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Правила внутреннего распорядка АНО ДПО ВИПР
I. Общие положения.

1.1. Настоящие правила внутреннего распорядка (далее Правила) Автономной некоммерческой организации дополнительного профессионального образования «Волгоградский институт профессионального роста» (далее Институт) - являются локальным нормативным актом, регламентирующим в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ) и иными федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, иные вопросы регулирования трудовых отношений. 
Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рациональному использованию рабочего времени, созданию условий для достижения высокого качества труда, обеспечению безопасных условий и охраны труда, благоприятных условий для отдыха работников.

1.2. Правила составлены на основании:

· Конституции Российской Федерации;

· Трудового кодекса Российской Федерации;

· Закона Российской Федерации от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

· Постановления Правительства РФ от 03.04.2003 № 191 «О продолжительности рабочего времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений»;

· Постановления Правительства РФ от 01.10.2002 № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений»;

· Приказа Министерства образования и науки РФ от 27.03.2006 № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений»;

· Постановления Минтруда РФ от 30.06.2003 № 41 «Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских, фармацевтических работников и работников культуры».

1.3. Правила обеспечивают:

· право каждого работника на справедливые условия труда, право на отдых, включая ограничение рабочего времени, предоставление ежедневного отдыха, выходных и нерабочих праздничных дней, ежегодного основного и дополнительного оплачиваемого отпуска;

· равенство прав и возможностей работников;

· право работников на защиту своих прав и интересов;

· право работников на защиту своего достоинства в период трудовой деятельности;

· право на обязательное социальное страхование работников;

· обязанность сторон трудового договора соблюдать условия заключенного трудового договора;

· право работников требовать от учреждения соблюдения обязанностей по отношению к работникам, трудового законодательства и иных федеральных законов, иных локальных нормативных актов и трудовых договоров.
1.4. В Институте в соответствии с ТК РФ запрещены дискриминация в сфере труда и принудительный труд. В соответствии с Конституцией Российской Федерации труд свободен и каждый имеет право свободно распоряжаться своими способностями к труду, выбирать род деятельности и профессию. Каждый гражданин РФ имеет право на труд в условиях, отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было дискриминации, равную оплату за равный труд и не ниже установленного федеральным законом размера оплаты труда.

1.5. Регулирование трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений осуществляется в Институте путем заключения, изменения, дополнения по соглашению  между работниками и Институтом (работодателем) трудовых договоров.

1.6. С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены под роспись все работники Института.

II. Порядок приема и увольнения работников.

2.1. Трудовые отношения между работниками и Институтом возникают на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с ТК РФ.

Трудовые отношения между директором и Институтом возникают на основании заключенного трудового договора с учредителем Института в результате назначения директора на должность.

2.2. В соответствии с трудовым договором: 

· Институт предоставляет работнику работу, в соответствии с должностной инструкцией, обусловленную трудовой функцией согласно трудового договора; обеспечивает необходимые для этого условия труда, предусмотренные ТК РФ, законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; своевременно и в полном размере выплачивает работнику заработную плату и производит все прочие выплаты, предусмотренные трудовым договором; 

· работник выполняет определенную трудовым договором трудовую функцию.

2.3. К педагогической деятельности в Институте допускаются лица, имеющие высшее профессиональное образование. Образовательный ценз указанных лиц подтверждается документами государственного образца о соответствующем уровне образования и (или) квалификации.

2.4. К педагогической деятельности в Институте не допускаются лица, которым эта деятельность запрещена приговором суда или по медицинским показателям, установленным федеральными законами, а также лица, которые имели судимость за определенные федеральными законами преступления. 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме.

2.6. Трудовые договоры заключаются:

· на неопределенный срок;

· на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор).

Как правило, трудовой договор заключается на неопределенный срок. Заключение срочного трудового договора допускается при заключении трудовых договоров на замещение должностей профессорско - преподавательского состава и в случаях, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения по основаниям, предусмотренным ТК РФ.

2.7. Прием на работу в Институт осуществляется, как правило, с прохождением испытательного срока продолжительностью до 3-х месяцев. В испытательный срок не засчитывается период временной нетрудоспособности и другие периоды отсутствия работника по уважительной причине.
Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет;

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

· лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

· лиц, избранных по конкурсу на выборную должность на оплачиваемую работу;

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

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

· иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.

2.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и директором Института, либо со дня фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению директора Института.

Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник приступает к работе на следующий рабочий день после вступления трудового договора в силу.

В случае если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный выше, то трудовой договор аннулируется, и он считается незаключенным.

2.9. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора Института:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу;

· документы об образовании, о квалификации или наличии ученой степени и (или) звания для работников – в случае занятия должностей, которые требуют наличия соответствующего образования (квалификации), ученой степени и (или) звания;

· водительское удостоверение, медицинская справка - для водителей;
· медицинское заключение - лицам, не достигшим возраста восемнадцати лет и при приеме на должность, требующую прохождение медицинского обследования.

2.10. Прием на работу оформляется приказом директора Института, изданным на основании заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы.

При поступлении работника на работу администрация Института обязана под роспись:

· ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности;

· ознакомить его с действующими в Институте уставом, иными нормативными актами и должностными инструкциями, имеющими отношение к трудовым функциям работника;

· ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка;

· провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности и другим правилам по охране труда.

2.11. Всем работникам, проработавшим свыше 5 дней, вносится соответствующая запись в трудовую книжку в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. Лицам, поступившим на работу впервые и работающим в Институте на штатной основе или на условиях почасовой оплаты, трудовая книжка выдается при условии, если данная работа является основной.

Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, в случае, когда работа у данного работодателя является для работника основной. Трудовые книжки работников хранятся в Институте. 


С каждой записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку о выполняемой работе, переводе на другую постоянную работу и увольнении, работодатель обязан ознакомить ее владельца под роспись в личной карточке, в которой повторяется запись, внесенная в трудовую книжку

2.12. Работник отстраняется от работы (не допускается к работе) в следующих случаях:

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

· в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работника (лицензии, права на управление транспортным средством) в соответствии с нормативными правовыми актами, если это влечет за собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющиеся у директора работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом директор предлагает работнику все отвечающие указанным требованиям вакансии, которые у него имеются.

· по требованию органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законодательством.

2.13. Основания для прекращения трудового договора должны быть предусмотрены ТК РФ:

· соглашение сторон;

· истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

· расторжение трудового договора по инициативе работника;

· расторжение трудового договора по инициативе работодателя;

· перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность);

· отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества учреждения, с изменением подведомственности (подчиненности) учреждения;

· обстоятельства, не зависящие от воли сторон;

· нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

2.14. Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с работником из числа профессорско – преподавательского состава Института являются:

· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника;

· появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения..

2.15. Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами, трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с лицом, работающим по совместительству, может прекратиться в случае приема на работу работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем директор Института в письменной форме предупреждает указанное лицо за две недели до прекращения трудового договора.

2.16.
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию за две недели в письменной форме.

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По согласованию сторон между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут в срок, о котором просит работник.

2.17. Прекращение трудового договора оформляется приказом по Институту. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет.

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производится в точном соответствии с формулировкой действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. 

Днем увольнения считается последний день работы.

III. Основные права и обязанности работника.

3.1. Работник имеет право на:

· заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных ТК РФ, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, необходимым для выполнения работником должностных обязанностей;

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

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени или режима гибкого рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

· своевременное предоставление работодателем информации об изменении производственного календаря в связи с переносом выходных и нерабочих праздничных дней;
· получение социальных льгот, предоставляемых Институтом своим работникам;
· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами;
· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

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

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

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

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

· пользоваться другими правами в соответствии с уставом, трудовым договором, законодательством Российской Федерации.

3.2. Научно-педагогические работники Институга также имеют право:
· предлагать руководству проекты новых методик, учебных программ, курсов, специализаций, новых учебников, пособий и монографий.
· право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

· право на дополнительное профессиональное образование по профилю        педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

· право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется Правительством Российской Федерации;

· право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет непрерывной преподавательской работы;

· иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами Волгоградской области.

3.3. Научно-педагогические работники пользуются следующими академическими правами и свободами:

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

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

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

· 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;

· 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;

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

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

· право на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами Института в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами;

· право на участие в управлении Институтом, в том числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом;

· право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Института, в том числе через органы управления и общественные организации;

· право на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

· право на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

· право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

 Академические права и свободы должны осуществляться с соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной этики педагогических работников.

При исполнении профессиональных обязанностей преподаватели имеют право на свободу выбора и использования методик обучения, учебных пособий и материалов, учебников в соответствии с дополнительной образовательной программой, утвержденной Институтом, методов оценки знаний слушателей.

3.4. Работник Института обязан:

· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· при выполнении трудовых обязанностей руководствоваться уставом Института, своей должностной инструкцией;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;
· бережно относиться к имуществу учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящиеся у учреждения, если учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

· незамедлительно сообщить директору Института, либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества учреждения (в том числе имущества третьих лиц, находящиеся у учреждения, если учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества).

3.5. 
Профессорско-преподавательский состав также обязан:
· добросовестно выполнять учебную, методическую, научно-исследовательскую, организационную и воспитательную работу в соответствии с расписаниями занятий, планами мероприятий, распоряжениями руководства, индивидуальным планом и требованиями трудового договора;
· осуществлять программное и методическое обеспечение (включая учебные программы дисциплин) по всем читаемым и закрепленным руководством за преподавателем дисциплинам и программам;

· в соответствии с заданиями руководства разрабатывать и готовить к изданию учебную, научную, методическую литературу и информационные материалы;
· участвовать в заседаниях кафедры и проведении других мероприятий по распоряжениям руководства;
· обеспечивать высокую эффективность учебного процесса и проводимых мероприятий;
· проводить преподавательскую, методическую и научную работу в полном соответствии с профессиональными и этическими нормами;
· быть честным и справедливым в отношении всех обучающихся, одинаково обращаться со слушателями всех рас, национальностей и религий, поощрять свободный обмен мнениями;
· проводить научную работу и распространять результаты этой работы, уделяя должное внимание доказательности, беспрепятственности суждений и добросовестности при сообщении результатов;
· быть честными и беспристрастными при проведении профессиональной оценки своих коллег;
· систематически заниматься повышением своей профессиональной квалификации;
· уважать академическую свободу других работников;

· обеспечивать охрану жизни и здоровья обучающихся во время образовательного процесса, выполнять правила по охране труда и пожарной безопасности;
· обеспечивать соблюдение порядка обучающимися в учебных аудиториях во время занятий и сохранность используемого для проведения занятий имущества Института;
· осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предметов, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

· соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

· уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

· развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

· применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

· учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

· систематически повышать свой профессиональный уровень;

· проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры;

· проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение в области охраны труда;

· соблюдать устав Института, правила внутреннего трудового распорядка.
3.6. Педагогический работник Института не вправе оказывать платные образовательные услуги обучающимся в Институте, если это приводит к конфликту интересов педагогического работника.

Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

3.6. Работникам и обучающимся в здании Института категорически запрещается курить, распивать спиртные напитки, употреблять наркотические средства и психотропные вещества;
IV. Основные права и обязанности Института.

4.1. Институт (в лице директора) имеет право:

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестный труд;

· требовать от работников исполнения ими их трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу учреждения (в том числе к имуществу третьих лиц, находящихся у учреждения, если учреждение несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

· принимать локальные нормативные акты.

4.2. Институт (в лице директора) обязан:

· соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, устав Института, локальные нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать здоровые и безопасные условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям и правилам по охране и гигиене труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам), и необходимые для выполнения работниками должностных обязанностей, в том числе обеспечивать работников оборудованием, инструментами, материалами, документацией и иными средствами;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, настоящими правилами, трудовыми договорами. Даты выплаты заработной платы - 28 числа отчетного месяца и 13 числа следующего за отчетным месяца;
· вести коллективные переговоры в порядке, установленном ТК РФ;

· предоставлять работникам полную и достоверную информацию, необходимую для заключения трудового договора,
· знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью, с уставом Института, настоящими Правилами, их должностными инструкциями и другими документами, определяющими условия труда работников;
· 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 органов исполнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 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 актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;

· способствовать созданию в коллективе деловой, творческой обстановки, поддерживать и развивать инициативу и активность сотрудников, своевременно рассматривать критические замечания преподавателей и других сотрудников Института и сообщать им о принятых мерах.

· осуществлять обработку, хранение и передачу персональных данных работников в строгом соответствии с ТК РФ;

· способствовать работникам
 в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков;
· создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, уставом Института формах;

· обеспечивать необходимые санитарно – гигиенические условия и бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем сотрудникам Института;

· 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 Российской Федерации;

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

V. Рабочее время и время отдыха
5.1.
Продолжительность рабочей недели, режим рабочего времени, а также дни отдыха и праздничные дни определяются действующим законодательством Российской Федерации, настоящими Правилами и трудовыми договорами.
5.2.
Работникам устанавливается следующая продолжительность рабочей недели: пятидневная с двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 


Работникам, за исключением профессорско – преподавательского состава, инвалидов I и II групп, устанавливается продолжительность рабочего времени – 40 часов в неделю.


Для профессорско – преподавательского состава устанавливается продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда.


Для инвалидов I и II групп устанавливается продолжительность рабочего времени не более 35 часов в неделю с сохранением полной оплаты труда. 
Переработка сверх нормального числа рабочих часов за учетный период является сверхурочной, которая компенсируется повышенной оплатой или, по желанию работника, предоставлением дополнительного времени отдыха, в соответствии с ТК РФ. 
5.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные днине проводится. В исключительных случаях привлечение работников к работе в эти дни допускается с письменного согласия работника, по письменному приказу (распоряжению) директора.

Работа в выходные и нерабочие праздничные оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой оплачиваемый день отдыха. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в этом случае в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

5.4. Для работников Института с понедельника по пятницу устанавливается следующий режим рабочего времени:
1я смена: 

время начала работы - 9.00,

время окончания работы -18.00.
2я смена: 
время начала работы - 10.00, 
время окончания работы - 19.00.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 
Для отдельных работников трудовым договором или дополнительным соглашением к нему устанавливается режим гибкого рабочего времени с соблюдением предусмотренной для соответствующих категорий работников общей продолжительности рабочего времени в неделю. 
5.5. Для профессорско – преподавательского состава, работающего на штатной основе, в дни проведения занятий или мероприятий время присутствия по месту их проведения устанавливается в соответствии с учебным расписанием, графиками, планами работ. Учебная нагрузка преподавателя не может превышать 800 учебных часов за учебный год на полную ставку.

В рабочее время профессорско – преподавательского состава в зависимости от занимаемой должности включается учебная (преподавательская), воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, творческих и иных мероприятий.

Все виды учебной, учебно - методической, научно - исследовательской, консультационной и других работ, предусмотренных занимаемой должностью, по согласованию с руководством Института могут выполнятся как в Институте, так и вне его. 
5.6.
Начало и окончание учебных занятий устанавливается согласно расписанию. Для всех видов учебных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут.
5.7.
Для профессорско – преподавательского состава, работающего на штатной основе, лиц, выполняющих учебную нагрузку на условиях почасовой оплаты труда, слушателей перерыв для отдыха и питания в дни проведения занятий устанавливается в соответствии с учебным расписанием. Продолжительность перерыва на обед не может быть менее 30 минут. 

Для педагогических работников, выполняющих свои обязанности непрерывно в течение рабочего дня, перерыв для приема пищи не устанавливается. Этим работникам Института обеспечивается возможность приема пищи одновременно вместе с обучающимися или отдельно в специально отведенном для этой цели помещении.

Для других категорий работников предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 1 час (с 13.00 до 14.00), который не включается в рабочее время. Работник может использовать перерыв по своему усмотрению.
5.8. В соответствии с трудовым договором между работодателем и работником ему могут устанавливаться неполный рабочий день 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.
5.9.
При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы и трудового договора не может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность за учетный период (месяц, квартал) не превышала нормального числа рабочих часов. 

5.10. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается администрацией Института с учетом пожеланий работников и необходимости обеспечения благоприятных условий для отдыха работников. 

Для работников, чьи должности перечислены в Постановлении Правительства РФ от 01.10.2002 № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений» отпуска предоставляются в июле-августе или по их заявлению в другие сроки, если иное не установлено по соглашению сторон.

График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее чем за две недели до его начала, утверждается директором Института и доводится до сведения всех работников.
5.13. Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется сотрудникам Института продолжительностью не менее 28 календарных дней.
5.14. Продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска для работников, должности которых определены соответствующими нормативными актами, включая директора Института, его заместителей, составляет 56 календарных дней на условиях, предусмотренных для соответствующих должностей работников Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам образовательных учреждений».
5.15. Дополнительный отпуск работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется в соответствии с приказом директора на условиях и в порядке, определенном законодательством Российской Федерации. 
5.16. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включаются.
5.17. Работник Института, если основания для этого предусмотрены ТК РФ, может быть отозван из очередного отпуска только с его письменного согласия. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.
5.18. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неиспользованные отпуска.
5.19. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его письменному заявлению предоставляется отпуск без сохранения заработной платы.
5.20. Для штатных научно-педагогических работников, стаж преподавательской работы которых превышает 10 лет, предоставляется отпуск до 1 года оплачиваемый ежемесячно в размере среднего заработка исчисляемого на начало отпуска за период установленный для расчета очередных отпусков. Решение о сроках и возможности оплаты работнику длительного отпуска принимается Педагогическим советом Института по согласованию с Учредителем.
VI. Оплата труда

6.1. Оплата труда производится работникам Института в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Положением об оплате труда и условиях применения компенсационных, стимулирующих и иных выплат, утвержденным в Институте, трудовым договором.
VII. Дисциплина труда и ответственность сторон трудовых отношений, меры поощрения и взыскания

7.1. Институт обязан в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, трудовыми договорами создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда – выполнения ими их должностных обязанностей.
7.2.
Институт несет ответственность перед работниками:
- за нарушение условий труда и своих обязанностей, предусмотренных настоящими Правилами, трудовыми договорами, действующим законодательством и нормативными актами;


- за полученное работником увечье, либо иное повреждение здоровья, связанное с исполнением им трудовых обязанностей, в порядке и размерах, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

- за прочие нарушения прав и интересов работника в соответствии с действующим законодательством и нормативными актами.
7.3. Работник несет перед Институтом ответственность за умышленные виновные действия в предусмотренных действующим законодательством случаях и порядке.
7.4. Работодатель применяет к работникам Института, добросовестно исполняющим трудовые обязанности, следующие виды поощрений:
· объявление благодарности;
· выплата премии;
· награждение почетной грамотой;
· награждение ценным подарком;
· представление к награждению отраслевыми, ведомственными и государственными наградами.

Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.
7.5. Процедура применения мер поощрения может быть возбуждена как:

· по инициативе директора Института;

· по инициативе непосредственного руководителя или коллегиального органа работников учреждения.

7.6. Инициатива директора учреждения заключается в издании приказа о применении к работнику Института мер поощрения.

7.7. Процедура применения мер поощрения по инициативе непосредственного руководителя или коллегиального органа работников включает в себя:

· инициирование или рассмотрение непосредственным руководителем или коллегиальным органом работников представления работника к поощрению;

· направление директору представления работников к поощрению;

· рассмотрение директором Института представления и, в случае положительного решения, издание приказа о применении к работнику мер поощрения.
7.8. Директор Института может применить к работнику одновременно несколько мер поощрения.

7.9.
За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнение по его вине его трудовых обязанностей, директор Института имеет право применить к нему дисциплинарное взыскание в соответствии с ТК РФ:
· замечание;

· выговор;

· увольнение по основаниям и в порядке, предусмотренным ТК РФ.
7.10.
 При применении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть совершенного проступка, предшествующая деятельность работника и обстоятельства, при которых он был совершен. За каждый дисциплинарный проступок применяется только одно дисциплинарное взыскание.
7.11. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Взыскание не может быть наложено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам проверки финансово-хозяйственной деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. 
7.12. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.
Директор Института 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 профсоюзного органа.



