающий регистрацию в системе
индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме
электронного документа, самостоятельно.

2.10. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой
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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 ТК РФ, иным федеральным
законом трудовая книжка на Работника не ведется).

В случае, если при приеме Работник не предоставил трудовую книжку,
Работодатель вправе запросить у него сведения о трудовой деятельности по
формам СТД-Р или СТД-ПФР. Если в форме стоит отметка «Подано
заявление о предоставлении сведений о трудовой деятельности», то
Работодатель продолжает их вести и не заводит новую трудовую книжку.

2.11. Трудовые договоры могут заключаться:
- на неопределенный срок;
- на определенный срок (срочный трудовой договор).
2.12. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях,

предусмотренных ТК РФ (статьи 57, 336 ТК РФ), иными федеральными
законами.

2.13. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и
причины, послужившие основанием для заключения такого договора, то он
считается заключенным на неопределенный срок.

2.14. При заключении трудового договора в нем по соглашению
сторон может быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях
проверки его соответствия поручаемой работе. В период испытания на
Работника распространяются положения трудового законодательства и иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,
локальных нормативных актов Работодателя.

2.15. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает,
что Работник принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник
фактически допускается к работе без оформления трудового договора,
условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только
если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы.

2.16. 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
содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих
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, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

правовыми актами,

детей в возрасте до
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- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого
работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными

законами.
2.1 7. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для

руководителей и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей,
руководителей филиалов, представительств или иных обособленных
структурных подразделений - шести месяцев, если иное не установлено
федеральным законом (ч. 5 ст. 70 ТК РФ).

2.18. При заключении трудового договора на срок от двух до шести
месяцев испытание не может превышать двух недель.

2.19. При заключении трудовых договоров с Работниками, с которыми
согласно законодательству Российской Федерации, Работодатель имеет
право заключать письменные договоры о полной индивидуальной или
коллективной (бригадной) материальной ответственности, в трудовом
договоре необходимо предусмотреть соответствующее условие.

2.20. В период испытания на Работника распространяются положения
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,
содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов (ч. 3 ст.
70 ТКРФ).

2.21. При заключении трудового договора с лицом, не достигшие
возраста восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных
ТК РФ, иными федеральными законами, настоящими Правилами должны
пройти обязательный предварительный медицинский осмотр.

2.22. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания
сторонами, если иное не установлено федеральными законами, иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым
договором, либо со дня фактического допущения Работника к работе с
ведома или по поручению Работодателя.

2.23. 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.

2.24. При приеме на работу Работодатель обязан:
- обеспечить обучение лиц, поступающих на работу безопасным

методам и приемам выполнения работ со стажировкой на рабочем месте и
проверки знаний;

- обеспечить обязательное медицинское освидетельствование лиц, не
достигших возраста восемнадцати лет, а также иных лиц в случаях,
предусмотренных законодательством.

2.25. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения
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Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым
договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктажи
по охране труда, обучение безопасным методам и оказанию первой помощи
при несчастных случаях на производстве.

Работник, не прошедший инструктажи по охране труда, к работе не
допускается.

2.26. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника,
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного
Работодателя является для Работника основной (за исключением случаев,
если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка
на Работника не ведется).

2.27. Работодатель' не вправе требовать от Работника выполнения
работ, не обусловленных трудовым договором. Изменения условий
трудового договора могут быть осуществлены только в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

2.28. Прекращение трудового договора может иметь место только по
основаниям, предусмотренным законодательством.

Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор с
дистанционным Работником может быть расторгнут по инициативе
Работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции
дистанционно Работник без уважительной причины не взаимодействует с
Работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции,
более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего
запроса Работодателя.

Трудовой договор с Работником, выполняющим дистанционную
работу на постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения
Работником местности выполнения трудовой функции, если это влечет
невозможность исполнения Работником обязанностей по трудовому
договору на прежних условиях.

2.29. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по
соглашению сторон трудового договора.

2.30. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор,
предупредив об этом Работодателя в письменной форме не позднее чем за
две недели, если иной срок не установлен ТК РФ или иным федеральным
законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после
получения Работодателем заявления Работника об увольнении.

2.31. Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока
предупреждения об увольнении, по соглашению между Работником и
Работодателем.

2.32. В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его
инициативе обусловлено невозможностью продолжения им работы
(зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие
случаи), а также в случаях установленного нарушения Работодателем
трудового законодательства и иных нормативных правовых актов,
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содержащих нормы трудового права, локальных нормативных актов,
трудового договора, Работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в
срок, указанный в заявлении Работника.

2.33. 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 ТК РФ и иными федеральными
законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.34. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя
производится с учетом мотивированного мнения представительного органа
Института, за исключением случаев, предусмотренных законодательством
РФ.

2.35. Прекращение трудового договора оформляется приказом
Работодателя.

2.36. С приказом Работодателя о прекращении трудового договора
Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника
Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию
указанного приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового
договора невозможно довести до сведения Работника или Работник
отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе производится
соответствующая запись.

В случае, если ознакомление дистанционного Работника с приказом
(распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора,
предусматривающего выполнение этим Работником трудовой функции
дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме
электронного документа, Работодатель обязан в течение трех рабочих дней
со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить
дистанционному работнику по почте заказным письмом с уведомлением
оформленную надлежащим образом копию указанного приказа
(распоряжения) на бумажном носителе.

2.37. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан
выдать Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой
деятельности у данного Работодателя и произвести с ним расчет в
соответствии со статьей 140 ТК РФ. По письменному заявлению Работника
Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом
копии документов, связанных с работой.

Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о
трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового
договора должны производиться в точном соответствии с формулировками
ТК РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие
статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ или иного федерального закона.

2.38. В случае если в день прекращения трудового договора выдать
Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой
деятельности у данного Работодателя невозможно в связи с отсутствием
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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.

2.39. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его
действия, о чем 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).

2.40. Трудовой договор, заключенный на время выполнения
определенной работы, прекращается по завершении этой работы.

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

2.42. Трудовой договор, заключенный для выполнения сезонных работ
в течение определенного периода (сезона), прекращается по окончании этого
периода (сезона).

2.43. В случае выявления Работником неверной или неполной
информации в сведениях о трудовой деятельности, представленных
Работодателем для хранения в информационных ресурсах Пенсионного
фонда Российской Федерации, Работодатель по письменному заявлению
Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой
деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством
РФ об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе
обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных
ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации.

2.44. Перевод Работника на другую работу - 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.

2.45. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия
Работника.

2.46. Допускается временный перевод для замещения временно
отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом
сохраняется место работы, - до выхода этого Работника на работу (на период
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отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребёнком и в других
случаях, предусмотренных трудовым законодательством). Если по
окончании срока перевода прежняя работа Работнику не предоставляется, а
он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условия
соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод
считается постоянным (ст. 722 ТКРФ).

2.47. 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, хранящемся у
Работодателя.

2.48. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом,
изданным на основании дополнительного соглашения к трудовому договору.
С приказом, подписанным директором Института или уполномоченным
лицом, Работник знакомится под подпись.

2.49. Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих
поступлению на работу в ГАОУ ДПО АО «Институт развития образования»,
замещал должность государственной или муниципальной службы, которая
включена в перечень, установленный нормативными правовыми актами РФ,
то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем месте службы.

3. Основные права и обязанности Работника
3.1. Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление работы, обусловленной трудовым договором,

отвечающей его профессиональной подготовке и квалификации;
- рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охраны труда;
- своевременную и в полном объеме оплату труда в соответствии со

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством
выполняемой работы;

отдых, гарантируемый установленной федеральным законом
максимальной продолжительностью рабочего времени, и обеспечивается
предоставлением еженедельных выходных дней, праздничных нерабочих
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей
квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными
законами;

- участие в управлении Институтом в предусмотренных ТК РФ, иными
федеральными законами, настоящими Правилами, формах;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не
запрещенными законом способами;
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- получение полной достоверной информации об условиях труда и
требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав,
предусмотренных законодательством о специальной оценке условий труда;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке,
установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных
федеральными законами;

реализацию других прав, предусмотренных трудовым
законодательством.

3 .1.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица,
имеющие среднее профессиональное или высшее образование и отвечающие
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных
справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

К педагогической деятельности не допускаются лица:
- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;
- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении
которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления
против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за
исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию,
оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и
клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против
семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной
нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства,
мира и безопасности человечества, а также против общественной
безопасности, за исключением случаев, предусмотренных частью третьей
статьи 331 ТК РФ;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные
умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце
третьем части второй статьи 331 ТК РФ;

- признанные недееспособными в установленном федеральным
законом порядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по
выработке государственной политики и нормативно-правовому
регулированию в области здравоохранения.

Лица из числа указанных в абзаце третьем части второй статьи 3 31 ТК
РФ, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и
преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и
достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в
стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья
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населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и
безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против
общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении
которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по не
реабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической
деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних
и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом
государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к
педагогической деятельности.

3 .1.2. Педагогические работники пользуются следующими
академическими правами и свободами:

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода
от вмешательства в профессиональную деятельность;

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм,
средств, методов обучения и воспитания;

3) право на творческую инициативу, разработку и применение
авторских программ и методов обучения, воспитания в пределах
реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета,
курса, дисциплины (модуля);

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных
средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной
программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том
числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных
предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных
компонентов образовательных программ;

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой,
исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и
международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7) право на бесплатное пользование информационными ресурсами, а
также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами
Института к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных,
учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально­
техническим средствам обеспечения образовательной деятельности,
необходимым для качественного осуществления педагогической, научной
или исследовательской деятельности;

8) право на защиту профессиональной чести
справедливое и объективное расследование
профессиональной этики педагогических работников.

3.2. Работник обязан:

и достоинства, на
нарушения норм

- добросовестно, качественно и в полном объеме исполнять свои
трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором,
должностной инструкцией, иными локальными нормативными актами
Института;
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- предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные
действующим законодательством Российской Федерации;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Института, в
том числе режим труда и отдыха;

- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- нести материальную ответственность в соответствии с договором о

полной индивидуальной материальной ответственности, договором полной
коллективной (бригадной) материальной ответственности и Положением о
материальной ответственности Института;

использовать рабочее время для производительного труда,
качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения,
выполнять установленные нормы труда, работать над повышением своего
профессионального уровня;

- грамотно и своевременно вести необходимую документацию;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности

труда, в том числе правильно применять средства индивидуальной и
коллективной защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам
выполнения работ по охране труда, оказанию первой помощи при
несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда,
стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда;

- проходить обязательные медицинские осмотры в предусмотренных
законодательством Российской Федерации случаях;

- соблюдать порядок и чистоту на рабочем месте и на территории
Института;

- систематически повышать свою квалификацию, изучать передовые
приемы и методы работы, совершенствовать профессиональные навыки;

- сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о
возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей,
о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об
ухудшении своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого
профессионального заболевания (отравления), сохранности имущества
Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у
Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого
имущества);

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих
нормальному выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно
сообщать о случившемся Работодателю;

- информировать Работодателя либо непосредственного руководителя,
иных должностных лиц о причинах невыхода на работу и иных
обстоятельствах, препятствующих надлежащему выполнению Работником
своих трудовых обязанностей;

сообщить в бухгалтерию Института номер листка
нетрудоспособности, сформированного в форме электронного документа, в
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течение одного рабочего дня после закрытия листка нетрудоспособности
любым доступным ему способом, в том числе по телефону, электронной
почте или лично для дальнейшей передачи Работодателем сведений в ФСС;

- предоставить Работодателю документы, необходимых для назначения
и выплаты пособий по беременности и родам и по уходу за ребенком;

- своевременно извещать работодателя об изменении сведений о себе
не позднее следующего дня после таких изменений

- 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;

- использовать оборудование, оргтехнику Работодателя только в связи
с производственной деятельностью, соблюдать установленный порядок
хранения и использования материальных ценностей и документов;

- представлять Работодателю информацию об изменении фамилии,
семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа,
удостоверяющего личность;

соблюдать установленный законодательством и локальными
нормативными актами порядок работы с конфиденциальной информацией;

отработать после обучения, осуществляемого на средства
Работодателя, установленный договором на обучение срок;

принимать участие в совещаниях, собраниях руководства
собственников Работодателя, представлять отчеты о своей работе;

- при прекращении трудовых отношений возвратить все документы,
образовавшиеся в процессе выполнения работ, а также материально­
технические средства, переданные Работодателем для выполнения трудовых
обязанностей.

3 .3. Круг обязанностей, которые выполняет Работник по своей
специальности, квалификации, должности, определяется трудовым
договором, должностной инструкцией.

4. Основные права и обязанности Работодателя

4.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками

в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными
законами;

- подбирать Работников, заключать, изменять и расторгать трудовые
договоры с ними в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ,
иными федеральными законами;

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и
защиты своих интересов и вступать в них;

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд;
привлекать Работников к дисциплинарной и материальной

ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными
законами;
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- 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;

- создавать объединения Работодателей в целях представительства и
защиты своих интересов и вступать в них;

- создавать комиссии и иные постоянно или временно действующие
коллегиальные органы;

реализовывать права, предусмотренные законодательством о
специальной оценке условий труда;

- принимать локальные нормативные акты.
4.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты,
условия трудовых договоров;

предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым
договором;

обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие
государственным 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;
- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам

заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, настоящими Правилами,
трудовыми договорами;

вести учет рабочего времени, фактически отработанного
Работниками;

- обеспечивать учет сверхурочных работ;
- знакомить Работников под подпись с принимаемыми локальными

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой
деятельностью;

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;

рассматривать представления соответствующих профсоюзных
органов, иных избранных Работниками представителей о выявленных
нарушениях трудового законодательства и иных нормативных правовых
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актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению
выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и
представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие Работников в
управлении Институтом в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными
законами, настоящими Правилами формах;

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением
ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в
порядке, установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением
ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред 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.
на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием
для отстранения от работы или недопущения к работе.;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и
трудовыми договорами.

5. Режим работы
5 .1. Рабочее время - время, в течение которого Работник, в

соответствии с настоящими Правилами и условиями договора, должен
исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые, в
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами,
относятся к рабочему времени.

Рабочее время Работников Института определяется настоящими
Правилами, а также должностными обязанностями, трудовым договором.

Режим рабочего времени дистанционных Работника устанавливается
им по своему усмотрению.

В случае направления Работодателем дистанционного Работника для
выполнения служебного поручения в другую местность (на другую
территорию), отличную от местности (территории) выполнения трудовой
функции, на дистанционного Работника распространяется действие ст. ст.
166 - 168 ТК РФ о направлении Работников в служебные командировки.

5.2. Учебная нагрузка для педагогических работников устанавливается
Институтом самостоятельно в порядке, предусмотренном локальными
нормативными актами, в зависимости от их квалификации и профиля, в
размере, не превышающем 800 часов в календарном году.

5.3. Продолжительность рабочего дня и режим рабочего времени,
рабочей недели, а также дни отдыха и праздничные дни для Работников
Института определяются трудовым законодательством Российской
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Федерации, а также условиями трудового договора Работника, приказами и
распоряжениями директора Института, настоящими Правилами.

Продолжительность рабочего времени педагогических работников
устанавливается в соответствии с 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».

5 .4. Продолжительность рабочего времени Работников Института
составляет:

для педагогических работников, в том числе отнесенных к
профессорско-преподавательскому составу, устанавливается шестидневная
рабочая неделя продолжительностью 3 6 часов с одним выходным днем.
Продолжительность ежедневного рабочего времени составляет 6 часов;

- для Работников, не относящихся к педагогическим работникам,
устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями
(суббота и воскресенье). Нормальная продолжительность рабочего времени -
40 часов в неделю 8 часов в день. Время начала и окончания работы и
перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:

начало работы - 8.30 ч.;
перерыв для отдыха и питания - 12.30 ч.- 13.30 ч.;
окончание работы - 17.30 ч.
Режим рабочего времени лиц из числа педагогических работников, в

том числе отнесенных к профессорско-преподавательскому составу,
устанавливается в пределах 36-часовой рабочей недели в соответствии с
расписанием учебных занятий, графиками консультационного и
присутственного времени.

При отсутствии расписания учебных занятий, графиков
консультационного и присутственного времени устанавливается следующий
режим рабочего времени:

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями суббота,
воскресенье;

- продолжительность ежедневной работы составляет: понедельник - 8
часов, вторник - пятница - 7 часов;

- время начала работы - 8.30 ч.,
- время окончания работы: понедельник - 17.30, вторник-пятница -

16.30;
- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 60 минут с 12.30

до 13.30 ч. не включается в рабочее время и не оплачивается.
5.5. Продолжительность рабочего дня, непосредственно

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
5.6. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых

отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и
времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в
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качестве обязательных.
5. 7. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего

времени в соответствии со статьей 92 ТК РФ устанавливается:
- для Работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в

неделю;
- для Работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не

более 35 часов в неделю;
- для Работников, являющихся инвалидами или П группы, - не более 35

часов в неделю.
5.8. При приеме 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.

5.9. По соглашению между Работником и Работодателем могут
устанавливаться неполный день (смена) или неполная рабочая неделя. При
работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда Работника
производится пропорционально отработанному им времени или в
зависимости от выполненного им объема работ.

Режим неполного рабочего времени устанавливается как без
ограничения срока, так и на любой согласованный Работодателем и
Работником срок.

5.10. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по
просьбе Работников следующим категориям работников:

- беременным женщинам;
- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в

возрасте до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет);
- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в

соответствии с медицинским заключением, выданным в установленном
порядке;

- по заявлению женщины или отца ребенка, бабушки, деда, других
родственников или опекунов, во время нахождения в отпусках по уходу за
ребенком они могут работать на условиях неполного рабочего времени или
на дому с сохранением права на получение пособия по государственному
социальному страхованию.

5.11. Неполное рабочее время устанавливается на удобный для
Работников, указанных в пункте 5 .1 О срок, но не более чем на период
наличия обстоятельств, явившихся основанием для его обязательного
установления. При этом измененный режим рабочего времени и времени
отдыха (в том числе продолжительность ежедневной работы, время начала и
окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в
соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий работы у
Работодателя.

5.12. Эпизодическое привлечение Работников к работе на условиях
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ненормированного рабочего дня осуществляется при возникновении
необходимости производственного или организационного (управленческого)
характера. На Работников с ненормированным рабочим временем
распространяется порядок рабочего дня, установленный настоящими
Правилами.

5 .13. Основанием для освобождения от работы в рабочие для
Работника дни являются листок временной нетрудоспособности, справка по
уходу за больным, другие случаи, предусмотренные законодательством
Российской Федерации.

5.14. Работа в выходные и праздничные дни запрещена, привлечение к
работе в указанные дни осуществляется только с письменного согласия
Работника и в соответствии с требованиями трудового законодательства
Российской Федерации.

5.15. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе)
Работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического
или токсического опьянения;

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

не прошедшего в установленном порядке обязательный
предварительный или периодический медицинский осмотр;

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением
противопоказаний для выполнения Работником работы, обусловленной
трудовым договором;

- по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ,
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

5.16. Решение Работодателя об отстранении Работника от работы (о не
допуске к работе) оформляется приказом (распоряжением) директора
Института, в котором перечисляются обстоятельства, послужившие
основанием для отстранения Работника; документы, которые подтверждают
такие основания; период времени отстранения; распоряжение бухгалтерии о
приостановке начисления заработной платы за период отстранения; кто будет
исполнять обязанности отстраняемого Работника. Приказ (распоряжение)
объявляется Работнику под подпись.

5.17. Допуск к работе оформляется приказом (распоряжением) о
прекращении (об отмене) отстранения Работника и указании бухгалтерии о
начислении заработной платы и объявляется Работнику под подпись.

5 .18. Отсутствие Работника на рабочем месте без разрешения
Работодателя считается неправомерным. При отсутствии Работника на
рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня
независимо от его продолжительности, а также в случае отсутствия на
рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в
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течение рабочего дня с ним может быть расторгнут трудовой договор по
подпункту «а» пункта 6 статьи 81 ТК РФ в связи с однократным грубым
нарушением трудовых обязанностей (совершенным прогулом).

5 .19. Работа за пределами установленной продолжительности рабочего
времени по инициативе Работодателя (сверхурочная работа) производится в
случаях и в пределах, предусмотренных действующим законодательством.
Такое привлечение к сверхурочным работам производится Работодателем с
письменного согласия Работника.

Не допускается привлечение к сверхурочной работе:
- беременных женщин,
- Работников в возрасте до восемнадцати лет,
- других категорий Работников в соответствии с ТК РФ и иными

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

детей в возрасте до трех лет, матерей и отцов, воспитывающих без супруга
(супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов детей указанного
возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в
случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также
Работников, имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в
период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет
допускается только с их письменного согласия и при условии, если это не
запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским
заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом
указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со
своим правом отказаться от сверхурочной работы.

5.20. Работодатель ведет точный учет сверхурочных работ путем
составления журнала сверхурочных работ. Сверхурочные работы не должны
превышать для каждого Работника четырех часов в течение двух дней подряд
и 120 часов в год.

5 .21. При направлении Работника в служебную командировку ему
гарантируются сохранение места работы (должности) и среднего заработка, а
также возмещение расходов, связанных со служебной командировкой.

5 .22. Направление в служебные командировки, привлечение к работе в
выходные и нерабочие праздничные дни, к сверхурочной работе, следующих
категорий Работников осуществляется при наличии их письменного согласия
при условии, если такие работы не запрещены по состоянию здоровья в
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации:

- женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет;
- работники-инвалиды;
- работники, имеющие детей-инвалидов;
- работники, осуществляющие уход за больными членами семьи в
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соответствии с медицинским заключением;
- работники, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до

14 лет;
- работники-опекуны детей в возрасте до 14 лет;
- работники, имеющие ребенка в возрасте до 14 лет, если другой

родитель работает вахтовым методом;
- работники, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет, в период до

достижения младшим из детей возраста 14 лет.
5 .23. Работники, указанные в пункте 5 .22 настоящих Правил, должны

быть ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от
привлечения к сверхурочной работе, работе в выходные и праздничные дни,
а также от направления в командировку.

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

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по
своему усмотрению.

Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- . один дополнительный оплачиваемый выходной день в месяц,

предоставляемый женщинам по их письменному заявлению;
- отпуска.
6.2. Работникам Института предоставляется ежегодный основной

оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.
6.2.1. Педагогическим работникам Института предоставляется

ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск в количестве 56
календарных дней в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

6.2.2. Директору Института предоставляется ежегодный основной
удлиненный оплачиваемый отпуск в количестве 56 календарных дней в
соответствии с действующим законодательством.

6.2.3. В соответствии с законодательством Российской Федерации
ежегодный основной удлинённый оплачиваемый отпуск в количестве 56
календарных дней при условии, что их деятельность связана с руководством
образовательной, научной и научно-методической, методической
деятельностью устанавливается руководителям структурных подразделений
и их заместителям, ученому секретарю и иным руководителям.

6.2.4. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения
первичной профсоюзной организации Института (далее - Профсоюз) (при
условии объединения более половины Работников) не позднее чем за две
недели до наступления календарного года в порядке, установленном ТК РФ.

Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков
устанавливается Работодателем с учетом обеспечения нормальной работы
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Института и благоприятных условий для отдыха Работников.
График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для

Работника. Работникам, выполняющим работу дистанционно,
предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск и иные виды отпусков в
любое время рабочего года в соответствии с Графиком отпусков,
утвержденным Работодателем.

6.2.5. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом
продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее
14 календарных дней.

6.2.6. О времени начала отпуска Работник должен быть извещён
(уведомлен) не позднее, чем за две недели до его начала.

6.2.7. В случаях, установленных законодательством, ежегодный
оплачиваемый отпуск может быть продлен, перенесен на другой срок,
разделен на части (ст. 124-125 ТК РФ).

По соглашению сторон трудового договора отпуск переносится в
течение текущего года на другой срок, согласованный между Работником и
Работодателем.

6.2.8. Разделение отпуска, предоставление отпуска по частям, перенос
отпуска полностью или частично на другой год может осуществляться
Работодателем с согласия Работника.

6.2.9. Отзыв Работника из отпуска осуществляется по письменному
распоряжению Работодателя только с согласия Работника. При этом
денежные суммы, приходящиеся на дни неиспользованного отпуска,
направляются на выплату текущей заработной платы за время работы, а при
предоставлении дней отпуска в другое время средний заработок для их
оплаты определяется в установленном порядке. По соглашению сторон
трудового договора денежные суммы, приходящиеся на часть
неиспользованного отпуска, превышающую 28 календарных дней, могут
быть представлены в виде компенсации за неиспользованный отпуск (статья
126 ТК РФ).

6.2.10. Право на использование отпуска за первый год работы
возникает у Работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы
у данного Работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск
Работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

6.3. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой
отпуск до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению
следующим категориям Работников:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или
непосредственно после него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском

по основному месту работы;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
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6.4. Отпуск за второй и последующие годы работы может
предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью
предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной
графиком отпусков.

6.5. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый
отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период
Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не
позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков
предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон.

6.6. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве 14
календарных дней устанавливается научным сотрудникам Института.

6. 7. Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых Работникам
с ненормированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты
труда (статья 119 ТК РФ).

6.8. Суммирование двух и более дополнительных ежегодных отпусков
не допускается.

6.9. Работодатель с учетом производственных возможностей может
предоставлять Работникам дополнительные разовые оплачиваемые отпуска
(с предоставлением подтверждающих документов) за счет средств от
приносящей доход деятельности с сохранением заработной платы в
следующих случаях:

- при рождении ребенка в семье - 2 дня;
- в случае собственной свадьбы или свадьбы детей - 3 дня;
- в случае смерти близких родственников - 3 дня без учета времени

нахождения в дороге.
Дополнительные разовые оплачиваемые отпуска за счет средств от

приносящей доход деятельности предоставляются в календарных днях в
период соответствующего события, не суммируют с основным
оплачиваемым отпуском и не подлежат переносу на следующий год.

6.1 О. Отпуска педагогических работников.
Педагогические работники Института, осуществляющие

образовательную деятельность, не реже чем через каждые 1 О лет
непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск
сроком до 1 года, порядок и условия предоставления которого определяются
в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

6.11. Отпуск предоставляется Работнику по его письменному
заявлению.

6.12. Дополнительные отпуска без сохранения заработной платы
По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск
без сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется
по соглашению между Работником и Работодателем (статья 128 ТК РФ).
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6.13. Работодатель обязан на основании письменного заявления
Работника предоставить отпуск без сохранения заработной платы (статья 128
ТКРФ):

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов
внутренних дел, федеральной противопожарной службы, таможенных
органов сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной
системы, погибших или умерших вследствие ранения, контузии или увечья,
полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо вследствие
заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14
календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- Работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти

близких родственников - до пяти календарных дней;
- в других случаях, предусмотренных ТК РФ иными федеральными

законами.
6.14. 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.

6.14.1. 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.

6.14.2. Даты использования накопленных дополнительных выходных
дней для ухода за ребенком-инвалидом Работник должен согласовать с
Работодателем заранее. Для этого Работник не позднее чем за три недели до
начала следующего календарного года сообщает Работодателю 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.

6.14.3. Чтобы оформить дополнительные оплачиваемые выходные дни
для ухода за ребенком-инвалидом, Работник должен предоставить
Работодателю заявление по установленной форме не позднее чем за две
недели до даты начала отдыха вне зависимости от того, берет ли Работник
выходные дни согласно графику или использует выходные дни вне графика.

6.14.4. На основании 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.
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7. Заработная плата и нормирование труда

7 .1. Заработная плата каждого Работника зависит от его квалификации,
сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и
максимальным размером не ограничивается.

7 .2. 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 законодательством
Российской Федерации.

7.3. 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.

7.4. Заработная плата формируется согласно штатного расписания,
утвержденного руководителем Института, а также выплат компенсационного
и стимулирующего характера в соответствии с локальными правовыми
актами Института.

7 .5. Размер минимальной оплаты труда Работников Института не
может быть ниже минимального размера оплаты труда (МРОТ),
установленного законодательством Российской Федерации.

7 .6. 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 настоящими Правилами, локальными
нормативными актами в соответствии с трудовым законодательством и
иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового
права.

7.7. Размеры и условия осуществления выплат стимулирующего и
компенсационного характера определяются Работодателем в соответствии с
законодательством Российской Федерации и закрепляются в положении об
оплате труда, других локальных нормативных актах Работодателя,
регулирующих порядок, условия, основания стимулирования, выплат
компенсационного характера с учетом мнения комиссии по вопросам оплаты
труда Работников Института.

Размер компенсационных выплат устанавливается в процентах к
окладам (должностным окладам), ставкам или в абсолютных размерах.

7 .8. Условия оплаты труда, определяемые индивидуальным трудовым
договором, не могут быть ухудшены по сравнению с установленным
трудовым законодательством Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации и Астраханской
области, и уровнем оплаты труда для данной категории Работников
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Института.
7.9. Локальные нормативные акты, устанавливающие системы оплаты

труда, принимаются Работодателем с учетом мнения представительного
органа Работников.

7 .1 О. На основании письменного заявления Работника, Работодатель
обязуется ежемесячно в день выплаты расчета по зарплате направлять на
адреса электронной почты, указанного в заявлении Работника, расчетные
листки о размерах и составных частях заработной платы, удержаниях и
сумме выплаты за соответствующий период в форме расчетного листка.

7 .11. Заработная плата выплачивается 23 и 8 числа каждого месяца.
При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем
выплата заработной платы производится накануне этого дня.

В случае не перечисления Учредителем денежных средств в• фонд
заработной платы, заработная плата Работникам выплачивается в момент
поступления денежных средств на расчетный счет Института.

7.12. Заработная плата перечисляется на указанный Работником счет в
кредитной организации.

В случае задержки выплаты заработной платы на срок более 15 дней
Работник имеет право, известив Работодателя в письменной форме,
приостановить работу на весь период до выплаты задержанной суммы.
Указанное приостановление работы считается вынужденным прогулом, при
этом за Работником сохраняется должность, должностной оклад, другие
выплаты и льготы, стаж. Какое-либо преследование Работника,
приостановившего свою работу в связи с невыплатой зарплаты в
установленный срок и предварительно письменно известившего
Работодателя, не допускается. Работодатель не вправе требовать от
Работника выполнения работы, не выполненной в связи с вынужденным
прогулом.

7.13. В период отстранения от работы (недопущения к работе)
заработная плата Работнику не начисляется, за исключением случаев,
предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами.

7.14. Оплата отпуска производится не позднее чем за три календарных
дня до его начала в соответствии со ст. 136 ТК РФ.

Если Работнику своевременно не была произведена оплата за время
отпуска, он письменно уведомляет Работодателя о своем несогласии
использовать отпуск до получения причитающихся ему сумм. Начало
отпуска переносится до того времени, когда с Работником произведут
соответствующие расчеты. При переносе отпуска по указанным причинам
Работник имеет право в выборе новой даты начала отпуска.

7.15. При прекращении трудового договора по соглашению сторон
Работнику выплачивается заработная плата за отработанный период,
компенсация за неиспользованный отпуск и иные причитающиеся ему
суммы. Выплата указанных сумм производится в день прекращения
трудового договора, которым признается последний день работы (ст. ст. 84.1,
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140 ТК РФ). Если Работник в день увольнения не работал, то
соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего
дня после предъявления уволенным Работником требования о расчете.

7 .16. В случае если при увольнении Работника имеют место взаимные
претензии между Работодателем и Работником, в том числе по причине
невыполнения договора о полной материальной ответственности (ст. 244
ТК РФ) увольняемым Работником, выплата неоспариваемой суммы,
причитающейся Работнику, производится в день его увольнения (ст. 140 ТК
РФ).

7 .17. При направлении Работников в служебные командировки за ними
сохраняется место работы (должность) и средний заработок, возмещаются
возникшие расходы по проезду, найму жилых помещений, дополнительные
расходы, связанные с проживанием вне места постоянного жительства
(суточные). Суточные выплачиваются в соответствии с законодательством
Российской Федерации, но не более 700 рублей за каждый день нахождения в
командировке на территории Российской Федерации и не более 2 500 рублей
за каждый день нахождения в заграничной командировке, а также иные
расходы, произведенные Работником с разрешения директора Института.

Дополнительные расходы, связанные с проживанием вне места
жительства (суточные), возмещаются Работнику за каждый день нахождения
в командировке, включая выходные и нерабочие праздничные дни, а также за
дни нахождения в пути, в том числе за время вынужденной задержки в пути
(суточные за время задержки выплачиваются по решению директора
Института при представлении документов, подтверждающих факт
вынужденной задержки).

При командировках в местность, откуда работник исходя из условий
транспортного сообщения и характера выполняемой в командировке работы
имеет возможность ежедневно возвращаться к месту постоянного
жительства, суточные не выплачиваются.

Вопрос о целесообразности ежедневного возвращения Работника из
места командирования к месту постоянного жительства в каждом
конкретном случае решается директором Института с учетом дальности
расстояния, условий транспортного сообщения, характера выполняемого
задания, а также необходимости создания Работнику условий для отдыха.

Если Работник по окончании рабочего дня по согласованию с
директором Института остается в месте командирования, то расходы по
найму жилого помещения при предоставлении соответствующих документов
возмещаются Работнику в размерах, определяемых локальным правовым
актом Института.

В случае пересылки Работнику, находящемуся в командировке, по его
просьбе заработной платы расходы по ее пересылке несет Работодатель.

7 .18. На Работников, совмещающих работу с обучением в
образовательных организациях высшего образования, среднего
профессионального образования и поступающих в указанные
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образовательные организации, а также обучающихся в вечерних (сменных)
общеобразовательных организациях, распространяются все гарантии и
компенсации, предусмотренные трудовым законодательством Российской
Федерации. Гарантии и компенсации распространяются только на тех
Работников Института, которые проходят обучение в образовательных
организациях, имеющих государственную аккредитацию. В случае
отсутствия у образовательной организации, в которой обучается Работник,
государственной аккредитации, гарантии и компенсации на Работника не
распространяются.

7.19. Оплата труда при отклонении от нормальных условий труда.
7.19.1. При выполнении работ в условиях труда, отклоняющихся от

нормальных, Работнику производятся доплаты:
- при выполнении работ за пределами установленной для Работника

продолжительности рабочего времени - сверхурочная работа (оплачивается
за первые два часа не менее чем в полуторном размере, за последующие часы
не менее чем в двойном размере). Оплата сверхурочной работы производится
с начислением всех дополнительных выплат, предусмотренных системой
оплаты труда. Работнику гарантируется заработная плата в размере не ниже
минимального размера оплаты труда без дополнительных выплат за работу в
условиях, отклоняющихся от нормальных;

- работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не
менее чем в двойном размере:

- сдельщикам - не менее чем по двойным сдельным расценкам;
- Работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым

тарифным ставкам,
- в размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки;

Работникам, получающим оклад (должностной оклад),
- в размере не менее одинарной дневной или часовой ставки (части

оклада (должностного оклада) с учетом надбавок, установленных Работнику
в соответствии с Положением о выплатах стимулирующего характера
государственного автономного образовательного учреждения Астраханской
области дополнительного профессионального образования «Институт
развития образования», за день или час работы) сверх оклада (должностного
оклада), если работа в выходной или нерабочий праздничный день
производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в размере не
менее двойной дневной или часовой ставки (части оклада (должностного
оклада) с учетом надбавок, установленных Работнику в соответствии с
Положением о выплатах стимулирующего характера государственного
автономного образовательного учреждения Астраханской области
дополнительного профессионального образования «Институт развития
образования», за день или час работы) сверх оклада (должностного оклада),
если работа производилась сверх месячной нормы рабочего времени.

7.19.2. Оплата в повышенном размере производится всем Работникам
за часы, фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный
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день. Если на выходной или нерабочий праздничный день приходится часть
рабочего дня (смены), в повышенном размере оплачиваются часы,
фактически отработанные в выходной или нерабочий праздничный день (от О
часов до 24 часов).

По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий
праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом
случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в
одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

7 .19 .3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени
оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.

7.19.4. Работникам, у которых условие о разъездном характере работы
закреплено в трудовом договоре, транспортные расходы компенсируются в
порядке и на условиях, определенных в Учетной политике Института.

7.19.5. Оплата труда при совмещении профессий (должностей),
расширении зон обслуживания, увеличении объема работы или исполнении
обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от
работы, определенной трудовым договором, производится в соответствии со
статьей 151 ТК РФ.

7.19.6. Почасовая оплата
Размеры ставок почасовой оплаты труда устанавливаются Институтом

самостоятельно.
8. Гарантии и компенсации

8.1. Работодатель и Профсоюз (либо представительный орган
работников) осуществляют работу по организации социальной поддержки,
обеспечению социальных гарантий и льгот работников в рамках
действующего законодательства РФ с учётом финансовых возможностей
Института.

8.2. Работники Института пользуются следующими социальными
льготами:

- бесплатное пользование информационно-телекоммуникационной
сетью «Интернет», телефонными линиями Института в пределах
установленного времени для учебных, научных и производственных целей.

8.3. В целях социальной защиты Работников Института Работодатель
обязуется:

8.3.1. Предоставлять женщинам по их письменному заявлению один
дополнительный оплачиваемый выходной день в месяц.

Основанием предоставления оплачиваемого выходного дня является
личное заявление Работника.

8.3.2. Предоставлять одному из родителей (опекуну, попечителю,
приемному родителю), воспитывающему ребенка-инвалида в возрасте до 18-
ти лет, ежегодный оплачиваемый отпуск по его желанию в удобное для него
время.

8.3.3. Работнику, имеющему двух или более детей в возрасте до
четырнадцати лет, Работнику, имеющему ребенка-инвалида в возрасте до
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восемнадцати лет, одинокой матери, воспитывающей ребенка в возрасте до
четырнадцати лет, отцу, воспитывающему ребенка в возрасте до
четырнадцати лет без матери, по его письменному заявлению предоставлять
ежегодные дополнительные отпуска без сохранения заработной платы в
удобное для них время продолжительностью до 14 календарных дней.
Указанный отпуск по письменному заявлению Работника может быть
присоединен к ежегодному оплачиваемому отпуску или использован
отдельно, полностью либо по частям. Перенесение этого отпуска на
следующий календарный год не допускается.

8.3.4. Предоставлять Работникам Института, из числа профессорско­
педагогического состава не реже чем через каждые 1 О лет непрерывной
педагогической работы длительный отпуск сроком до одного года, порядок и
условия предоставления которого определяются федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере
образования.

8.3.5. Ежегодно предоставлять Работнику свободные от работы часы для
прохождения медицинского осмотра.

8.5. Не освобожденному руководителю Профсоюза за счет средств
Института может устанавливаться доплата в размере не более· 30%
должностного оклада на усмотрение Работодателя из стимулирующего,
премиального фонда.

8.6. В целях социальной защиты Работников Института Работодатель
может предоставлять Работникам Института отработавшим календарный год
без периодов временной нетрудоспособности, оформленной больничным
листом, три календарных дня дополнительного оплачиваемого отпуска.

8.7. В целях реализации права Работников Института на подготовку и
дополнительное профессиональное образование Работодатель не более
одного раза в календарный год и не менее одного раза в три года (для
педагогических Работников Института) направляет каждого Работника
Института на обучение по дополнительным профессиональным программам
по профилю педагогической деятельности, по направлению деятельности
структурного подразделения Института, в котором осуществляет трудовую
деятельность отдельный Работник (для иных категорий работников) в
образовательные организации дополнительного профессионального
образования. При этом оплата обучения Работника Института,
направленного на обучение по инициативе Работодателя, осуществляется за
счет средств Института. Обучение по дополнительным профессиональным
программам по инициативе Работника более одного раза в год
осуществляется по согласованию с Работодателем и за счет собственных
средств Работника.

При наличии денежных средств обучение по инициативе Работника
может быть оплачено Институтом, при этом в случае прекращения трудовых
отношений с Работником, прошедшим обучение по собственной инициативе,
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но за счет средств Работодателя и прекратившим трудовые отношениями в
срок менее одного календарного года со дня получения документа о
квалификации, Работник обязан возместить Институту стоимость обучения.

8.8. Работодатель может организовать на территории Института
общественное питание (столовые, буфеты), комнату отдыха.

8.9. Работодатель рзарабатывает и доводит до сведения Работников
механизмы стимулирования Работников Института.

9. Материальная помощь
9 .1. Работодатель, исходя из финансового положения, оказывают

материальную помощь Работнику в случае возникновения у него особых,
исключительных жизненных ситуаций.

9.2. Работникам Института в течение календарного года может
выплачиваться материальная помощь в размере не более двух денежных
месячных содержаний в случае:

- очередного ежегодного оплачиваемого отпуска;
- тяжелого материального положения в семье;
- болезни Работника, его детей и близких родственников;
в размере 15 ООО (Пятнадцати тысяч рублей) 00 копеек, в случае:
- смерти близких родственников;
- регистрации брака;
- выхода на пенсию по старости;
- рождения ребенка.
9 .3. Работникам Института в течение календарного года может

выплачиваться материальная помощь в размере не более двух денежных
месячных содержаний в случае очередного ежегодного оплачиваемого
отпуска;

9.4. Материальная помощь выплачивается на основании заявления
Работника в пределах средств фонда оплаты труда Работников Института.

. Материальная помощь является выплатой социального характера и при
исч:ислении средней заработной платы Работников не учитывается.

10. Меры поощрения за труд
10.1. 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 благодарственным письмом;
- награждение почетной грамотой.
10.2 Размер премиальных выплат устанавливается Работодателем в

соответствии с Положением о выплатах стимулирующего характера
государственного автономного образовательного учреждения Астраханской
области дополнительного профессионального образования «Институт
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развития образования».
10.3. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении)

Работодателя. Допускается одновременное применение нескольких видов
поощрений.

10.4. Специалист, ответственный за ведение трудовых книжек
Работодателя вносит соответствующую запись о поощрении в трудовую
книжку Работника.

11. Особенности порядка взаимодействия дистанционного Работника и
Работодателя

11.1. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие
трудовой договор о дистанционной работе или переведенные на
дистанционный режим работы.

11.2. Работники могут быть приняты или переведены в один из
режимов дистанционной работы:

• постоянная дистанционная работа - когда работник выполняет свою
работу дистанционно в течение всего срока действия трудового
договора;

• временная дистанционная работа - когда работник временно
выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно
установить на срок не более шести месяцев. При этом работник
непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день;

• периодическая дистанционная работа - когда работник чередует
дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте.
11.3. На основании локального нормативного акта Работодателя

Работники могут быть переведены на дистанционную работу, в том числе
при угрозе возникновения и (или) возникновении отдельных чрезвычайных
ситуаций, введении режима повышенной готовности или чрезвычайной
ситуации на всей территории Российской Федерации либо на ее части, с
предоставлением удаленного доступа для выполнения 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, с использованием для
выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия
между Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее
выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей общего
пользования, в том числе сети «Интернет».

11.3. С Работниками заключаются дополнительные соглашения об
установлении режима дистанционной работы.

11.4. На дистанционных Работников распространяется действие
трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового
права, с учетом особенностей, установленных гл. 49 .1 ТК РФ.
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11.5. Порядок и сроки обеспечения дистанционных Работников
необходимыми для исполнения ими своих обязанностей по трудовому
договору о дистанционной работе оборудованием, программно­
техническими средствами, средствами защиты информации и иными
средствами, порядок и сроки представления дистанционными Работниками
отчетов о выполненной работе, размер, порядок и сроки выплаты
компенсации за использование дистанционными Работниками
принадлежащих им либо арендованных ими оборудования, программно­
технических средств, средств защиты информации и иных средств, порядок
возмещения других связанных с выполнением дистанционной работы
расходов определяются дополнительным соглашением об установлении
режима дистанционной работы.

11.6. В целях обеспечения безопасных условий и охраны труда
дистанционных Работников Работодатель исполняет обязанности,
предусмотренные абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым
части второй статьи 212 ТК РФ, а также осуществляет ознакомление
дистанционных Работников с требованиями охраны труда при работе с
оборудованием и средствами, рекомендованными или предоставленными
Работодателем. Другие обязанности Работодателя по обеспечению
безопасных условий и охраны труда, установленные ТК РФ, другими
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, на дистанционных Работников не
распространяются, если иное не предусмотрено трудовым договором о
дистанционной работе.

11.7. Если иное не предусмотрено трудовым договором о
дистанционной работе, режим рабочего времени и времени отдыха
дистанционного Работника устанавливается им по своему усмотрению.

11.8. Отмена режима дистанционной работы и возвращение к
выполнению обязанностей, предусмотренных трудовыми договорами, по
месту нахождения Работодателя, его филиала, представительства, иного
обособленного структурного подразделения (включая расположенные в
другой местности) на своих стационарных рабочих местах происходит на
основании локального нормативного акта Работодателя.

С Работниками заключается дополнительное соглашение об отмене
режима дистанционной работы.

11.9. Взаимодействие дистанционного Работника и Работодателя
может осуществляться путем обмена электронными документами с
использованием электронной подписи или в иной форме, позволяющей
обеспечить фиксацию факта получения Работником и (или) Работодателем
документов в электронном виде.

11.1 О. При осуществлении взаимодействия дистанционного Работника
и Работодателя путем обмена электронными документами каждая из
осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме
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электронного документа подтверждение получения электронного документа
от другой стороны.

11.11. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью
дистанционного Работника локальными нормативными актами, приказами
(распоряжениями) Работодателя, уведомлениями, требованиями и иными
документами, в отношении которых трудовым законодательством
Российской Федерации предусмотрено их оформление на бумажном
носителе и (или) ознакомление с ними Работника в письменной форме, в том
числе под подпись, дистанционный Работник должен быть ознакомлен в
письменной форме, в том числе под подпись, либо путем обмена
электронными документами между Работодателем и дистанционным
Работником, либо в иной форме.

11.12. В случаях, если в соответствии с ТК РФ Работник вправе или
обязан обратиться к Работодателю с заявлением, предоставить Работодателю
объяснения либо другую информацию, дистанционный Работник делает это в
форме электронного документа или в иной форме.

11.13. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по
обязательному социальному страхованию на случай временной
нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный Работник
направляет Работодателю оригиналы документов, предусмотренных
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо
представляет Работодателю сведения о серии и номере листка
нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме
электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация
и Работодатель являются участниками системы информационного
взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка
нетрудоспособности в форме электронного документа.

11.14. Порядок взаимодействия Работодателя и Работника, в том числе
в связи с выполнением трудовой функции дистанционно, передачей
результатов работы и отчетов о выполненной работе по запросам
Работодателя может осуществляться путем обмена электронными
документами, обмена документами на бумажном носителе почтовой связью,
использования сетей связи общего пользования: (телефонной, мобильной и
др.).

11.15. Отчеты о выполненной работе (отчеты) содержат необходимые
сведения и данные о выполненных Работником действия в предшествующем
периоде.

Отчеты направляются Работником непосредственному руководителю
и/или иному сотруднику, определенному приказом Работодателя,
посредством электронной связи.

11.16. При взаимодействии сторон посредством использования
телефонной/мобильной связи Работник обязан быть доступен для
Работодателя в рабочие часы, установленные в Институте, для совместного
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решения поставленных задач.
11.1 7. Документы на бумажных носителях отправляются по почте

заказным письмом с уведомлением или посредством курьерской связи.

12. Порядок прохождения диспансеризации и обязательного
диспансерного обследования в медицинских организациях

12.1. Диспансеризация представляет собой комплекс мероприятий,
включающий профилактический медицинский осмотр и дополнительные
методы обследований, проводимых в целях оценки состояния здоровья
(включая определение группы здоровья и группы диспансерного
наблюдения) и осуществляемых в отношении определенных групп населения
в соответствии с законодательством Российской Федерации. Порядок
проведения профилактического медицинского осмотра и диспансеризации
определенных групп взрослого населения утвержден приказом Минздрава
России от 27 апреля 2021 г. № 404н «Об утверждении Порядка проведения
профилактического медицинского осмотра и диспансеризации определенных
групп взрослого населения».

Диспансеризация проходит в два этапа. Первый этап диспансеризации
(скрининг) проводится с целью выявления у граждан признаков хронических
неинфекционных заболеваний, факторов риска их развития, риска пагубного
употребления алкоголя, потребления наркотических средств и психотропных
веществ без назначения врача, определения группы здоровья, а также
определения медицинских показаний к выполнению дополнительных
обследований и осмотров врачами-специалистами для уточнения диагноза
заболевания (состояния) на втором этапе диспансеризации. Первый этап
диспансеризации рекомендовано проводить в течение одного рабочего дня.
Второй этап диспансеризации проводится с целью дополнительного
обследования и уточнения диагноза заболевания (состояния).

Диспансеризация и обязательные предварительные и периодические
медицинские осмотры Работников являются различными по своему
содержанию, целям и порядку проведения комплексами мероприятий.
Прохождение Работником обязательных медосмотров не лишает его права на
прохождение диспансеризации и не освобождает Работодателя от
обязанности предоставить ему гарантии, предусмотренные ст. 185.1 ТК РФ.

12.2. Работники при прохождении диспансеризации в порядке,
предусмотренном законодательством Российской Федерации в сфере охраны
здоровья, имеют право на освобождение от работы. Периодичность и
продолжительность такого освобождения от работы зависит от возраста
Работника и наличия у него статуса пенсионера/предпенсионера.

Категория работников Продолжительность Периодичность
освобождения от работы освобождения от

работы



37

работники, не достигшие два рабочих дня один раз в год
возраста, дающего право
на назначение пенсии по
старости, в том числе
досрочно, в течение пяти
лет до наступления такого
возраста
работники, являющиеся
получателями пенсии по
старости или пенсии за
выслугу лет
работники, достигшие один рабочий день ОДИН раз В ГОД

возраста сорока лет (кроме
указанных выше)
прочие работники один рабочий день один раз в три года

12.3. Отсутствие Работника на рабочем месте в день (дни)
прохождения диспансеризации отражается в табеле учета рабочего времени.

12.4. Нерабочий(ие) день (дни) для прохождения диспансеризации
оплачивается в размере среднего заработка, выплата которого
осуществляется в ближайший установленный у Работодателя день выплаты
заработной платы.

12.5. После прохождения диспансеризации Работник обязан в течение
двух дней предоставлять Работодателю справки медицинских организаций,
подтверждающие прохождение им диспансеризации в день (дни)
освобождения от работы. В случае непредставления указанных документов
дни отсутствия Работника на рабочем месте считаются прогулом.

12.6. Согласно ч. 3 ст. 254 ТК РФ при прохождении обязательного
диспансерного обследования в медицинских организациях за беременными
женщинами сохраняется средний заработок по месту работы. Данная
гарантия предоставляется беременным женщинам каждый раз при
прохождении такого обследования.

13. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины
13 .1. Работники обязаны подчиняться Работодателю, выполнять его

указания, связанные с трудовой деятельностью, а также приказы и
распоряжения.

13.2. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных
актов, содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной
ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном
ТК РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско­
правовой, административной и уголовной ответственности в порядке,
установленном федеральными законами.

13 .3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение
или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него
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трудовых обязанностей, нарушение требований законодательства,
обязательств по трудовому договору, должностных инструкций, положений,
приказов и распоряжений Работодателя и т. п., Работодатель имеет право
применить следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным ТК

РФ·' 13 .4. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных
федеральными законами, настоящими Правилами, не допускается.

13.5. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может
быть применено за систематическое неисполнение Работником без
уважительных причин обязанностей, определенных трудовым договором,
уставом или правилами внутреннего трудового распорядка, если к Работнику
ранее применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за
прогул без уважительных причин, а также за появление на работе в
нетрезвом состоянии.

13.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено
только одно дисциплинарное взыскание.

13.7. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен
затребовать от Работника объяснение в письменной форме. Если по
истечении двух рабочих дней указанное объяснение Работником не
предоставлено, то составляется соответствующий акт, который
подписывается не менее чем двумя Работниками - свидетелями такого
отказа.

13.8. Непредставление Работником объяснения не является
препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

13.9. Работник не может быть подвергнут дисциплинарному
взысканию, если невыполнение им должностных, производственных
(профессиональных) обязанностей вызвано независящими от него
причинами. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель
обязан всесторонне и объективно разобраться в причинах и мотивах
совершенного проступка.

13.10. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного
месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни
Работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на
учет мнения представительного органа Работников.

13 .11. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее
шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии,
проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки
- позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается
время производства по уголовному делу.

13.12. Дисциплинарные взыскания применяются приказом.
13 .13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием
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мотивов его применения объявляется Работнику под расписку в течение трех
рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника на
работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под
подпись, то составляется соответствующий акт.

13 .14. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником
в государственные инспекции труда или в органы по рассмотрению
индивидуальных трудовых споров.

13 .15. Если в течение года со дня применения дисциплинарного
взыскания Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному
взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

13.16. 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.

13 .17. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры
поощрения, указанные в пункте 9 .1 настоящих Правил, к Работнику не
применяются.

13 .18. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной
ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными
законами.

13.19. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться
материальная ответственность сторон этого договора.

13.20. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не
влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности,
предусмотренной ТК РФ или иными федеральными законами.

13 .21. Материальная ответственность Работника наступает в случае
причинения им ущерба Работодателю в результате виновного
противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не
предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

13 .22. Работник, причинивший прямой действительный ущерб
Работодателю, обязан его возместить. Неполученные доходы (упущенная
выгода) взысканию с Работника не подлежат.

13 .23. Работник освобождается от материальной ответственности, если
ущерб возник вследствие:

действия непреодолимой силы; крайней необходимости или
необходимой обороны; неисполнения Работодателем обязанности по
обеспечению надлежащих условий для хранения имущества, вверенного
Работнику.

13.24. За причиненный ущерб Работник несет материальную
ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное
не предусмотрено ТК РФ или иными федеральными законами.

13 .25. В случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными
законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в
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полном размере причиненного ущерб. Полная материальная ответственность
Работника состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю
прямой действительный ущерб в полном размере.

13.26. Письменные договоры о полной индивидуальной или
коллективной материальной ответственности могут заключаться с
Работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно
обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или
иное имущество.

13.27. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при
утрате и порче имущества, определяется по фактическим потерям,
исчисляемым исходя из рыночных цен, действующих на день причинения
ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по данным
бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества.

13.28. Истребование от Работника письменного объяснения для
установления причины возникновения ущерба является обязательным. В
случае отказа или уклонения Работника от представления указанного
объяснения составляется соответствующий акт.

13 .29. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба,
не превышающей среднего месячного заработка, производится по приказу
(распоряжению) Работодателя. Приказ (распоряжение) может быть сделано
не позднее одного месяца со дня окончательного установления
Работодателем размера причиненного Работником ущерба.

13.30. Если месячный срок истек или Работник не согласен
добровольно возместить причиненный Работодателю ущерб, а сумма
причиненного ущерба, подлежащая взысканию с Работника, превышает его
средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только
судом.

13 .31. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может
добровольно возместить его полностью или частично. По соглашению
сторон трудового договора допускается возмещение ущерба с рассрочкой
платежа. В этом случае Работник представляет Работодателю письменное
обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков
платежей. В случае увольнения Работника, который дал письменное
обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить
указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном
порядке.

13.32. С согласия Работодателя Работник может передать ему для
возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить
поврежденное имущество.

13 .3 3. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения
Работника к дисциплинарной, административной или уголовной
ответственности за действия или бездействие, которыми причинен ущерб
Работодателю.

13 .34. В случае увольнения без уважительных причин до истечения
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счет средств Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные
Работодателем на его обучение, исчисленные пропорционально фактически
не отработанному после окончания обучения времени, если иное не
предусмотрено трудовым договором или соглашением об обучении.

13 .3 5. При наличии дисциплинарного взыскания Работодатель вправе
принять решение об уменьшении размера премии или иной стимулирующей
выплаты, полагающейся за период, в котором было применено взыскание.

Уменьшение размера премии или иной стимулирующей выплаты,
происходит с учетом тяжести и совершения проступка.

При этом максимальный размер уменьшения указанной выплаты не
может превышать 20 % от заработной платы работника.

14. Ответственность Работодателя.
14.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае

причинения ущерба Работнику в результате виновного противоправного
поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК РФ
или иными федеральными законами.

14.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот
ущерб в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами.

14.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме
соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться
материальная ответственность Работодателя.

14.4. Работодатель обязан возместить Работнику, не полученный им
заработок во всех случаях незаконного лишения Работника возможности
трудиться.

14.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника,
возмещает этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по
рыночным ценам, действующим на день возмещения ущерба. При согласии
Работника ущерб может быть возмещен в натуре.

14.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении
ущерба.

Работодатель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять
соответствующее решение в десятидневный срок со дня его поступления. В
случае несогласия с решением Работодателя или неполучения ответа в
установленный срок Работник имеет право обратиться в суд.

14. 7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты
заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других
выплат, причитающихся Работнику, Работодатель обязан выплатить их с
уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной
трехсотой действующей в это время ключевой ставки Банка России от не
выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего
дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета
включительно.

14.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными
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действиями или бездействием Работодателя, возмещается Работнику в
денежной форме в размерах, определяемых соглашением сторон трудового
договора.

15. Охрана труда
15.1. Работодатель обязуется:
15 .1.1. Обеспечить безопасные условия труда, образовательного

процесса, научно-исследовательских работ в соответствии с трудовым
законодательством и другими нормативными правовыми актами Российской
Федерации по охране труда. Организовать постоянный контроль за их
соблюдением.

15.1.2. При приеме на работу и изменении условий труда своевременно
информировать Работников об условиях и охране труда на рабочих местах.

15 .1.3. При приеме на работу инвалида (или при признании сотрудника
таковым) создание подходящих для него условий труда;

15.1.4. Проводить обучение по охране труда и проверку знаний
требований охраны труда работников Института с периодичностью,
установленной нормативными правовыми актами Российской Федерации.

15.1.5. Обеспечивать проведение в установленном порядке работ, по
специальной оценке, условий труда на рабочих местах, а также
систематическое выявление опасностей и профессиональных рисков, их
регулярный анализ и оценку.

15.1.6. Осуществлять обязательное социальное страхование Работников
от несчастных случаев и возникновения профессиональных заболеваний.

15 .1. 7. Осуществлять учет и рассмотрение обстоятельств и причин,
приведших к возникновению микроповреждений (микротравм) Работников.

15.1.8. Регистрировать микроповреждения (микротравмы) на основании
письменного заявления Работника в журнале учета и регистрации
микроповреждений (микротравм).

15 .1.9. В целях рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к
возникновению микроповреждения (микротравмы) Работника создать
приказом комиссию в составе трех человек. По результатам рассмотрения
обстоятельств и причин, приведших к возникновению микроповреждения
(микротравмы) работника, комиссия составляет акт (в двух экземплярах) и
разрабатывает мероприятия по устранению причин, которые привели к
микроповреждению (микротравме) с привлечением руководителя
структурного подразделения, где работает Работник.

15.1.10. Направлять Работника на внеплановый инструктаж или
внеочередную проверку знаний требований охраны труда, если по
результатам рассмотрения обстоятельств и причин, приведших к
возникновению микроповреждения (микротравмы), выяснится, что Работник
нарушил требования охраны труда.

15.1.11. Отстранять от работы сотрудника, не применяющего выданные
ему в установленном порядке средства индивидуальной защиты, применение
которых является обязательным при выполнении работ с вредными и (или)
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опасными условиями труда, а также на работах, выполняемых в особых
температурных условиях.

15 .1.12. Организовать проведение обязательных предварительных (при
поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров в случаях,
предусмотренных ТК РФ.

15 .1.13. Использовать возможность возврата части страховых взносов
(до 20%) на предупредительные меры по улучшению условий и охраны
труда, предупреждению производственного травматизма в соответствии с
Приказом Минтруда России от 14.07.2021 № 467н «Об утверждении Правил
финансового обеспечения предупредительных мер по сокращению
производственного травматизма и профессиональных заболеваний
работников и санаторно-курортного лечения работников, занятых на работах
с вредными и (или) опасными производственными факторами».

15.1.14. Обеспечить проведение контроля за содержанием и техническим
состоянием зданий, сооружений, санитарно-бытовых помещений, а также
безопасной эксплуатацией оборудования и механизмов. Обеспечить на
каждом рабочем месте (в учебных аудиториях, лабораториях, кабинетах и
других помещениях) необходимый температурный режим, освещенность и
вентиляцию в соответствии с санитарно-гигиеническими нормами и
правилами по охране труда, а также противопожарную безопасность,
электробезопасность и экологическую безопасность.

15 .1.15. Приостановить работы в случае возникновения угрозы жизни и
здоровью Работников и эксплуатации зданий и оборудования - до устранения
этой угрозы.

15 .1.16. Беспрепятственно допускать уполномоченных представителей
Профсоюза для проведения проверок соблюдения законодательства
Российской Федерации по охране труда, условий и охраны труда на рабочих
местах в подразделениях Работодателя, для расследования несчастных
случаев на производстве и во время образовательного процесса, а также
случаев профессиональных заболеваний.

15 .1.1 7. Привлекать представителей Профсоюза организации к участию
в работе комиссий по приемке в эксплуатацию вновь построенных или
реконструированных объектов учебного, научного и производственного
назначения: лабораторий, помещений, экспериментальных установок и
оборудования.

15.1.18. Обеспечить наличие медицинских аптечек, укомплектованных в
соответствии с законодательством Российской Федерации, в структурных
подразделениях Работодателя.

15 .1.19. Обеспечить безопасные подходы ко всем зданиям и
сооружениям Работодателя, а также в зимнее время своевременную очистку
от снега и льда крыш зданий и территории Работодателя.

15 .1.20. Осуществлять контроль и организацию профилактической
работы по соблюдению Работниками требований законодательства
Российской Федерации о запрете курения.
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15 .1.21. Обеспечивать установленный санитарными нормами тепловой
режим в помещениях.

15.2. Профсоюз (при наличии) обязуется:
15.2.1. Участвовать в комиссиях, по специальной оценке, условий труда.
15.2.2. Заслушивать на заседаниях Профсоюза результаты контрольных

мероприятий на предмет обеспечения Работодателем здоровых и безопасных
условий труда на рабочих местах, а также соблюдения правил и норм по
охране труда, противопожарной безопасности, электробезопасности и
экологической безопасности.

15.2.3. Участвовать в расследовании случаев травматизма и
профессиональных заболеваний у Работников, рассмотрении обстоятельств и
причин, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм)
Работников на производстве, в разработке мероприятий по снижению уровня
травматизма и профессиональных заболеваний и контроле за их
выполнением.

15.2.4. Определить уполномоченного по охране труда и обеспечить их
обучение.

15.2.5. Оказывать практическую помощь членам Профсоюза в защите их
права на безопасные условия труда и образовательного процесса, на
компенсацию за работу в особых условиях труда, представлять их интересы в
органах государственной власти, в суде и других правоохранительных
органах.

15.3. Работники обязуются:
15.3.1. Соблюдать требования охраны труда, установленные законами и

иными нормативными правовыми актами, а также правилами и
инструкциями по охране труда.

15.3.2. Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения
работ, оказанию первой помощи при несчастных случаях на производстве,
инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда.

15 .3 .3. Проходить обязательные предварительные при поступлении на
работу и периоди-ческие медицинские осмотры.

15.3.4. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной
защиты.

15.3.5. Извещать немедленно руководителя, специалиста по охране
труда Института о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о
каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об
ухудшении состояния своего здоровья во время работы.

16. Социальные гарантии для мобилизованных сотрудников и
членов их семей.

16.1. Социальные гарантии предназначены для сотрудников, попавших
под частичную мобилизацию, сотрудников, заключивших контакт для
прохождения военной службы.
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16.2. Запрещается увольнять мобилизованных работников. На время
частичной мобилизации следует приостановить действия трудового
договора, заключенного с таким сотрудником.

16.3. Для приостановки действия трудового договора с мобилизованным
сотрудником издается приказ о приостановлении действия трудового
договора до окончания службы сотрудника.

16.4. Период приостановки входит в трудовой стаж работника.
16.5. На время отсутствия основного работника работодатель может

принять в штат Института временного сотрудника по срочному трудовому
договору до момента выхода сотрудника, проходящего службу по контракту
или мобилизованному.

16.6. Мобилизованный работник имеет право возобновить трудовую
деятельность в течение трех месяцев после мобилизации или окончания
контракта на военную службу уведомив Работодателя не менее чем за три
дня до возобновления работы.

16. 7. Члены семей, мобилизованных и проходящих службу по
контракту:

• имеют право отказаться от командировки;
• имеют право отказаться от сверхурочной работы и работы в

выходной день;
• преимущественное право на сохранение рабочего места при

сокращении штата.

17. Учет и расследование микротравм
1 7 .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.

17.2. 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;
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• обеспечивает финансирование мероприятий по улучшению условий
труда (устранению причин микротравм).
1 7 .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.

17.4. 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 организации, 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;
аварийные службы и др.);

• обеспечивает фиксацию места
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).

вызвать соответствующие

происшествия путем

1 7 .5. Руководитель структурного подразделения после получения
информации от пострадавшего, медицинского работника, членов бригады и
др. о происшедшей микротравме в течение суток проводит расследование с
определением круга лиц, участвующих в нем.

17 .6. В расследовании микротравм принимают участие специалист по
охране труда или лицо, назначенное ответственным за организацию работы
по охране труда приказом (распоряжением) работодателя, представитель
выборного органа первичной профсоюзной организации или иного
представительного органа работников, уполномоченный по охране труда.
Руководитель структурного подразделения для участия в расследовании
может приглашать представителей других подразделений организации,
которые могут представить соответствующие заключения по факту
происшедшего события при выполнении совместных работ, с целью
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объективного установления причин происшествия и исключения возможных
разногласий.

1 7.7. Руководитель структурного подразделения и лица, участвующие в
расследовании микротравмы, проводят осмотр места происшествия, опрос
пострадавшего, а также свидетелей происшедшего (при наличии).

17.8. 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.
17.9. Если в ходе расследования микротравмы будет установлено

нарушение, допущенное непосредственным исполнителем, выраженное в
сознательном невыполнении требований охраны труда, руководитель
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.).

17.10. Руководители структурных подразделений производят учет
произошедших микротравм с регистрацией их в журнале учета микротравм.

18. Заключительные положения
18.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа
Работников Института, согласно статье 190 ТК РФ.

18.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника
с настоящими Правилами под подпись.

18.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех
Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения
между ними, их обязанности и права.

18.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для
выполнения всеми Работниками Института в пределах их компетенции.
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Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для
привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности.

18.5. В случае изменения ТК РФ, иных актов действующего трудового
законодательства необходимо руководствоваться положениями
законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие
Правила).

18.6. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в
порядке, предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового
распорядка.


