
 

 

ПРАВИЛА 

внутреннего трудового распорядка 

работников федерального государственного  бюджетного образовательного 

учреждения дополнительного профессионального образования 

«Новомосковский институт повышения квалификации работников и 

специалистов химической промышленности» 

(новая редакция) 

 

Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) определяют трудовой распорядок в федеральном государственном  

бюджетном образовательном учреждении дополнительного 

профессионального образования «Новомосковский институт повышения 

квалификации работников и специалистов химической промышленности» 

(далее – Институт), порядок приема и увольнения работников, основные 

обязанности работников и администрации, режим рабочего времени и его 

использование, а также меры поощрения и взыскания за нарушение трудовой 

дисциплины. 

 

1. Прием на работу и увольнение 

 

1.1. Прием на работу в Институт производится на основании 

заключенного трудового договора. 

1.1.2. При заключении трудового договора работодатель обязан 

потребовать от поступающего: 

1.1.2.а. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

сотрудник поступает на работу на условиях совместительства. 

1.1.2.б.  Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. 

1.1.2.в. Диплом или иной документ о полученном образовании (полном 

или неполном) и (или) документ, подтверждающий специальность или 

квалификацию. 

 УТВЕРЖДЕНЫ 

 приказом  ФГБОУ ДПО «НИПК» 

от 30.12.2020 №638 
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1.1.2.г. Документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 

электронного документа, либо страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые. 

1.1.2.д. Документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу.  

1.1.2.е. Справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 

уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым  кодексом, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 

судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 

преследованию. 

1.1.2.ж. Справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в 

течение которого лицо считается подвергнутым административному 

наказанию. 

1.1.3. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым 

кодексом, иными федеральными законами, указами Президента Российской 

Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. В целях более полной оценки 

профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_344270/#dst100022
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100015
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_210458/#dst100315
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администрация Института может предложить ему представить краткую 

письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы. 

1.1.4. Работодатель заключает трудовой договор с работником на 

неопределенный срок, а в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами, - срочный трудовой договор. Срочный 

трудовой договор заключается на срок не более пяти лет. 

1.1.5. Если заключается срочный трудовой договор, то в него 

обязательно включается условие о сроке его действия и обстоятельствах 

(причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. Если в трудовом 

договоре условие о сроке его действия отсутствует, то трудовой договор 

заключен на неопределенный срок. 

1.1.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, 

составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. 

Один экземпляр - для работника, другой - для работодателя. На экземпляре 

трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении 

экземпляра трудового договора. 

1.1.7. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается 

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

работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае 

работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение 

трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе. 

1.1.8. Запрещается фактическое допущение работника к работе без 

ведома или поручения работодателя (его уполномоченного на это 

представителя). 

1.1.9. Если физическое лицо было фактически допущено к работе 

работником, не уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его 

уполномоченный на это представитель) отказывается заключить трудовой 

договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему фактически 

отработанное им время (выполненную работу). 

1.1.10. Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не 

будучи уполномоченным на это работодателем, привлекается к 

ответственности, в том числе материальной, в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ. 

1.1.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом 

РФ, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

consultantplus://offline/ref=043B1C02FB4A26B932EFB03FA844D0605C4259530D81B11F12AC50C93D9A331D5696ECF1305DF4943C89DB12D0h9x1O
consultantplus://offline/ref=043B1C02FB4A26B932EFB03FA844D0605C4259530D81B11F12AC50C93D9A331D5696ECF1305DF4943C89DB12D0h9x1O
consultantplus://offline/ref=043B1C02FB4A26B932EFB03FA844D0605C4259530D81B11F12AC50C93D9A331D5696ECF1305DF4943C89DB12D0h9x1O
consultantplus://offline/ref=043B1C02FB4A26B932EFB03FA844D0605C4259530D81B11F12AC50C93D9A331D5696ECF1305DF4943C89DB12D0h9x1O
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работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

1.1.12. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом 

договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к 

работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. 

1.1.13. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

1.2. Если претендент в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в Институт, 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.  

1.2.1. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового 

договора с работником, который в предшествующие два года занимал 

должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном 

порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о 

заключении с ним трудового договора. 

1.2.2.  Претендент на должность руководителя Института не может 

быть принят на эту должность по совместительству. 

1.3. Прием на работу в Институт осуществляется, как правило, с 

прохождением срока испытания продолжительностью до трех месяцев. Для 

руководителя и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, 

срок испытания может быть установлен до шести месяцев. Условие об 

испытании должно быть прямо указано в трудовом договоре. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание 

не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются 

период временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда 

он фактически отсутствовал на работе. Условие трудового договора об 

испытании не применяется, если работнику в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами нельзя устанавливать 

испытание при приеме на работу. 

1.4. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется 

работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала 

работы. Содержание приказа должно соответствовать условиям 

заключенного трудового договора. По требованию работника работодатель 

выдает ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

consultantplus://offline/ref=043B1C02FB4A26B932EFB03FA844D0605C4259530D81B11F12AC50C93D9A331D5696ECF1305DF4943C89DB12D0h9x1O
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1.5. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, 

проработавшего свыше пяти дней в Институте, если эта работа является для 

работника основной (за исключением случаев, предусмотренных ч. 3, 8 ст. 2 

Федерального закона от 16.12.2019 №439-ФЗ).  

1.5.1. Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в 

соответствии с требованиями к их хранению, установленными 

законодательством РФ об архивном деле. 

1.5.2. Запись в трудовую книжку с об основанием и причин 

прекращения трудового договора вносится в точном соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и со ссылкой на соответствующие статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ. 

1.6. При поступлении работника на работу или переводе его в 

установленном порядке на другую работу работодатель обязан: 

1.6.1. Ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой 

труда, разъяснить работнику его права и обязанности. 

1.6.2. Ознакомить с настоящими Правилами и другими локальными 

нормативными актами. 

1.6.3. Провести инструктаж по технике безопасности, 

производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам 

охраны труда и по обязанности сохранения сведений, составляющих 

коммерческую тайну Института, и ответственности за ее разглашение или 

передачу другим лицам. 

1.7. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

1.7.1. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, 

заключенный на неопределенный срок, письменно предупредив об этом 

работодателя за две недели. По истечении указанного срока предупреждения 

об увольнении работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан 

выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет. По договоренности 

между работником и работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут в срок, о котором просит работник. 

1.7.2. Срочный трудовой договор может быть расторгнут по 

инициативе работника, по соглашению сторон и иным основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ. 

1.7.3.  Прекращение трудового договора оформляется приказом. 

1.7.4.Днем увольнения считается последний день работы, за 

исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним в 

consultantplus://offline/ref=043B1C02FB4A26B932EFB03FA844D0605C405E520981B11F12AC50C93D9A331D4496B4FD3159EA90399C8D4396C43BD22A615AAA9ABDAE73hDx3O
consultantplus://offline/ref=043B1C02FB4A26B932EFB03FA844D0605C405E520981B11F12AC50C93D9A331D4496B4FD3159EA93399C8D4396C43BD22A615AAA9ABDAE73hDx3O
consultantplus://offline/ref=4AACA1E71383CD7697EF9F9F92796A74EB99CE1F5CECF5E13741A732D3EA1271DE3EDD340AE6641D18AE9D85FDA915O
consultantplus://offline/ref=4AACA1E71383CD7697EF9F9F92796A74EB99CE1F5CECF5E13741A732D3EA1271DE3EDD340AE6641D18AE9D85FDA915O
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соответствии с трудовым законодательством сохранялось место работы 

(должность). 

1.7.5. В день увольнения работнику выплачиваются все суммы, 

причитающиеся от работодателя и не оспариваемые работодателем. Если в 

этот день работник отсутствовал, то соответствующие суммы должны быть 

выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным 

работником требования о расчете. 

1.7.6. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления 

трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-

материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при 

исполнении трудовой функции. Для этого работник оформляет обходной 

лист. 

1.7.7. Отказ работника частично или полностью оформить обходной 

лист не является препятствием для увольнения этого работника. Но в случае 

недостачи работодатель вправе привлечь уволенного работника к 

ответственности в установленном законом порядке. 

 

2. Порядок формирования и выдачи сведений  

о трудовой деятельности работников 

 

2.1. С 1 января 2020 года Институт в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, 

трудовой функции, датах приема на работу, постоянных переводах, 

основаниях и причинах расторжения договора с работниками, а также другие 

необходимые сведения. 

2.2. Работники Института, которые отвечают за ведение и 

предоставление в Пенсионный фонд России сведений о трудовой 

деятельности работников, назначаются приказом ректора. Указанные в 

приказе работники должны быть ознакомлены с ним под подпись. 

2.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа следующего месяца. Если 15 число 

месяца приходится на выходной или нерабочий праздничный день, днем 

окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день. 

2.4. Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Институте способом, указанном 

в заявлении работника: 
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2.4.1. На бумажном носителе, заверенные надлежащим способом. 

2.4.2. В форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия 

у работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

- в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи этого 

заявления; 

- при увольнении - в день прекращения трудового договора. 

2.5. Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности 

у работодателя может быть подано в письменном виде или направлено 

на электронную почту работодателя oknipk@mail.ru. При использовании 

электронной почты работодателя работник направляет отсканированное 

заявление, в котором содержится: 

2.5.1. Наименование работодателя. 

2.5.2. Должностное лицо, на имя которого направлено заявление 

(ректор, либо лицо его заменяющее). 

2.5.3. Просьба о направлении в форме электронного документа 

сведений о трудовой деятельности у работодателя. 

2.5.4. Адрес электронной почты работника. 

2.5.5. Сбственноручная подпись работника. 

2.5.6. Дата написания заявления. 

2.6. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от их получения, работодатель направляет 

работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

 

3. Основные права, обязанности и ответственность работников 

3.1. Работники Института имеют право на: 

3.1.1. Предоставление им работы, обусловленной трудовым договором. 

3.1.2. Рабочее место, соответствующее требованиям охраны труда. 

3.1.3. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы. 

3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков. 
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3.1.5. Полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте. 

3.1.6. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение 

своей квалификации в порядке, установленном законодательством РФ. 

3.1.7. Участие в управлении Институтом в предусмотренных 

законодательством РФ формах. 

3.1.8. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений. 

3.1.9. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами. 

3.1.10. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством РФ. 

3.1.11. Обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных законодательством РФ. 

3.2. Работники Института должны: 

3.2.1. Добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, 

своевременно и точно выполнять всю порученную работу, не допускать 

нарушений срока выполнения заданий, использовать все рабочее время по 

назначению, воздерживаться от действий, отвлекающих от выполнения 

прямых трудовых обязанностей, соблюдать трудовую дисциплину и Правила 

трудового распорядка. 

3.2.2. Улучшать качество работы, постоянно повышать свой 

профессиональный и культурный уровень, заниматься самообразованием. 

3.2.3. Поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в 

служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок 

хранения документов и материальных ценностей, соблюдать порядок 

делопроизводства. 

3.2.4. Эффективно использовать персональные компьютеры, 

оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально расходовать 

материалы и энергию, инвентарь и другие материальные ресурсы, бережно 

относиться к имуществу работодателя. 

3.2.5. Соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности. 

3.2.6. Не разглашать как в России, так и за рубежом сведения, 

полученные в силу служебного положения и составляющие коммерческую 
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(служебную) тайну, распространение которой может нанести вред 

работодателю и (или) другим работникам. 

3.2.7. Выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

3.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей 

специальности, квалификации, должности, определяется трудовым 

договором и (или) должностной инструкцией. 

3.4. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему 

прямой действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) 

взысканию с работника не подлежат. Работник несет материальную 

ответственность как за прямой действительный ущерб, непосредственно 

причиненный им работодателю, так и за ущерб, возникший у работодателя в 

результате возмещения им ущерба иным лицам. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены 

законодательством РФ. 

4.1.2. Вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры. 

4.1.3. Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.4. Требовать от работника:  

4.1.4.а. Поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте, 

соблюдать контрольно-пропускной режим. 

4.1.4.б. Бережно относиться к имуществу работодателя и других 

работников. 

4.1.4.в. Вежливого поведения и недопущения, как в отношениях между 

собой, так и в отношениях с клиентами и посетителями: 

- грубого поведения; 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 

гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение. 
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4.1.4.г. Соблюдения настоящих Правил. 

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законодательством РФ. 

4.1.6. Принимать локальные нормативные акты и требовать их 

исполнения, в том числе требовать от работников соблюдения запретов на: 

4.1.6.а. Использование в личных целях инструментов, приспособлений, 

техники, оборудования и иных средств, в том числе сети Интернет, 

предоставленных работодателем работнику для исполнения трудовых 

обязанностей.  

4.1.6.б. Копирование, передачу, распространение, блокирование и 

уничтожение служебной документации, программных материалов и средств, 

если это напрямую не связано с выполнением работником трудовых 

обязанностей. 

4.1.6.в. Использование рабочего времени для решения вопросов 

личного характера, в том числе для личных телефонных разговоров (свыше 

15 минут в день), компьютерных игр, чтения книг, газет, иной литературы, не 

связанной с трудовой деятельностью работника. 

4.1.6.г. Курение в помещениях Института и в местах, где в 

соответствии с требованиями техники безопасности и производственной 

санитарии установлен такой запрет. 

4.1.6.д. Употребление в рабочее время и на территории Института 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ. 

4.1.7. Работодатель имеет другие права, предусмотренные 

законодательством Российской Федерации о труде. 

4.2. Работодатель обязан:  

4.2.1. Соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные 

акты, условия трудовых договоров. 

4.2.2. Предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым 

договором. 

4.2.3. Правильно организовывать труд работников на закрепленных за 

ними рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и 

оргтехникой, создавая здоровые и безопасные условия труда, 

соответствующие правилам по охране труда (технике безопасности, 

санитарным нормам, противопожарным правилам). 

4.2.4. Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, 

осуществлять организационную работу, направленную на устранение потерь 

рабочего времени, применять меры воздействия к нарушителям трудовой 

дисциплины. 
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4.2.5. Соблюдать оговоренные в трудовом договоре и в Положении об 

оплате труда условия оплаты труда, выдавать зарплату не реже чем два раза в 

месяц. Заработная плата за первую половину месяца выплачивается 25-го 

числа текущего месяца, а заработная плата за вторую половину месяца 

выплачивается 10-го числа следующего месяца. В случаях, когда указанные 

числа приходятся на выходные или праздничные дни, днями выплаты 

зарплаты следует считать рабочие дни, непосредственно 

 предшествующие выходным (праздничным) дням. 

4.2.6. Способствовать повышению квалификации работников и 

совершенствованию их  профессиональных навыков. 

4.2.7. Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей. 

4.2.8. Осуществлять обязательное социальное страхование работников 

в порядке, установленном федеральными законами. 

4.2.9. Реализовывать права согласно законодательству о специальной 

оценке условий труда. 

4.2.10. Выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ. 

 

5. Материальная ответственность работодателя перед работником 

5.1. 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. 

5.1.1. 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. 

5.2. Материальная ответственность работодателя наступает в случае 

причинения ущерба работнику в результате виновного противоправного 

поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено 

Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

5.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения работника возможности 

трудиться. 
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5.4. 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. 

5.5. При нарушении работодателем установленного срока выплаты 

зарплаты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, 

причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с уплатой 

процентов (денежной компенсации) в размере не ниже 1/150 действующей в 

это время ключевой ставки Центрального банка РФ от невыплаченных в срок 

сумм за каждый день задержки начиная со следующего дня после 

установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или 

бездействием работодателя, возмещается работнику в денежной форме в 

размерах, определяемых соглашением сотрудника и работодателя или судом. 

6. Режим рабочего времени и времени отдыха 

6.1. В соответствии с действующим законодательством для разных 

категорий работников Института устанавливаются разные графики работы. 

6.1.1. График работы №1 (основной): 

- пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя 

выходными днями (суббота и воскресенье); 

- начало рабочего дня в 8-30; 

- окончание рабочего дня в 17-30; 

- перерыв для отдыха и питания с 12.30 до 13.15; 

- окончание рабочего дня в пятницу в 16.15. 

6.1.2. График работы №2 (для профессорско-преподавательского 

состава): 

- шестидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов с одним 

выходным днем (воскресенье); 

- начало рабочего дня в 9.00; 

- перерыв для отдыха и питания с 12.20 до 13.20; 

- окончание рабочего дня в 16.00. 

6.1.3. График работы №2а (для профессорско-преподавательского 

состава): 

 - согласно утвержденному расписанию занятий. 

6.2. Обеденный перерыв не включается в рабочее время и не 

оплачивается. Если по условиям работы предоставление обеденного 
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 перерыва работнику невозможно, то по приказу ректора Института он 

обеспечивается местом для отдыха и приема пищи в рабочее время. 

6.3. Обеденный перерыв не предусмотрен для работников, 

продолжительность рабочего дня (смены) которых составляет 4 часа и менее. 

6.4. Конкретный график работы для каждого работника должен быть 

определен в трудовом договоре. 

6.5. По приказу ректора Института при наличии производственной 

необходимости, по служебной записке руководителя отдела (группы), 

согласованной с работником, к отдельным работникам может применяться 

суммированный учет рабочего времени, с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период (квартал) не превышала нормального 

числа рабочих часов.  

6.6. По приказу ректора Института при наличии производственной 

необходимости, по служебной записке руководителя отдела (группы), 

согласованной с работником, отдельные работники могут эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

установленной для них продолжительности рабочего времени 

(ненормированный рабочий день). Перечень должностей работников, для 

которых может быть установлен ненормированный рабочий день, 

определяется Положением о режиме ненормированного рабочего дня. 

6.7. Ненормированный рабочий день не устанавливается для 

работников, которым установлен неполный рабочий день. 

6.8. По желанию работника и согласованию с работодателем работнику 

может быть установлен режим неполного рабочего времени (неполный 

рабочий день, неполная рабочая неделя). При этом неполный рабочий день 

может быть разделен на части с учетом пожеланий работника и 

производственных целей. 

6.9. При установлении неполного рабочего времени беременным 

женщинам, одному из родителей (опекуну, попечителю) ребенка в возрасте 

до 14 лет (ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет) или работнику, который 

ухаживает за больным членом семьи, неполное рабочее время 

устанавливается на удобный для работника срок, но не более чем на период 

наличия обстоятельств, явившихся основанием для обязательного 

установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени и 

времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), 

время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями работника с учетом условий 

работы. 
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6.10. 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, а так же в случае 

принятия соответствующего решения органом государственной власти и 

(или) органом местного самоуправления работник может быть временно 

переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на период 

наличия указанных обстоятельств (случаев) путем издания работодателем 

соответствующего приказа с которым работники знакомиться под роспись.  

При этом согласие работника на такой перевод и внесение изменений в 

трудовой договор с работником не требуется.  

6.11. Если специфика работы, выполняемой работником на 

стационарном рабочем месте, не позволяет осуществить его временный 

перевод на дистанционную работу по инициативе работодателя либо 

работодатель не может обеспечить работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами, время, в течение которого указанный работник не 

выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по 

причинам, не зависящим от работодателя и работника, с оплатой этого 

времени простоя в размере не менее двух третей тарифной ставки, оклада 

(должностного оклада), рассчитанных пропорционально времени простоя, 

если больший размер оплаты не предусмотрен коллективными договорами, 

соглашениями, локальными нормативными актами. 

6.12. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на один час. 

6.13. Нерабочими праздничными днями в Российской Федерации 

являются: 

6.13.1. 1–6 и 8 января – новогодние каникулы. 

6.13.2. 7 января – Рождество Христово. 

6.13.3. 23 февраля – День защитника Отечества. 

6.13.4. 8 марта – Международный женский день. 

6.13.5. 1 мая – Праздник Весны и Труда. 

6.13.6. 9 мая – День Победы. 

6.13.7. 12 июня – День России. 

6.13.8. 4 ноября – День народного единства. 
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6.14. Сотрудникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

6.15. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого 

отпуска для всех работников, согласно действующему законодательству, 

установлена не менее  28 календарных дней. Нерабочие праздничные дни, 

приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. Также в число календарных дней отпуска не включается период 

временной нетрудоспособности работника при наличии больничного листа. 

6.15.1. Педагогическим работникам, из числа профессорско-

преподавательского состава, а так же руководителям и их заместителям, 

руководителям структурных подразделений и их заместителям и иным 

руководителям, чья деятельность связана с руководством образовательной, 

научной и (или) творческой, научно-методической, методической 

деятельностью предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней, если 

другое не установлено иными законодательными актами Российской 

Федерации. 

6.16. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого составляют три календарных дня. 

6.17. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

Институте. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

Очередность предоставления отпусков (график отпусков) устанавливается 

работодателем с учетом производственной необходимости и пожеланий 

работников. 

6.18. Не позднее 1 декабря каждого года работник должен сообщить о 

своих пожеланиях в отношении отпуска на следующий календарный год 

своему непосредственному руководителю или напрямую работнику 

ответственному за составление графика отпусков, определив дату начала и 

дату окончания отпуска. По соглашению между работником и работодателем 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных 

дней. Отпуск не может быть предоставлен работнику только на выходные 

дни, то есть на субботу и воскресенье. 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_215215/a24de3e6d5cd161edc3e1536815d31b96c6611a1/#dst100016
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6.19. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия и 

по приказу ректора Института. Неиспользованная в связи с этим часть 

отпуска должна быть предоставлена по выбору сотрудника в удобное для 

него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за 

следующий рабочий год.  

6.20. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация 

за неиспользованный отпуск, или по его письменному заявлению 

неиспользованный отпуск может быть предоставлен с последующим 

увольнением (за исключением случаев увольнения за виновные действия). 

6.21. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 

без сохранения зарплаты, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 

6.22. Работники, успешно обучающиеся в вузах, имеющих 

государственную аккредитацию, по заочной или вечерней формам обучения, 

имеют право на дополнительные отпуска с сохранением среднего заработка в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

6.23. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

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

сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

6.24. Работники, которые достигли 40 лет и более при прохождении 

диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере 

охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один рабочий 

день один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и 

среднего заработка. 

6.25. Работники, в течение пяти лет до выхода на пенсию имеют право 

на освобождение от работы на два дня один раз в год с сохранением за ними 

места работы должности и среднего заработка. 

6.26. Работник освобождается от работы для прохождения 

диспансеризации на основании его письменного заявления, при этом день 

(дни) освобождения от работы согласовывается (согласовываются) с 

работодателем. 

6.27. Сверхурочная работа вместо повышенной оплаты по желанию 

работника может компенсироваться предоставлением дополнительного 

времени отдыха, но не менее времени, отработанного сверхурочно. 
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7. Оплата труда 

7.1. Условия и порядок оплаты труда работников определяются в 

соответствии с действующей в Институте системой оплаты труда, 

закрепленной в Положении об оплате труда. 

7.2. Размер должностного оклада устанавливается на основании 

штатного расписания Института. 

7.3. Работникам, которым установлена сокращенная 

продолжительность рабочего времени, оплата труда производится в размере, 

предусмотренном для нормальной продолжительности рабочего времени, за 

исключением работников в возрасте до 18 лет. 

7.4. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом 

сокращенной продолжительности работы. 

7.5. В случае установления работнику неполного рабочего времени 

оплата труда производится пропорционально отработанному им времени. 

7.6. Заработная плата выплачивается работнику путем перечисления 

денежных средств в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника, на условиях, определенных коллективным договором или 

трудовым договором. Работник вправе заменить кредитную организацию, в 

которую должна быть переведена заработная плата, сообщив в письменной 

форме работодателю об изменении реквизитов для перевода заработной 

платы не позднее чем за 15 календарных дней до дня выплаты заработной 

платы. 

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

начала. 

7.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренных действующим законодательством РФ. 

7.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами. К ним относится отстранение от работы: 

7.9.1. В связи с туберкулезом больным туберкулезом. На период 

отстранения работникам выдаются пособия по государственному 

социальному страхованию. 

7.9.2. В связи с тем, что лицо является носителем возбудителей 

инфекционных заболеваний и может явиться источником распространения 

инфекционных заболеваний и невозможно перевести работника на другую 

работу. На период отстранения работникам выплачивается пособие по 

социальному страхованию. 
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7.9.3. В связи с непрохождением обучения и проверки знаний и 

навыков в области охраны труда. 

7.9.4. В связи с непрохождением обязательного предварительного или 

периодического медицинского осмотра (обследования) не по вине работника. 

В таком случае производится оплата за все время отстранения от работы как 

за простой. 

7.10. Перечисление пособия по беременности и родам, 

единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинские 

организации в ранние сроки беременности, единовременного пособия при 

рождении ребенка, ежемесячного пособия по уходу за ребенком до 1,5 лет 

осуществляется на карту национальной платежной системы «Мир». 

 

8. Поощрения за успехи в работе 

8.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, продолжительную и безупречную 

работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения 

работников организации: 

8.1.1. Выплата денежного вознаграждения в виде премий. 

8.1.2. Объявление благодарности. 

8.1.3. Награждение ценным подарком или Почетной грамотой. 

8.2. Работодатель вправе применить одновременно несколько видов 

поощрений. 

8.3. Решение о поощрении работника принимает ректор. Поощрение 

работнику объявляется приказом ректора с указанием конкретного вида 

поощрения. С данным приказом работник должен быть ознакомлен в течение 

трех рабочих дней со дня его издания под роспись. 

8.4. Сведения о поощрении работника вносятся в его трудовую книжку 

(в случае ее ведения) в установленном порядке. 

8.5. За особые трудовые заслуги работники Института могут быть 

представлены в вышестоящие органы для присвоения государственных 

наград, почетных званий, ведомственных наград и званий, установленных 

для работников системы образования. 

 

9. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины и 

материальная ответственность работника 

 

9.1. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет 

следующие дисциплинарные взыскания: 
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- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

9.1.1. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы письменные объяснения. В случае отказа 

работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания. 

9.1.2. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть 

наложено только одно дисциплинарное взыскание. При наложении 

дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая 

работа и поведение работника. 

9.1.3. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется (сообщается) работнику, 

подвергнутому взысканию, под роспись в трехдневный срок (не считая 

времени отсутствия работника). Дисциплинарное взыскание применяется не 

позднее одного месяца со дня обнаружения проступка (за исключением 

случаев, предусмотренных трудовым законодательством). В этот срок не 

входит периоды болезни работника, пребывания его в отпуске, 

командировке, прохождения работником диспансеризации в порядке, 

предусмотренном ст. 185.1 Трудового кодекса, и других периодов отсутствия 

работника, когда за ним сохраняется место работы (должность) в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

9.1.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.1.5. Дисциплинарное взыскание до истечения года со дня его 

применения может быть снято администрацией по своей инициативе, по 

ходатайству непосредственного руководителя или трудового коллектива, 

если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового 

проступка и проявил себя как добросовестный работник. 

9.2. Работник освобождается от материальной ответственности, если 

ущерб возник вследствие:  

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 
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- неисполнения работодателем обязанности по обеспечению 

надлежащих условий для хранения имущества, вверенного работнику. 

9.3. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. 

9.4. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по 

распоряжению работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее 

одного месяца со дня окончательного установления работодателем размера 

причиненного работником ущерба. 

9.5.  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. 

9.6. 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. 

9.7. С согласия работодателя работник может передать ему для 

возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить 

поврежденное имущество. 

9.8. Работодатель вправе привлечь работника к материальной и 

дисциплинарной ответственности одновременно. 

 

10. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

10.1. Работник имеет право жаловаться на допущенные, по его мнению, 

нарушения трудового законодательства и настоящих Правил 

непосредственному руководителю и руководству Института. Работник 

вправе представлять письменные предложения по улучшению организации 

труда и по другим вопросам, регулируемым настоящими Правилами. 

10.2. Перед тем как покинуть рабочее место в конце рабочего дня, 

работник должен закрыть окна и двери своего кабинета и выключить свет. 

consultantplus://offline/ref=C9536134459B4C5ADD4A8A9DF9BD594E5751B983EB2E629D19A05AFBF0B876AF3BB6DD5AB9D48E10CB9DCF87FDQ1J9P
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10.3. Лицам, не являющимися работниками Института, не 

участвующим в учебном процессе и не проживающим в общежитии 

Института на территории Института без сопровождения работников 

Института или соответствующего разрешения находиться не разрешается. 

10.4. При необходимости отлучиться с рабочего места по инициативе 

работника в течение рабочего дня по уважительной причине, работник 

должен написать в обязательном порядке заявление на имя ректора 

Института, завизировать его у непосредственного руководителя и поставить 

в известность кадрового работника.  

10.5. С Правилами внутреннего трудового распорядка должны быть 

ознакомлены все работники Института, включая принимаемых на работу.  

10.6. Все работники Института, независимо от должностного 

положения, обязаны в своей повседневной работе соблюдать настоящие 

Правила. 

 

11. Заключительные положения 

11.1. Настоящие Правила  вступают в действие  с момента утверждения 

и действуют постоянно до введения в действие новых Правил, либо издания 

приказа об отмене действующих Правил. 

11.2. Изменения и дополнения в настоящие Правила вносятся на 

основании решения ректора Института. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


