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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
локальный нормативныйакт1.1. Правилавнутреннего трудового распорядка

Образовательнойорганизщии высшего образования(частное учреждение) «Международная
академия бизнеса и новых технологий (МУБиНТ)», далее Академии МУБиНТ,
регламентирующийв соответствии с Трудовымкодексом РФ и иными федеральнымизаконами
порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанностии ответственность

сторон трудовогодоговора, режим работы, время отдыха, применяемыек работникаммеры
поощрения и взыскания, а также иные вопросы, связанные с регулированием трудовых
отношений в АкадемииМУБиНТ.
1.2. Правилавнутреннего трудового распорядканаправлены на укрепление трудовой
дисциплины, организациитруда на научнойоснове, рациональномуиспользованию рабочего
времени, высокому качеству работы, повышению производительноститруда и эффективности
деятельности.
1.3. Правиладоводятся до сведения Работниковпри приеме на работу(до подписания
трудовогодоговора) в АкадемиюМУБиНТ. Полный текст Правилпубликуетсядля сведения
Работниковна внешнем сайтеАкадемииМУБиНТ. Измененияв Правилахдоводятся до сведения
Работниковчерезимеющиеся средствамассового информированияРаботников(внешний сайт,

электроннаяпочта, доски объявлений). Ответственностьза доведение до сведения Работников
содержанияПравилвнутреннеготрудовогораспорядканесут непосредственныеруководители, а
до руководителейподразделений- специалисты отдела персонала.

2. ПРАВИЛА ПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ АКАДЕМИИ МУБиНТ
2.1. Приемна работуосуществляетсяна основании трудовогодоговора, заключаемого между
Работникоми Работодателем, и оформляетсяприказом, которыйобъявляетсяРаботникупод
роспись в порядке, предусмотренномдействующимзаконодательством РФ. Трудовойдоговор
составляется в письменном виде в двух экземплярах, которыеподписываются обеимисторонами,
после чего один экземплярпередаетсяРаботнику, второйэкземплярхранитсяу Работодателя.
2.2. Приемна работусотрудникови научно-педагогическихработниковв АкадемиюМУБиНТ
оформляетсяприказом, подготовленным на основе заключенного трудовогодоговора.Приказ
утверждаетсяректором, либолицом его замещающим. В приказео приемена работууказывается
дата приема Работника, наименование структурного подразделения и должности, условия
оплаты труда, а также иные условия приема, установленныетрудовымдоговором.
2.3. Трудовойдоговор вступает в силу со дня его подписания, если иное не установлено
трудовымдоговором, либосо дня фактическогодопущенияРаботникак работес ведома или по
поручению Работодателя.Датойначала работысчитается дата, когда Работник приступилк
исполнению трудовыхобязанностейпо договорус Работодателем.
2.4. Работникобязанприступить к исполнению трудовыхобязанностейв день, определенныйв

трудовомдоговоре.Если Работникне приступил к работев день, определенныйв трудовом
договоре, то Работодательимеет право аннулировать трудовойдоговор. Аннулирование
трудовогодоговораосуществляетсяпутемиздания соответствующегоприказа.Аннулированный
трудовойдоговорсчитается незаключенным.2.5. Приприемена работуРаботникобязанпредъявитьследующиедокументы:
-

паспортили иной документ, удостоверяющийличность;
- трудовую книжку или сведения о трудовойдеятельности (форма СТД-Р), за исключением
случаев, когда:

трудовойдоговорзаключается с Работникомвпервые;
Работникпоступает на работуна условиях совместительства;
у Работникаотсутствуеттрудоваякнижка в связи с ее утратой, повреждениемили по иной

причине, и Работникв письменном виде указал причины ее отсутствия;
работниквыбралэлектроннуютрудовуюкнижку и предоставилсоответствующую

справку о трудовойдеятельности (форма СТД-Р);
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- документы воинского учета
- для военнообязанныхи лиц, подлежащих призыву на военную

службу;
-

документ об образовании, о квалификацииили наличии специальных знаний, в т.ч.

водительское удостоверение
- при поступлении на работу,требующуюспециальных знаний или

подготовки;
страховоесвидетельство государственногопенсионного страхованияРФ, за исключением

случаев, когда трудовойдоговорзаключаетсяРаботникомвпервые;
при приёмена научно-педагогическиедолжности - диплом о высшем образовании, копии

документовобутверждениив ученом звании и/или степени.
После заключения трудовогодоговора Работодательвправе запросить у Работникакопию
свидетельства о постановке на учетв налоговом органес указаниемидентификационногономера
налогоплательщика (ИНН).
- справкуо наличии (отсутствии) судимостии (или) фактауголовногопреследованиялибоо
прекращенииуголовногопреследованияпо реабилитирующимоснованиям, выданную в порядке
и по форме, которые устанавливаются федеральныморганом исполнительной власти,

осуществляющимфункциипо выработкеи реализациигосударственнойполитики и нормативно-
правовомурегулированиюв сферевнутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с

деятельностью, к осуществлению которойв соответствии с настоящим Кодексом, иным

федеральнымзаконом не допускаютсялица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся
или подвергавшиесяуголовномупреследованию.
- В иных случаях, предусмотренныхдействующимзаконодательством РФ, Работодательимеет

правотребоватьот Работникапредоставленияиных необходимыхдокументов.
2,6. Работодатель'•имеет право проверить подлинность предоставленныхРаботником
документов и достоверностьсведенийо его образовании, местах и опыте работы, ставших
известными как в ходе собеседованияРаботника с уполномоченнымпредставителем
Работодателя, так и из текстов резюмеили анкеты, подготовленных Работником.Предоставление
Работникомподложных документовили заведомоложных сведенийприприемена работуможет
послужитьоснованием для расторжениятрудовогодоговора.
2.7. Если трудовойдоговорзаключается Работникомвпервые, Работодательобязаноформить
трудовуюкнижку в электронном виде (электронную трудовуюкнижку) или, по желанию
Работника, трудовую книжку на бумажномносителе. Приоформлениибумажнойтрудовой
книжки Работодательвправевзимать с Работникастоимость бланкатрудовойкнижки.
2.8. Заключение трудовогодоговорана замещение должности научно-педагогического
работникав образовательнойорганизации высшего образованияпредшествуетизбраниепо
конкурсу на замещение соответствующейдолжности. Порядокпроведенияконкурса на

замещение вакантных должностейнаучно-педагогическогосостава определенПоложением.
2.9. С научно-педагогическимиработниками, успешнопрошедшимиконкурсныйотбор, может
заключаться срочныйтрудовойдоговорсрокомне более5 лет.
2.10.Испытание при приемена работуне устанавливаетсядля лиц, избранныхпо конкурсу на
замещение соответствующейдолжности, проведенномув порядке, установленномтрудовым
законодательством и иными нормативнымиправовымиактами, содержащими нормы трудового
права.
2.11. Обсуждениеи конкурсныйотборпретендентовна должности научно-педагогических
работниковпроводятсяна Ученом совете АкадемииМУБиНТ. Решение по конкурсномуотбору
принимается по результатамтайного голосования. Конкретныесроки трудовогодоговора
устанавливаютсяпо соглашению сторон с учетом мнения Ученогосовета АкадемииМУБиНТ.
По результатамконкурсногоотбораи после заключения с научно-педагогическимработником
трудовогодоговора издается утверждаемыйректоромприказо приемена соответствующую
должность по соответствующейкафедре,научному структурномуподразделению.
2.12. Приприемена работуРаботодательпроводитс Работникомвводныйинструктажпо охране
труда и противопожарнойбезопасности, технике безопасности, антитеррористической
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безопасности, знакомит с порядком работыи способомобращенияс оборудованием,

инструментамии аппаратурой.Отделперсоналаознакомляет работникас должностной
инструкциейпод роспись до заключения трудового договора; с Правиламивнутреннего
трудовогораспорядка, Положениями обоплате труда, системе материальногостимулирования,
Положением о защите персональных данных, другими необходимымилокальными
нормативными актами, разъясняетработникуего праваи обязанности.
2.13. Работники, поступающие на работуна должности, предполагающиепрохождение
периодическихмедицинских осмотров, проходятпредварительныймедицинскийосмотрза счет

средствРаботодателялибопредоставляютРаботодателюдействующуюмедицинскую справку
установленногообразца.
2.14. Если Работникпринимаетсяна работу, связаннуюс непосредственнымобслуживаниемили

использованием денежных средств, товарных ценностейили иного имущества, с ним
заключается договоро полнойматериальнойответственности. Отсутствиетакого договоране
освобождаетРаботникаот обязанностивозмещать ущерб,причиненныйРаботодателю, в случаях
и на условиях, предусмотренныхдействующимзаконодательством РФ.
2.15, Призаключении трудовогодоговораРаботникуможет быть установлено испытание с

целью проверкисоответствия Работникапоручаемойемуработе.Испытание устанавливаетсяна
срок не более трех, а для руководителя, проректоров, главного бухгалтера, руководителей
филиалов, представительств, иных обособленныхструктурныхподразделений- шести месяцев.

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание
устанавливаетсяна срок не болеедвух недель.
В срок испытания не засчитываются периоды временнойнетрудоспособностиРаботникаи
другие периоды, когда он фактическиотсутствовална работе.
2.16. Принеудовлетворительномрезультатеиспытания Работодательимеет праворасторгнуть
трудовойдоговор с Работникомдо истечения срока испытания, предупредив его об этом в

письменной формеза три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания
этого Работникане выдержавшим испытание. Учета мнения соответствующегопрофсоюзного
органав этом случаене требуется,выплата выходного пособияне производится.
2.17. Изменения определенных сторонами условийтрудовогодоговора оформляютсяв

письменнойформев виде дополнительных соглашенийи/или приложенийк трудовомудоговору
и вступают в силу с даты их подписания Работникоми Работодателем, если иное не оговоренов
подписываемых дополнительных соглашениях и/или приложениях.
2.18. Работникимеет право расторгнуть трудовойдоговор, заключенный на неопределенный
срок, предупредивобэтом Работодателяв письменнойформене позднее чем за две недели.
2.19. Прекращениедействиятрудового договора оформляетсяприказом. Днемувольнения
Работникаявляется последнийдень его работы.
Все принадлежащееРаботодателюимуществоРаботник обязан вернуть не позднее дня
увольнения.ДляупорядоченияпроцедурывозвратаимуществаРаботодательпередаетРаботнику
специальныйформулярс указаниемструктурных подразделенийи должностных лиц, которые
контролируютвозврат имущества Работодателяи делают соответствующие отметки в

формуляре.Записи о причинах увольнения в трудовуюкнижку должны производитьсяв точном
соответствии с формулировкамии со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового
КодексаРФ или иного федеральногозакона. Увольнение штатных работниковиз числа научно-
педагогического состава в связи с сокращениемобъемаработыпроизводитсяв порядкеи в сроки,
установленные соответствующиминормативнымиактами.
В день увольнения Работодательзнакомит Работникас приказом о прекращениитрудового
договора (увольнении), выдает трудовуюкнижку и производитс Работникомокончательный
расчет
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З. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1 Работникиимеют правона:

предоставлениеработы,обусловленнойих трудовымидоговорами;своевременнуюи в полноги
объемевыплату заработнойплаты;
- рабочееместо, соответствующеегосударственнымнормативнымтребованиямохранытруда;
предоставлениеисправных инструментов, приспособлений,технических средстви материало
необходимыхдля выполнения своих трудовыхобязанностей;
отдых - еженедельные выходные дни, нерабочиепраздничныедни, ежегодные основной
дополнительные отпуска (предусмотренные законодательством РФ);
обязательноесоциальное, пенсионное и иные виды страхованияв соответствии с действующи
законодательством РФ;
льготы, гарантии и компенсации, предусмотренныедействующимзаконодательством РФ,
также локальными нормативнымиактами Работодателя;
соблюдениеРаботодателемособенностей регулирования труда отдельных категорр
работников,предусмотренныхдействующимзаконодательством РФ;
защиту персональныхданных Работниковот неправомерногоих использования или утраты;
свободныйдоступ к своим персональнымданным, хранящимсяу Работодателя, включая прај
на получение копий документов, связанных со своейработой(выписки из приказовпо личног.,

составу, из трудовойкнижки, справки с места работыи пр.);

- возмещение Работодателемматериальногоущербаи компенсацию моральноговредав случая
установленныхдействующимзаконодательством РФ;обеспечениеза счет средствРаботодатеј
открытияи содержаниябанковскихсчетов Работниковв случае, если соглашение о перечислен»
заработнойплаты на счет в банкеинициированоРаботодателем.
3.2 Работники обязаны:
добросовестнои в полном объемевыполнять свои трудовыеобязанности, предусмотреннь
трудовымдоговором, должностнойинструкцией;
использовать рабочеевремя для высокопроизводительноготруда, обеспечиваяэффективну
работусвоего структурногоподразделения;
неукоснительно соблюдатьтрудовую дисциплину, в т.ч. правила внутреннего трудово
распорядка, режим рабочеговремени, правилапропускногорежима Работодателя, требования
охранетруда, противопожарнойбезопасности, антитеррористическойбезопасности, а так;
инструкции, положения, регламенты, правила и иные локальные нормативные акт

Работодателя;
подчиняться решениям, приказам, распоряжениям непосредственных и вышестояпџ
руководителей, органовуправленияРаботодателя;
подписывать с Работодателемсоглашение о неразглашенииохраняемойзаконом тайн
(государственной, служебной, коммерческойи иной) в случае, если выполняемая ими трудов:
функцияпредполагаетдоступ к информации, составляющейтакую тайну;
признавать исключительные права Работодателяна использование результатовтворческс
деятельности (в т.ч. рабочихпланов и программ, учебно-методических комплексов, фонщ
оценочных средств, тестов, компьютерных программ, литературных и аудиовизуальнь
произведений, произведенийфотографии, графикии дизайна), созданных Работниками
процессе исполнения ими трудовых обязанностейили выполнения служебныхзаданий, есл

такое обязательствовключено в трудовойдоговор;
выполнять распоряжения Работодателяо выезде в служебныекомандировки в случ
производственнойнеобходимости;
систематически повышать свою деловую профессиональнуюквалификацию, проходит
обучение, повышение квалификации, в том числе если обучениепроизводитсяза счет средс
Работодателя;
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проходить обязательныепериодическиемедицинские осмотрыв случаях, установленных
действующимзаконодательством, если Работодательобеспечил возможность прохождения
таких осмотров;
в случае увольнения, вне зависимости от причины увольнения, вернуть все имуществс
Работодателя(в т.ч. служебнуюдокументацию), находящееся у Работника на момент
увольнения, уполномоченномупредставителюРаботодателяне позднее дня увольнения;
в течение 14 днейс момента изменения персональных данных уведомить Работодателяоб
изменениях своих персональныхданных;
соблюдатьустановленныйпорядок хранения материальных ценностейи документов; нести
материальную ответственность перед Работодателемв соответствии с действующим
законодательством;
беречьсобственностьАкадемииМУБиНТ, эффективноиспользовать оборудование, бережнс
относиться к инструментам, измерительнымприборам,экономно и рационально использовать
материалы, электрическуюи тепловую энергию, содержатьв порядкесвое рабочееместо;
соблюдатьУставАкадемииМУБиНТ и выполнять требованиядолжностных инструкций;
не допускать деятельности или распространенияинформации, наносящейущербделовой
репутации или имиджу АкадемииМУБиНТ.
Другиеправа и обязанности Работников устанавливаются действующимтрудовым
законодательством РФ, локальными нормативными актами Работодателя, а также трудовыми
договорами.
Научно-педагогическиеработникидополнительно обязаны:
обеспечиватьвысокую эффективностьи качество педагогического и научного процессов;
выполнять «Индивидуальныепланыработы»в полном объеме;
ежегодно совершенствоватьи обновлятьматериалы учебно-методическихкомплексов пс

преподаваемымдисциплинам;
приниматьучастиев научной, научно-методическойработе,маркетинговой, работе,проводимой
в АкадемииМУБиНТ,
нести материальную ответственность за сохранностьиспользуемогопри проведенииучебного
процессаоборудованияи вверенныхемуматериальныхценностей.
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ
Работодательимеет право:

требоватьот Работниковисполнения трудовыхобязанностей;
устанавливать систему оплаты труда;
оцениватьрезультатыработыРаботникови поощрятьих за высокопроизводительныйтруд;
издавать приказы, вводить в действиеинструкции, положения,регламенты,правилаи иные

локальные нормативныеакты, обязательныедля исполнения Работниками;
устанавливать режим рабочеговремении контролироватьего соблюдениеРаботниками;
направлять Работников в служебныекомандировки в случае производственной

необходимости;
оказывать Работникамматериальнуюпомощь;
в случае производственнойнеобходимостиперемещатьРаботниковна другие рабочие

места в пределах того же населенного пункта (той же местности) с сохранениемтрудовой
функции, заработнойплаты и иных определенныхсторонамиусловийтрудовогодоговора;

привлекатьРаботниковк дисциплинарнойответственности;
требоватьот Работниковбережногоотношения к имуществуРаботодателя(в том числе к

имуществу третьихлиц, находящемусяу Работодателя, если Работодательнесет
ответственность за сохранностьэтого имущества) и другихработников;требоватьот
Работниковвозмещения ущерба, в том числе в полном объеме,

причиненного Работодателюих действиями(бездействием) в случаях, предусмотренных
действующимзаконодательством РФ.
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4.1 Работодательобязан:
обеспечиватьРаботниковработойв соответствии с заключенными трудовымидоговорами;
обеспечить безопасность и условия труда, отвечающие соответствующим государственным
нормативнымтребованиямохранытруда;
предоставлять Работникам необходимыематериалы, инструменты, приспособленияи

технические средствав исправномсостоянии;
осуществлять социальное, пенсионное и иные виды обязательного страхования,

предусмотренныедействующимзаконодательством РФ;
предоставлятьРаботникамвсе льготы, гарантиии компенсации,предусмотренныедействующим
законодательством РФ, а также локальными нормативнымиактами Работодателя;
соблюдатьв отношении Работниковособенностирегулированиятруда отдельных категорий
работников, предусмотренныедействующимзаконодательством РФ;
производитьРаботникамденежные выплаты в соответствии с заключенными трудовыми
договорами;
удерживатьиз заработнойплаты Работниковналог на доходыфизическихлиц и перечислятьего
в соответствующиебюджеты:
принимать на себярасходыпо открытиюи содержаниюбанковскихсчетов Работниковв случае,
если соглашение о перечислениизаработнойплаты на счет в банкеинициированоРаботодателем;
обеспечиватьсоблюдениережима трудаи отдыха Работниковв соответствии с действующим
трудовымзаконодательством РФ и настоящимиПравилами;
своевременносообщатьпреподавателямрасписаниеих учебныхзанятийи утверждатьна
предстоящийучебныйгод индивидуальныепланыучебно-методическойи научно-
исследовательскойработы;своевременноинформироватьпреподавателейобизменениях в

учебномпроцессе;
способствоватьсистематическомуповышению квалификацииРаботников, совершенствованию
их профессиональныхнавыков;
защищать персональныеданные Работниковот неправомерногоих использования или утраты;
предоставлятьРаботникамсвободныйдоступ к их персональнымданным, а также предоставлять
по просьбеРаботниковкопии документов, связанных с их работой(выписки из кадровых
приказов, выписки из трудовыхкнижек, справкис места работыи пр.);
оформлятьсвидетельства государственногопенсионного страхованияи трудовыекнижки, если

трудовыедоговорызаключаются с Работникамивпервые.
4.3. Другиеправа и обязанностиРаботодателяустанавливаютсядействующимтрудовым
законодательством РФ, локальными нормативными актами Работодателя, а также трудовыми
договорами.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА
5.1. Рабочеевремя - время, в течение которого Работникив соответствии с настоящими

Правиламии условиямитрудовыхдоговоровдолжны исполнять трудовыеобязанности, а также
иные периоды времени, которые в соответствии с действующимзаконодательством РФ
относятся к рабочемувремени.Перерывыдля отдыха и питания не включаются в рабочеевремя.
5.2. Нормальнаяпродолжительностьрабочеговремени Работниковсоставляет 40 часов в

неделю, профессорско-преподавательскогосостава 36 часов в неделю.
5.3. В случаях, предусмотренныхдействующимзаконодательством РФ, отдельным категориям
работниковустанавливаетсясокращеннаяпродолжительностьрабочеговремени.
5.4. По соглашению между Работникоми РаботодателемРаботникуможет устанавливаться
неполное рабочеевремя.Неполноерабочеевремяможет устанавливатьсякак при заключении
трудовогодоговора, так и в процессеработы,путем внесения изменений в трудовойдоговор.
5.5. В АкадемииМУБиНТ могут бытьустановленыследующиережимыработы:
пятидневная рабочаянеделя с двумя выходными днями (далее - режим пятидневнойрабочей
недели);
- шестидневная рабочаянеделя с одним выходным днем (далее - режим шестидневнойрабочей
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рабочаянеделя с предоставлениемвыходных днейпо скользящемуграфику(далее - режим
рабочейнедели с выходными по скользящемуграфику);
сменная работа(далее - сменный режим), суммированныйучетрабочеговремени.
Для Работников, работающихв режиме пятидневнойрабочейнедели, устанавливается
следующийрежим работы:
- понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - рабочиедни.
Началорабочегодня - 8 часов 30 минут, окончание рабочегодня: понедельник, вторник, среду,
четверг

- 17 часов 30 минут; в пятницу - окончание рабочегодня 16 часов 30 минут.
Перерывдля отдыха и питания — 48 минут в периодс 12-00 часов до 16-00 часов;
суббота, воскресенье

- выходные дни.
Для Работников, работающихв режиме шестидневнойрабочейнедели, устанавливается
следующийрежим работы:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, суббота- рабочиедни.
-

воскресенье
- выходнойдень.

В рабочиедни для работниковадминистративно
- хозяйственного отдела и обеспечения

транспортом, работающихв режимешестидневнойрабочейнедели, устанавливаетсяследующее
времяработы:
- начало рабочегодня

- 6-00 часов;
- окончание рабочегодня: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - 13-00 часов; суббота
- 12-00 часов;
-

перерыв для отдыха и питания: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница -48 минут в

периодс 10-00 часов до 10-48 часов.

Для работников, работающихпо сменному графику, начало и окончание работ
определяетсявыполняемойтрудовойфункцией.Длясотрудниковгардеробас 8.30, для дежурных
администраторов— с 7.00

Графикработысотрудниказакрепляетсяв трудовомдоговоре, заключенным междуработником
и работодателем.5.6. В рабочиедни для научно-педагогических работниковвремя работыустанавливается
согласно скользящему графику(расписанию) учебныхзанятий с 8-30 до 21-30 часов с

соблюдениемнормальнойпродолжительностирабочеговремени.
5.7. Присоставлении графиковработыпедагогических работниковперерывы в рабочем
времени, составляющие болеедвух часов подряд, не связанные с их отдыхом и приемом пищи,
не допускаются.
Присоставлениирасписанийзанятий организацияисключает нерациональныезатраты времени
работников,ведущих преподавательскуюработу, с тем чтобыне нарушалась их непрерывная
последовательность и не образовывалисьдлительные перерывы между каждым занятием,

которыедля них рабочимвременемне являются в отличие от коротких перерывов (перемен),
установленных для обучающихся.
Длительныеперерывы между занятиями при составлении расписания допускаются только по
письменномузаявлению работников,ведущихпреподавательскуюработу.
5.8. По соглашению между Работникоми РаботодателемРаботникуможет устанавливаться
режим работы, отличный от режима работы, установленного Правилами.Режим работы,
отличный от режима работы, установленного Правилами, может устанавливатьсякак при
заключении трудовогодоговора, так и в процессеработы, путем внесения измененийв трудовой
договор.
5.9. ДляРаботников, работающихв режиме рабочейнедели с выходными по скользящему
графикуи в сменном режиме, время начала, окончания и продолжительностьрабочегодня
(смены), время и продолжительностьперерывов в работе, число смен в неделе и в сутках,
чередованиерабочихи нерабочихдней устанавливаются в рабочихграфикахили графиках
сменности. Выходныедни предоставляютсяеженедельно в дни, указанные в таких графиках.
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5.10.Длявсех работниковс суммированнымучетомрабочеговремениустанавливаетсяучетный
период, равныйодномугоду.5.11. Руководителиструктурныхподразделений, утверждающиерабочиеграфикиили графики
сменности, обязаны следить, чтобы продолжительностьрабочеговремениРаботников за

определенныйучетныйпериод не превышала нормального (для отдельных категорий
Работников- сокращенногоили неполного) числарабочихчасов.
5.12. Работникобязансоблюдатьустановленныйрежим рабочеговремени.За несоблюдение
режима рабочеговремени (в т.ч. чередованиярабочихи нерабочихднейв соответствии с

рабочимграфиком(графиком сменности), времени начала и окончания рабочегодня (смены),

времени начала, окончания и продолжительностиперерывовдля отдыха и питания и т.п.) к

Работникуможет бытьпримененодисциплинарноевзыскание.
5.13. ОтсутствиеРаботникана рабочемместе в течение рабочеговременидопускаетсятолько с

предварительногосогласия непосредственногоруководителя.
5.14. В случае отсутствияРаботникана работепо причинеболезниоправдательнымдокументом
является листок временнойнетрудоспособности, которыйРаботник обязан предъявить
непосредственномуруководителюв день выхода на работу.
5.15. Работник, которыйне может выйти на работупо причине болезни или других
чрезвычайныхобстоятельств, должен поставить в известность своего непосредственного
руководителяв течение первыхдвух часов с момента начала текущегорабочегодня (смены),
5.16. Работапо инициативе Работодателяза пределамиустановленнойтрудовым договором
продолжительностирабочеговремени является для Работниковсверхурочной.Привлечение
Работниковк сверхурочнойработепроизводитсятолько с их письменного согласия.
5.17. Работникам, работающимв режиме пятидневнойрабочейнедели с двумя выходными
днями, может бытьустановленрежим ненормированногорабочегодня, в соответствии с которым
Работникимогутэпизодически привлекатьсяк выполнению своих должностных обязанностейза
пределамиустановленнойдля них продолжительностирабочеговремени.Переченьдолжностей
Работников с ненормированнымрабочимднем устанавливается локальными нормативными
актами Работодателя.
5.18. Рабочийдень отдельных Работниковможет бытьразделенна части с тем, чтобы
общаяпродолжительностьрабочеговремени не превышалаустановленной
продолжительностиежедневнойработы.
5.19. Работникампредоставляютсяследующие виды отдыха: перерывыдля отдыха и питания в

течение рабочегодня (смены); еженедельные выходные дни;
нерабочиепраздничныедни;
ежегодныйосновнойоплачиваемыйотпуск;
дополнительные отпуска, предоставляемыев соответствии с действующимтрудовым
законодательством и локальныминормативнымиактами Работодателя.
5.20. Переченьнерабочихпраздничныхднейи порядоких предоставленияустанавливаются
действующимтрудовымзаконодательством, а также местными законами субъектовРФ.
5.21. Продолжительностьрабочегодня или смены, непосредственно предшествующих
нерабочемупраздничномудню, уменьшаетсяна один час.
5.22. Привлечениек работев выходные и нерабочиепраздничные дни допускается по

письменномураспоряжениюРаботодателятолько:
в исключительных случаях, предусмотренныхдействующимтрудовымзаконодательством;
с письменного согласия Работникав случаенеобходимостивыполнения заранеенепредвиденных
работ,от срочноговыполнения которыхзависит в дальнейшемнормальнаяработаорганизации
в целом или ее структурных подразделений.
5.23. Учетрабочеговремени, фактическиотработанногокаждым Работником, ведется по табелю
учетарабочеговремени.
5.24. КаждомуРаботникупредоставляетсяежегодныйосновной отпуск с сохранениемместа
работы(должности) и среднегозаработкапродолжительностью28 календарныхдней.
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5.25, Работникам, которым установлен ненормированныйрабочийдень, предоставляется
ежегодныйдополнительныйоплачиваемыйотпуск продолжительностьюЗ календарныхдня.
Дополнительныеоплачиваемые отпуска предоставляются в соответствии с действующим
законодательством по заявлению работника.
5.26. Очередностьпредоставленияежегодных основного и дополнительных оплачиваемых
отпусков устанавливается руководителем структурногоподразделенияс учетом специфики
рабочегопроцессаструктурного подразделенияи пожеланий Работников и фиксируетсяв

графикеотпусков. Руководителиструктурных подразделенийнесут ответственность за

своевременноеи полное предоставлениеотпусковРаботникам.
5.27. Правона использование ежегодного оплачиваемого отпуска за первыйгод работы
возникает у Работникапо истечении шести месяцев непрерывнойработыу Работодателя.В
исключительных случаях с согласия его непосредственногоруководителяотпуск Работнику
может бытьпредоставлени до истечения шести месяцев непрерывнойработыуРаботодателя.
5.28. Отпускза второйи последующие годы работыпредоставляетсяРаботникув соответствии
с графикомотпусков, составляемым для каждого структурногоподразделенияРаботодателя.
5.29. Продолжительностьотпусков исчисляется в календарныхднях. Приэтом выходные дни,

приходящиесяна периодотпуска, включаются в число днейотпуска, нерабочиепраздничныедни
в число днейотпуска не включаются. Приисчислении общейпродолжительностиежегодного
оплачиваемого отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с основным
оплачиваемым отпуском.
5.30. По соглашению между Работникоми Работодателемдопускается разделениеежегодного
оплачиваемого отпуска на части, при этом продолжительностьоднойиз частейотпуска не может
бытьменее 14 (четырнадцати) календарныхдней.
5.31. ОтпускпредоставляетсяРаботникуна основании приказа (распоряжения) Работодателя.
5.32. Отзыв из отпуска допускается только с письменного согласия Работникаи оформляется
приказом(распоряжением) Работодателя.
5.33. По семейным обстоятельствами другим уважительным причинамРаботникупо его

письменному заявлению может быть предоставленотпуск безсохранения заработнойплаты,

продолжительностькоторогоопределяетсяпо соглашению между Работникоми Работодателем.
В случаях, предусмотренных законодательством, Работодательобязан по письменному
заявлению Работникапредоставитьотпуск безсохранениязаработнойплаты, в т.ч. прирождении
ребенка, регистрации брака, смерти близкихродственников - продолжительностью до пяти
календарныхдней.
5.34. Ежегодныйоплачиваемыйотпуск продлевается, если на периодотпускаприходитсяпериод
временнойнетрудоспособностиРаботника. В этом случае Работник обязанпредупредить
Работодателяобизменении даты выхода на работу.По просьбеРаботниканеиспользованнаяв
связи с временнойнетрудоспособностьючасть отпускаможет бытьему предоставленав другое
время.
5.35. По письменному заявлению Работника все неиспользованные отпуска могут быть
предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за

виновные действия),Приэтом днем увольнения считается последнийдень отпуска.
5.36. ПриувольненииРаботникувыплачиваетсяденежная компенсация за все неиспользованные
отпуска.Размеркомпенсации определяетсяв соответствии с действующимзаконодательством.

Приувольнении Работника до окончания того рабочегогода, в счет которого он уже получил
ежегодныйоплачиваемыйотпуск, Работодательпроизводитудержаниеиз заработнойплаты за

неотработанныедни отпуска, предусмотренных действующимкроме случаев,
законодательством.

6. ОПЛАТА ТРУДА, ГАРАНТИИИ КОМПЕНСАЦИИ
6.1.3а выполнение работы, обусловленнойтрудовыми договорами, Работодательежемесячно
выплачивает Работникамзаработнуюплату.Заработнаяплата Работникасостоит, как правило,
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из фиксированнойчасти, исчисляемой на баземесячной ставки (должностного оклада) или
часовой ставки, а также поощрительных, стимулирующих, компенсационных и иных видов
выплат, произведенных в пользу Работников, предусмотренных действующим
законодательством РФ, локальными нормативнымиактами Работодателяи/или трудовыми
договорами.
6,2. Размерызаработнойплаты Работниковуказываются в трудовых договорах, а также
локальных нормативныхактах Работодателяв рублях.
6.3. Поощрительныеи стимулирующие выплаты в формепремии выплачиваются Работнику
регулярно (ежемесячно, ежеквартально, ежегодно) или единовременно в зависимости от
эффективности, сложности, количества и качества выполняемой Работникомработы, при
достижении определенныхрезультатов работы, в том числе при достижении результатов,
оговоренныхв приложенияхи дополнительных соглашениях к трудовымдоговорам.
Порядоквыплаты и размеры поощрительных и стимулирующих выплат определяются
трудовымидоговорамии/или локальными нормативнымиактами Работодателя.
6.4. Выплаты компенсационного характерапроизводятсяв порядкеи размерах, установленных
действующимзаконодательством РФ. В трудовыхдоговорахили локальных нормативныхактах
Работодателямогут устанавливатьсяповышенные размерыкомпенсационных выплат, а также
дополнительные гарантии и компенсации для Работников.
6.5.. Расчетфактическойзаработнойплаты Работниковосуществляетсяв соответствии с табелем
учета рабочеговремени, в котором указывается время, фактическиотработанноеи

неотработанноекаждым Работником.
6.6. Работа в условиях, отклоняющихся от нормальных (работа за пределамиустановленной
Работникупродолжительностирабочеговремени, в ночное время, в выходные и нерабочие
праздничныедни, присовмещении профессий(должностей), исполнении обязанностейвременно
отсутствующего работникаи пр.) оплачивается в соответствии с действующимтрудовым
законодательством РФ, локальными нормативными актами Работодателя, трудовыми
договорами.
6.7. Заработнаяплата выплачиваетсяРаботникамне реже2-х разв месяц - не позднее 09 и 23

числамесяца.
6.8. Заработнаяплата может выплачиваться Работникамбезналичнымпереводомна личный
банковский счет Работника, указанные в заявлении Работникаили выдачейналичных денежных
средствв кассе Работодателя(по заявлению Работника). Изменениеспособавыплаты заработной
платы осуществляетсяна основании письменного заявления Работника.
6.9. Работникам, направляемымв служебныекомандировки, гарантируется сохранениеместа
работыи среднегозаработка,а также возмещение:
расходовпо проезду;
расходовпо наймужилого помещения;
дополнительных расходов, связанных с проживаниемвне места постоянного жительства
(суточных);

иных расходов, возмещение которыхпредусмотренолокальными нормативными актами
Работодателя.
Порядоки размеры возмещения расходов, связанных со служебнымикомандировками,
определяютсялокальными нормативнымиактами Работодателя.
6.10. В случае наступлениявременнойнетрудоспособности, в связи с отпуском по беременности
и родам, в иных случаях, предусмотренных законодательством, Работникувыплачивается
пособиев соответствии с действующимзаконодательством РФ и локальными нормативными
актами Работодателя.
6.11. Работодательможет осуществлятьдобровольноемедицинское страхование(ДМС), которое
предоставляетсяРаботникупосле завершенияиспытательного срока.
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7. МЕРЫПООЩРЕНИЯ7.1. Работодательвправе поощрять Работников,
обязанности, а именно:
объявлятьблагодарность;
награждатьпочетной грамотой;
выплачивать денежные премии;
награждатьценным подарком;
представлятьк званию лучшего по профессии;
награждатьзнаком отличия АкадемииМУБиНТ;

добросовестноисполняющих трудовые

применятьиные меры поощрения, устанавливаемыетрудовымидоговорамиили локальными
нормативнымиактами.
7.2. За особые трудовые заслуги работникиАкадемииМУБиНТ представляются в

вышестоящие органы к поощрению, награждениюорденами, медалями, нагрудными значками и
присвоениюпочетных званий, почетными грамотамии звания лучшего работникапо данной
профессии.7.3. Работодательежегодно проводит оценку результатов работыРаботниковза истекший

календарныйгод. Дляотдельных структурныхподразделенийили для отдельных категорий
работниковлокальными нормативными актами могут бытьустановлены иные периоды оценки
результатов работы(полугодие, квартал, месяц). За достигнутые результаты работы
РаботодательвправепоощритьРаботников.
7.4. Порядокоценки результатовработы,а также формаи размерыпоощренийустанавливаются
трудовымидоговорамии/или локальными нормативнымиактами Работодателя.
7.5. Поощренияпроизводятсяпрезидентом- ректоромприказамипо АкадемииМУБиНТ и

заносятся в трудовыекнижки в соответствии с правиламиих ведения.

8. ДИСЦИПЛИНАТРУДА, ДИСЦИПЛИНАРНЫЕВЗЫСКАНИЯ
обязательное для всех Работниковподчинение требованиям,8.1. Дисциплинатруда

установленным настоящими Правилами, трудовыми договорами, в т.ч. должностными
инструкциями, а также локальными нормативнымиактами Работодателя.
8.2. За нарушение трудовойдисциплины (совершение дисциплинарного проступка), т.е.
неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине Работникавозложенных на него трудовых
обязанностей, Работодательможет применятьследующиедисциплинарныевзыскания:
замечание;
выговор;
увольнениепо основаниям, предусмотреннымТрудовымкодексом РоссийскойФедерации.
Дисциплинарноевзыскание в виде увольнения может быть применено в случаях,

предусмотренных действующимтрудовым законодательством Российской Федерации.До
применениядисциплинарноговзысканияРаботодательдолжен в письменнойформезатребовать
от Работникаписьменное объяснениепо фактусовершенногодисциплинарногопроступка.
НепредставлениеРаботником письменного объяснения не является препятствием для
применениядисциплинарноговзыскания.
8.3. Дисциплинарноевзыскание применяетсяпутем издания Работодателемсоответствующего
приква (распоряжения).

Приказ(распоряжение) Работодателяо применении дисциплинарного взыскания объявляется
Работникупод росписьв течение трехрабочихднейсо дня его издания, не считая времени
отсутствияРаботникана работе.В случае отказа Работникаознакомиться с указаннымприказом
(распоряжением) под роспись составляется соответствующийакт.

8.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работникне будет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания. По решению Работодателядисциплинарноевзыскание может быть
снято до истечения 1 (одного) года с момента применениядисциплинарного взыскания.
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9. тРУДА
9.1. Работникиобязанысоблюдатьтребованияохранытруда и противопожарнойбезопасности,

предусмотренныезаконодательством РФ и локальными нормативнымиактами Работодателя.
9.2. Работник обязансообщитьнепосредственномуруководителюили другим ответственным
лицам о возникновении ситуаций, представляющихугрозужизни или здоровьюлюдей, о каждом
несчастном случае, происшедшем на производстве.
9.3. В целях предупреждениянесчастных случаев и профессиональныхзаболеваний
Работникамидолжны строго выполняться общиеи специальные требованияохраны труда,
действующиеу Работодателя.Их нарушение влечет за собойприменение дисциплинарных
взысканий.
9.4. Руководителиструктурных подразделенийобязаны вносить предложения по

совершенствованию требованийохраны труда, относящихся к работе, выполняемой
подчиненными им лицами, а также строгоконтролироватьреализациютаких требований.
9.5. Все Работникиобязаныпроходитьобучение, инструктаж по охранетруда, проверкузнаний
правил, норм и инструкцийпо охране труда в порядке, установленном действующим
законодательством РФ, а также систематически повышать квалификациюв сроки, указанные в

нормативных актах.
9.6. Работодательобязанв случаях, предусмотренныхзаконодательством РФ, организовыватьза
свой счет предварительные и периодическиемедицинские осмотры Работников.Лиц,
уклоняющихся от медицинских осмотров или не имеющих документов, подтверждающих
прохождение медицинского осмотра, Работодательне допускаетк выполнению трудовых
обязанностей.

10. СЛУЖЕБНАЯИ КОММЕРЧЕСКАЯ ТАЙНА
10.1. Вступаяв трудовые отношения с Работодателем, Работники принимают на себя
обязательствоо неразглашениисведений, составляющих служебнуюи коммерческуютайну, т.е.
научно-технической, технологической, производственной,финансово-экономическойили иной
информации, в том числе составляющейсекреты производства(ноу-хау), которая имеет
действительнуюили потенциальную коммерческуюценность в силу неизвестности ее третьим
лицам, к которойнет свободногодоступа на законном основании и в отношении которой
Работодателемвведен режим коммерческойтайны. Переченьсведений, составляющих

служебнуюи коммерческую тайну, а также порядок их использования устанавливаются
локальными нормативнымиактами Работодателя.
10.2. Разглашениеинформации, составляющейслужебнуюи коммерческуютайну, т.е. действия
или бездействие, в результатекоторыхинформация, составляющая служебнуюи коммерческую
тайну, в любой возможной форместановится известной третьим лицам без согласия
Работодателя, влечет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или
уголовную ответственность Работникав соответствии с действующимзаконодательством РФ.
10.3. В целях обеспечениябезопасностиинформацииРаботникамзапрещаетсясообщатькому-
либо свои пароли доступа в корпоративнуюинформационнуюсеть и иные программы, а также
пароли, установленныедля защиты информациив рабочихфайлах.
10.4. Во избежаниеслучайногоразглашения сведений, составляющих коммерческую или

служебнуютайну, Работникидолжны приниматьво внимание надежность и защищенность
выбранныхспособовпередачи информации, соблюдатьпорядокхраненияконфиденциальных
документов, а также воздерживатьсяот соответствующихтелефонныхразговоровв присутствии
постороннихлиц.

11. ПОРЯДОК ОБРАЩЕНИЯ СО СВЕДЕНИЯМИ, СОСТАВЛЯЮЩИМИ
ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ РАБОТНИКОВ
11.1. Персональныеданные Работника - любая информация,относящаяся к прямо или косвенно
к конкретномуРаботнику.
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11.2. Порядокполучения, обработки, хранения, передачи или иного использования
персональных данных Работников устанавливается локальными нормативными актами
Работодателя, разработаннымив соответствии с федеральнымзаконодательством РФ, в

частности, с федеральнымзаконом -N2 152-ФЗ «О персональныхданных>>.
11. Защитаперсональныхданных Работниковот неправомерногоих использования или утраты
обеспечиваетсяРаботодателемза счет собственныхсредстви в порядке, установленном
действующимзаконодательством РФ.
1 1.4. Работодательобеспечиваетдоступ к персональным данным Работников только
уполномоченным лицам, при этом указанные лица имеют право получать только те

персональныеданные Работников, которыенеобходимыим для выполнения возложеннойна них
функции.
11.5. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующихполучение, обработкуи защиту
персональных данных Работников, привлекаются к дисциплинарнойи материальной
ответственности в порядке, установленномдействующимтрудовым законодательством РФ, а

также привлекаютсяк гражданско-правовой, административнойили уголовнойответственности
в порядке, установленномфедеральнымизаконами.

12. ДЕЛОВАЭТИКА И ПОВЕДЕНИЕ
12.1, Работникиобязаныиспользовать все свое рабочеевремядля максимально эффективного
выполнения своих должностных обязанностей.
12.2. Припринятии решенийпо рабочимвопросам Работникидолжны руководствоваться
нормамидействующегозаконодательства РФ и интересамиРаботодателя.
12.3. Работникине имеют права подписывать документы и договоры, вести переговоры,

передавать информациютретьим лицам от имени Работодателябез доверенности или

специальных полномочий, оговоренныхписьменно.
12.4. Работники не вправе разглашать или иным образомиспользовать информациюо
Работодателеи его аффилированныхлицах, их деятельности и ценных бумагах(инсайдерскую
информацию), не являющуюся общедоступнойи ставшуюизвестной Работникамв связи с их

трудовымиотношениями с Работодателем.
12.5. Привыполнении своих должностных обязанностейРаботникиобязаныпредоставлять
Работодателюобъективнуюи правдивую информацию, быть точными в отчетности, соблюдать
установленные сроки.
12.6. Во взаимоотношениях с контрагентами Работодателя(клиентами, поставщиками,
деловыми партнерамии пр.) и коллегами Работникидолжны бытьчестными, добросовестными,
вежливыми и внимательными. Работники должны стремиться создавать и поддерживать
хорошие отношения, повышать довериеконтрагентов, укреплятьделовойимидж Работодателя.
12.7. Работники должны с уважениемотноситься к коллегам по работе,оказывать поддержку
новым сотрудникам, следовать нормамделовойэтики.
Запрещаютсялюбые высказывания либо действия, поощряющие или допускающие создание

агрессивнойобстановки на рабочемместе, а также дискриминацию Работников по
национальному, религиозному, половомупризнаку, в зависимости от возраста, стажа работыили
по любым другимпризнакам.
12.8. Работникиобязаныпридерживатьсяследующих правил поведения:
соблюдатьчистоту и порядокна рабочемместе и в служебныхпомещениях; следовать порядку
хранениядокументови материальныхценностей, установленномулокальными нормативными
актами, а также в соответствии со сложившейсяпрактикойРаботодателя;
бережноотноситься к имуществуРаботодателя;
правильно, экономно и по назначению использовать переданныеим для работытехнические
средства, персональныйкомпьютер, оргтехнику и другое оборудование, принадлежащее
Работодателю, а также материалы, инструменты и другие материальныеценности;
не использовать в личных целях компьютерную технику, оргтехнику, расходныематериалыи
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прочее имущество Работодателя, а также служебнуюмеждународнуюи
телефоннуюсвязь, электроннуюпочту, доступв Интернет;
не рассылать по электроннойпочте материалы и комментарии, не вести

продолжительныетелефонныеразговоры, не имеющие отношения к работе;

междугороднюю

в рабочеевремя

иметь при себепропуск установленного образцав течение рабочеговремени и соблюдать
пропускнойрежим, установленныйна территориии в помещениях Работодателя.
12.9. Работникамзапрещается:
появляться в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, а

также употреблятьспиртные напитки и наркотическиепрепаратына территориии в помещениях
Работодателя;
умышленно причинять вред здоровью или имуществудругих Работникови контрагентов
Работодателя;
препятствоватьработедругих Работников;
использовать нецензурнуюлексику в общениис другимиРаботниками;хождение в

помещениях АкадемииМУБиНТ в верхнейодежде, головных уборах,громкиеразговоры, шум,
хождение по коридорамво времязанятий, курить в неустановленныхместах на территориии в

помещениях Работодателя.Работникиобязанынезамедлительно сообщатьРаботодателюо

фактахнарушениянастоящих Правил.
12.10. В офисахРаботодателяпринят деловойстиль одежды, обязательныйдля Работников.
Работники должны иметь аккуратныйвнешний вид, чистую и отглаженную одежду,
начищенную обувь, аккуратную прическу. По пятницам для Работников, не имеющих деловых
встреч с контрагентамиРаботодателя, допускаетсясвободная(повседневная) формаодежды. Не
разрешаетсяносить в офисахРаботодателяспортивную одеждуи обувь.
13. ПОРЯДОКВ ПОМЕЩЕНИЯХ АКАДЕМИИМУБИНТ
13.1 Ответственностьза благоустройствов учебныхпомещениях (наличие исправноймебели,

учебногооборудования, поддержание нормальнойтемпературы, освещение и пр.) несет
начальник отдела по административно-хозяйственнойработеи обеспечениятранспортоми
дежурныйадминистраторздания.
Заисправностьоборудованияв кабинетахи готовность учебныхпособийк занятиям отвечают
лица, возглавляющие соответствующиенаправления.
13.2. Руководствообязанообеспечитьохрану учебногозаведения, сохранность оборудования,
инвентаря и другого имущества, а также поддержаниенеобходимогопорядка в учебныхи
бытовыхпомещениях.
Охраназдания, имущества и ответственность за их противопожарноеи санитарноесостояние
возлагается приказом ректора на определенных лиц административно-хозяйственного
персонала.
13.3. Ключи от помещенийучебногоздания, а также от аудиторий, кабинетов должны
находиться у дежурного администратора учебногокорпуса и выдаваться в порядке,

установленном в должностнойинструкции дежурного администратора и утвержденном
приказомректора.
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