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Настоящие Правила определяют внутренний трудовой распорядок в
Автономной некоммерческой организации высшего образования
«Институт менеджмента экономики и инноваций» (далее – далее АНО ВО
«ИМЭИИ»), порядок приёма и увольнения работников, основные обязанности
работников и администрации, режим рабочего времени и его использование,
а также меры поощрения и ответственность за нарушение трудовой
дисциплины.

1. ПРИЁМНА РАБОТУ

1.1. Приём на работу в АНО ВО «ИМЭИИ» производится на основании
заключенного трудового договора.

1.2. При приеме на работу в АНО ВО «ИМЭИИ» администрация
обязана потребовать от поступающего:

- предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном
порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

- справку по форме СТД-ПФР в случае ведения электронной трудовой
книжки;

- предъявления паспорта или иного документа, удостоверяющего
личность;

- страхового свидетельства пенсионного страхования и
идентификационного номера налогоплательщика;

- документов воинского учета - для военнообязанных и лиц,
подлежащих призыву на военную службу;

- документа о полученном образовании, о квалификации или наличии
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных
знаний или специальной подготовки;

- других документов согласно требованиям действующего
законодательства РФ.

Прием на работу без указанных документов не производится.
1.3. В целях более полной оценки профессиональных и деловых

качеств принимаемого на работу лица администрация АНО ВО «ИМЭИИ»
может установить испытательный срок продолжительностью от одного до
трёх месяцев в зависимости от должности.

1.4. Приём на работу оформляется приказом, который объявляется
работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового
договора.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка
оформляется работодателем.

1.5. При поступлении работника на работу или переводе его в
установленном порядке на другую работу администрация обязана:

- ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой
труда, разъяснить работнику его права и обязанности;
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- ознакомить с Правилами внутреннего трудового распорядка и иными
локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой
функции работника, а также с коллективным договором;

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной
санитарии и другим правилам охраны труда;

- предупредить об обязанности по сохранению сведений,
составляющих конфиденциальную информацию или служебную тайну АНО
ВО «ИМЭИИ», и об ответственности за её разглашение или передачу другим
лицам.

1.6. Прекращение трудового договора может иметь место только по
основаниям, предусмотренным трудовым законодательством, а именно:

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);
2) истечение срока трудового договора (статьи 79 ТК РФ), за

исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются
и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (статья
80 ТК РФ);

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя
(статья 81 ТК РФ);

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

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой
собственника имущества Организации, изменением подведомственности
(подчиненности) Организации либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ);

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением
организационных и технологических условий труда, определённых
сторонами условий трудового договора (статья 74 ТК РФ);

8) отказ работника от перевода его на другую работу вследствие
состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением (абзац второй
статьи 73 ТК РФ);

9) отказ работника от перевода в связи с перемещением Работодателя в
другую местность (часть первая статьи 72.1 ТК РФ);

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ);
11) нарушение установленных Трудовым кодексом РФ или иным

федеральным законом правил заключения трудового договора, если это
нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ).

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям,
предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными нормативными актами.

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом и иными
федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с
педагогическим работником являются:
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1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава
организации, осуществляющей образовательную деятельность (АНО ВО
«ИМЭИИ»);

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

1.7. Трудовые договоры на замещение должностей педагогических
работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу,могут
заключаться как на неопределенный срок, так и на срок, определённый
сторонами трудового договора.

1.8. Заключению трудового договора на замещение должности
педагогического работника, относящегося к профессорско-
преподавательскому составу, а также переводу на такую должность
предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей
должности.

1.9. В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается
заключение трудового договора на замещение должности педагогического
работника без избрания по конкурсу на замещение соответствующей
должности при приёме на работу по совместительству или в создаваемые
образовательные организации высшего образования до начала работы
Учёного совета - на срок не более одного года, а для замещения временно
отсутствующего работника, за которым в соответствии с закономсохраняется
место работы, - до выхода этого работника на работу.

1.10. При избрании работника по конкурсу на замещение ранее
занимаемой им по срочному трудовому договору должности педагогического
работника, относящегося к профессорско-преподавательскому составу,
новый трудовой договор может не заключаться. В этом случае действие
срочного трудового договора с работником продлевается по соглашению
сторон, заключаемому в письменной форме, на определённый срок не более
пяти лет или на неопределенный срок.

1.11. При переводе на должность педагогического работника,
относящегося к профессорско-преподавательскому составу, в результате
избрания по конкурсу на соответствующую должность срок действия
трудового договора с работником может быть изменен по соглашению сторон,
заключаемому в письменной форме, на определенный срок не более пяти лет
или на неопределенный срок.

1.12. В целях подтверждения соответствия работника занимаемой им
должности педагогического работника, относящегося к профессорско-
преподавательскому составу (за исключением работников, трудовой договор
с которыми заключен на определенный срок), один раз в пять лет проводится
аттестация.
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1.13. С проректорами образовательной организации высшего
образования (АНО ВО «ИМЭИИ») заключается срочный трудовой договор.
Срок окончания срочного трудового договора, заключаемого с проректором,
не может превышать срок окончания полномочий ректора.

1.14. Трудовые договоры на замещение должностей научных
работников могут заключаться как на неопределенный срок, так и на срок,
определённый сторонами трудовых договоров.

1.15. Заключению трудового договора на замещение отдельных
должностей научных работников, а также переводу на соответствующие
должности научных работников предшествует избрание по конкурсу на
замещение соответствующей должности.

1.16. Перечень должностей научных работников, подлежащих
замещению по конкурсу, и порядок проведения указанного конкурса
определяются федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в сфере научной и научно-
технической деятельности, по согласованию с федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере
труда.

1.17. В целях сохранения непрерывности научной деятельности
допускается заключение трудового договора на замещение должности
научного работника без избрания по конкурсу на замещение соответствующей
должности при приёме на работу по совместительству на срок не более одного
года, а для замещения временно отсутствующего работника, за которым в
соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого
работника на работу.

1.18. При избрании работника по конкурсу на замещение ранее
занимаемой им по срочному трудовому договору должности научного
работника новый трудовой договор может не заключаться. В этом случае
действие срочного трудового договора с работником продлевается по
соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на определенный
срок не более пяти лет или на неопределенный срок.

1.19. При переводе на должность научного работника в результате
избрания по конкурсу на соответствующую должность срок действия
трудового договора с работником может быть изменен по соглашению сторон,
заключаемому в письменной форме, в соответствии с условиями
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проведения конкурса на определённый срок не более пяти лет или на
неопределенный срок.

1.20. В целях подтверждения соответствия работника занимаемой им
должности научного работника (за исключением научных работников,
трудовые договоры с которыми заключены на определённый срок) проводится
аттестация в сроки, определяемые локальным нормативным актом института,
но не чаще одного раза в два года и не реже одного раза в пять лет.

1.21. Порядок проведения аттестации работников, занимающих
должности научных работников, устанавливается федеральным органом
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере
научной и научно-технической деятельности, по согласованию с федеральным
органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке
государственной политики и нормативно-правовомурегулированию в сфере
труда.

1.22. Во всех случаях днем увольнения работника является последний
день его работы.

1.23. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор,
заключённый на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию
за две недели.По истечении указанного срока предупреждения об увольнении
работник вправе прекратить работу, а администрация в последний день
обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчёт. По
договоренности между работником и администрацией трудовой договор
может быть расторгнут и до истечения двухнедельного срока.

1.24. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его
действия, о чём работник должен быть предупрежден в письменной форме не
менее чем за 3 дня до его увольнения.

1.25. Трудовой договор, заключенный на время выполнения
определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

1.26. Договор, заключённый на время исполнения обязанностей
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на
работу.

1.27. Прекращение трудового договора оформляется приказом по АНО
ВО «ИМЭИИ». Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны
производиться в точном соответствии с формулировкой действующего
законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт Трудового
кодекса РФ или иного закона. Днём увольнения считается последний день
работы.
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2. ОСНОВНЫЕПРАВАИОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

2.1. Работник АНО ВО «ИМЭИИ» имеет право на:
2.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ и иными
федеральными законами;

2.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
2.1.3.рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным

государственными стандартами организации и безопасности труда и
коллективным договором;

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

2.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для
профессорско-преподавательского состава и категорий работников, которым
такое право предоставлено действующим законодательством,
предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных
дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

2.1.7.профессиональную подготовку, переподготовку и повышение
своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными
федеральными законами;

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

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

2.1.10. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов
всеми, не запрещенными законом способами;

2.1.11. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров,
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом,
иными федеральными законами;

2.1.12. возмещение вреда, причинённого работнику в связи с
исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в
порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными
законами;

2.1.13.обязательное социальное страхование в случаях,
предусмотренных федеральными законами.

2.2. Педагогические работники пользуются следующими
академическими правами и свободами:
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2.2.1. свобода преподавания, свободное выражение своего мнения,
свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

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

2.2.3. 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);

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

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

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

2.2.7. право на бесплатное пользование библиотеками и
информационными ресурсами, а также доступ к информационно-
телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и методическим
материалам, музейным фондам, материально-техническим средствам
обеспечения образовательной деятельности, необходимым для качественного
осуществления педагогической, научной или исследовательской
деятельности;

2.2.8. право на бесплатное пользование образовательными,
методическими и научными услугами;

2.2.9. право на участие в управлении институтом, в том числе в
коллегиальных органах управления, в порядке, установленном Уставом
института;

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

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

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

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

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

2.3. Работники АНО ВО «ИМЭИИ» обязаны:
2.3.1. добросовестно исполнять свои трудовые обязанности,

возложенные на них трудовым договором, своевременно и точно исполнять
распоряжения администрации и непосредственного руководителя,
использовать все рабочее время для производительного труда;

2.3.2. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;
2.3.3. соблюдать трудовую дисциплину;
2.3.4. в рамках своей компетенции вести воспитательную работу не

только с обучающимися, но и с их родителями, законными представителями;
2.3.5. выполнять установленные нормы труда;
2.3.6. качественно и в срок выполнять производственные задания и

поручения, работать над повышением своего профессионального уровня;
2.3.7. поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, в

служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок
хранения документов и материальных ценностей;

2.3.8. эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику
и другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и
энергию, другие материальные ресурсы;

2.3.9. соблюдать требования по охране труда и обеспечению
безопасности труда;

2.3.10. бережно относиться к имуществу работодателя и других
работников;

2.3.11. незамедлительно сообщить работодателю либо
непосредственному руководителю о возникновении ситуации,
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества
работодателя;

2.3.12. не использовать для выступлений и публикаций в средствах
массовой информации сведений, полученных в силу служебного положения,
определенных специальными документами АНО ВО «ИМЭИИ» как
коммерческая (служебная) тайна, распространение которой может нанести
вред институту его работникам или обучающимся.

2.4. Педагогические работники Института обязаны:
2.4.1. осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных
предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной
рабочей программой;

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

2.4.3. уважать честь и достоинство обучающихся и других участников
образовательных отношений;
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2.4.4. 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;

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

2.4.6. 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;

2.4.7. систематически повышать свой профессиональный уровень;
2.4.8. проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в

порядке, установленном законодательством об образовании;
2.4.9. проходить в соответствии с трудовым законодательством

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские
осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению
работодателя;

2.4.10. проходить в установленном законодательством Российской
Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда;

2.4.11. принимать активное участие в воспитательной работе, развивать
у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие способности;

2.4.12. осуществлять учебно-методическую работу;
2.4.13. вести научные исследования, обеспечивающие высокий

научный уровень содержания образования, активно вовлекать в них
обучающихся;

2.4.14. бережно относиться к имуществу и интеллектуальной
собственности Института;

2.4.15. не разглашать государственную тайну и конфиденциальную
информацию;

2.4.16. педагогические работники имеют также другие права и
обязанности, определённые законодательством Российской Федерации,
настоящим Уставом, локальными актами Института, трудовым договором.

2.4.17. научные работники АНО ВО «ИМЭИИ» наряду с
обязанностями, предусмотренными законодательством о науке и
государственной научно-технической политике, обязаны:

- формировать у обучающихся профессиональные качества по
избранным профессии, специальности или направлению подготовки;

- развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие
способности.
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2.5. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей
специальности, квалификации, должности, определяются трудовым
законодательством Российской Федерации, Уставом института, трудовым
договором и должностными инструкциями, утверждаемыми ректором
Института или лицом, уполномоченным ректором Института.

3. ОСНОВНЫЕПРАВАИ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. Работодатель имеет право:
3.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с

работником в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым
кодексом РФ, иными федеральными законами;

3.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные
договоры;

3.1.3. поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;
3.1.4. требовать от работника исполнения им трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу работодателя и других работников,
соблюдения настоящих Правил трудового распорядка;

3.1.5. привлекать работника к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном настоящими Правилами,
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

3.1.6. принимать локальные нормативные акты;
3.1.7. создавать объединения работодателей в целях представительства

и защиты своих интересов и вступать в них;
3.1.8. способствовать работнику в повышении им своей квалификации,

совершенствовании профессиональных навыков.
3.2. Работодатель обязан:
3.2.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты,

локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений
и трудовых договоров;

3.2.2. предоставлять работнику работу, обусловленную трудовым
договором;

3.2.3. обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие
требованиям охраны и гигиены труда;

3.2.4. соблюдать права и свободы работников института;
3.2.5. обеспечивать работников оборудованием, технической

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими
трудовых обязанностей;

3.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам
заработную плату в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ,
коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка,
трудовыми договорами;
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3.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать
коллективный договор в соответствии с трудовым законодательством;

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

3.2.9. своевременно выполнять предписания федеральных органов
исполнительной власти, уполномоченных на проведение государственного
контроля и надзора;

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

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

3.2.12. возмещать вред, причинённый работникам в связи с
исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсироватьморальный
вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ,
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

3.2.13. исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым
Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором,
соглашениями и трудовыми договорами.

3.3. Работодатель при осуществлении своих обязанностей должен
стремиться к созданию высокопрофессионального работоспособного
коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их
заинтересованности в развитии и укреплении деятельности АНО ВО
«ИМЭИИ».

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯИ ВРЕМЯОТДЫХА

4.1. В соответствии с действующим законодательством для работников
АНО ВО «ИМЭИИ» устанавливается:

- пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя
выходными днями (субботой и воскресеньем) для структурных подразделений
института: административно-управленческого, технического персонала.

Продолжительность 36 часов в неделю устанавливается:
- педагогическим работникам, отнесенным к профессорско-

преподавательскому составу;
- методистам и старшим методистам, осуществляющим

образовательную деятельность.
В зависимости от занимаемой должности в рабочее время

педагогических работников включается учебная (преподавательская) работа,
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воспитательная работа, индивидуальная работа с обучающимися, научная,
творческая и исследовательская работа, а также другая педагогическая

работа, предусмотренная должностными обязанностями и (или)
индивидуальным планом - методическая, подготовительная,
организационная, диагностическая, работа по ведению мониторинга, работа,
предусмотренная планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных,
спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с обучающимися.

Начало ежедневной работы, время обеденного перерыва и окончание
рабочего дня устанавливаются для работников АНО ВО «ИМЭИИ» с учётом
их трудовой функции и утверждается ректором.

Режим рабочего дня:
- начало работы персонала, обслуживающего учебный процесс, с 9.00 до

18.00 час.;
- для административно-технического персонала начало рабочего дня

устанавливается с 9.00 до 18.00 час.;
- для профессорско-преподавательского состава начало и окончание

рабочего дня устанавливается в соответствии с расписанием учебных занятий
и индивидуальными планами учебной, учебно-методический, научно-
исследовательской работы.

Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на
1 час.

Для обеспечения непрерывности учебного процесса, сотрудникам
устанавливается перерыв для отдыха и питания, для одной группы – с 13 час.
00 мин. до 14 час.00 мин., для другой – с 14 час.00 мин. до 15 час. 00мин.

4.2. Работодатель обеспечивает учёт явки на работу и ухода с работы.В
соответствии с законодательством о труде работа не производится в
следующие праздничные дни:

- 1-8 января - Новогодние каникулы;
- 7 января - Рождество Христово;
- 23 февраля - День защитника Отечества;
- 8 марта - Международный женский день;
- 1 мая - Праздник Весны и Труда;
- 9 мая - День Победы;
- 12 июня - День России;
- 4 ноября - День народного единства.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной

день переносится на следующий после праздничного рабочий день.
4.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем
не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График
отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени
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начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели
до его начала.

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска
устанавливается:

- для педагогического состава – 56 календарных дней;
- для специалистов учебно-методического отдела – 28 календарных

дней;

дней;
- для административно-управленческого аппарата – 28 календарных

- для начальника учебного отдела, проректоров, заведующих отделами

и структурными подразделениями – 56 календарных дней;
- для работников хозяйственного отдела - 28 календарных дней;
4.5. Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его

начала.
4.6. Педагогические работники организации, осуществляющей

образовательную деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной
педагогической работы имеют право на длительный отпусксроком до одного
года, порядок и условия, предоставления которого определяются в порядке,
установленном федеральным органом исполнительной власти,
осуществляющим функции по выработке государственной политики и
нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

4.6. В исключительных случаях работники могут привлекаться к работе
в выходные или праздничные дни с их письменного согласия. Такие работы
допускаются в случае необходимости выполнения заранее непредвиденных
работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная
работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений.
Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в двойном
размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий
праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом
случае работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается в
одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.

Другой день отдыха – отгул предоставляется в период времени,
согласованный между администрацией и работником, и должен быть
использован в течение календарного года. Отгулы предоставляются
продолжительностью не менее половины рабочего дня. Отгулы не могутбыть
использованы во время особо напряженной работы, обусловленной
спецификой высшего учебного заведения.

4.7. В экстренных случаях допускается сверхурочная работа - работа,
выполняемая работником по инициативе администрации за пределами
установленной продолжительности рабочего времени - сверх нормального
числа рабочих часов за учётный период.
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Привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного
согласия работника в случаях, предусмотренных действующим
законодательством. Продолжительность сверхурочной работы не должна
превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120
часов в год.

Администрация обязана обеспечить точный учёт продолжительности
сверхурочной работы каждого работника.

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы в
полуторном размере, за последующие часы - в двойном размере. По желанию
работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может
компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не
менее времени, отработанного сверхурочно.

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

5.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей,
повышение производительности труда, продолжительную и безупречную
работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения
работников АНО ВО «ИМЭИИ»:

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком.
Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива

и могут заноситься в трудовую книжку работника.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

6.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет
следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
Увольнение может быть применено за неоднократное неисполнение

работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет
дисциплинарное взыскание; за прогул (отсутствие на рабочем месте без
уважительных причин более 4-х часов в течение рабочего дня); за появление
на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического
опьянения; за разглашение охраняемой законом тайны (коммерческой,
служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им
трудовых обязанностей; за совершение по месту работы хищения (в том
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