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1'1. Р{астоящие [1равила внутреннего распорядка АЁФ !,!-1Ф к3й Би (и (тадинг> (далее - 11равила и

Фрганизация) разра6отань! в соответствии с (онституцией Российской Федерации, [рудовь:м
кодексом Российской Федерации, Федеральнь:м законом от 29.\2.2о12 ш9 27з'Фз кФб

образова нии в Росси йской Федерации >, }ставом Фрганизаци и.

1.2. Ёастоящие [1равила внутрен!-!его распорядка явля}отся локальнь!м нормативнь!м актом/

регламентирующим порядок приема, перевода и увольнения работников, основнь!е права/

обязанности и ответственность сторон трудового договора/ режим работь:, время отдь!ха,

применяемь:е к работникам мерь! поощрения и взь!скания, а также инь!е вопрось! регулирования
трудовь!х отношений в Фрганизации.

1.3" 1-!равила, а также все изменения и дополнения к ним принимаются и утверждаются приказом
генерального директора Фрганизации. [1равила действуют без ограничения срока (до внесения

соответствующих изменений и дополнений или {1ринятия новь!х |-1равил).

1.4. Ра6отодателем в соответствии с настоящими [1равилами вь!ступает Фрганизация в лице
генерального директора.
1.5.8 число ра6отников Фрганизации/ на которь!х распространяется действие настоящих !_1равил,

включаются лица, работа|ощие в Фрганизащии по трудовому договору и занимающие должности
педагогического, административно-хозяйственного, унебно-вспомогательного персонала.

1.6. € настоящими [1равилами администрация 3накомит работника при приеме на работу.
1.7. !_1равила ра3мещаются на информационном стенде и на официальном сайте в сети Р1нтернет.

2. тРудовой РАспоРядок оРгАнизАции

2.1' 3 соответствии с трудовь!м законодательством регулирование трудовь!х отношений
осуществляется путем заключения трудовь!х договоров в письменной форме. [рудовь:е договорь!
не могут содержать условий, снижающих уровень прав и гарантий работников, установленнь!х
трудо вь!м 3а ко нодател ьством.
2'2' в Фрганизации предусмотрень! должности педагогического состава и административно-

управленческого состава.
2.з. ,0,олжности генерального директора 6рганизации, главного бухгалтера относятся к

адм и н и страти в н о-уп ра вл е н ч ес кому пе рсо н алу.

|_!орядок приема на работу генерального директора Фрганизации определяется !ставом
Фрганизации 

"

2'4' Ра6отники Фрганизации в сво6одное от основной работь! время имеют право вь!полнять

работь: научного характера и ока3ь|вать образовательнь!е ус^уги по гражданско-правовь!м

договорам, в том числе и с Фрга.низацией. !ка3анная работа не регламентируется трудовь!м

законодательством и настоящими [1равилами.
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3. поРядок пРиЁмА, п[РБводА и увольнЁния РАБотников

3.1. !_1орядок приема на работу всех категорий работников ог1ределяется трудовь!м

3аконодательством Российской Федерации.
з.2. Ра6отники реализу}от свое право на труд путем 3аключения трудового договора о работе в

Фрганизации.
з.3. [рудовой договор 3аключается в письменной форме путем составления и подписания

сторонами единого правового документа' отража}ощего их согласованную долю по всем

существеннь!м условиям труда работника. Фдин экземпляр трудового договора хранится в

0рганизации, другой _ у работника.
з'4' !_1ри приеме на рабоц работник о6язан предъявить адмиг|истрации Фрганизации

следующие документь!:
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 3акл}очается впервь!е или

работник посцпает на рабоц на условиях совместительства;

в) страховое свидетел ьство госуда рстве н ного пенсион ного страхова н ия ;

г) документ об образовании, о квалификации или наличии специальнь!х знаний - при

поступлении на работу, требующу!о специальнь:х знаний или специальной подготовки;

д) свидетельство !4ЁЁ;

е) документь|, подтверждающие учень!е степени и 3вания|

ж) справку о наличии (отсрствии) судимости и {или) факта уголовного преследования либо о

прекращении уголовного преследования по реа6илитиру}ощим основаниям (для педагогических

работников)
3.5. !-1рием на работу в Фрганизацию без предъявления перечисленнь!х документов не

допускается. 3месте с тем, администрация Фрганизации не вправе тре6овать предъявления

документов' помимо предусмотреннь!х законодательством. (роме перечисленного, ра6отник

подает письменное за']вление с просьбой о т1ринятии г.;а работу на соответствующую должность.

3.6' !-1рием на ра6оту, на основании письменного трудового договора, оформляется приказом

генерального директора Фрганизации, которь:й объявляется работнику под расписку. 3 приказе

указь!вается наименование должности (работь:) в соответствии с тарифно_квалификационнь!ми

справочниками ра6от и профессий рабоних, должностей служащих, штатнь!м расписанием и

условия оплать! труда в соответствии с локальнь!ми нормативнь!ми актами, трудовь!м договором.

|-!ри оформлении трудовь!х правоотношений с работниками организации применяет типовь!е

формь: распо рядител ьн ь!х документов по кадровому соста ву'

3.7' Работник Фрганизации] заключивший трудовой договор, обязан присцпить к работе на

следующий день после вступления договора в силу, если иное не обусловлено соглашением

сторон.
3.8. |!ри приеме на работу, а также в период действия трудового договора ра6отодатель обязан

знакомить работников с действующими в органи3ации [1равилами внутреннего распорядка,

инь!ми локальнь!ми !{ормативнь!ми и индивидуальнь!ми правовь!ми актами, относящимися к их

профессиональной и иной деятельности.
3'9' !полномоченнь!е руководител и (должностнь!е ли ца) также обязан ь: :

.ознакомить ра6отника с порученной работой,условиями работь: и оплатой труда, ра3ъяснить его

права и обязанности;
.провести обунение, проинстру[{тировать, проверить знания работников по технике безопасности,

производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране' при необходимости

провести стажировку, аттестацию (проверку знаний, навь!ков работь:) по охране труда при ра6оте

с источниками повь!шенной опасности, а также в инь!х установленнь!х 3аконом случаях'

3.10' Ёсли ра6отник не присцпил к работе в срок, предусмотреннь:й законом или соглашением

сторон в течение одной календар.ной недели без уважительнь!х причин, заключеннь:й с ним

трудовой договор аннулируется.

Ан нул и рова н ие договора оформляется п рика3ом работодателя'



3.11' !_1ри 3аключении трудового договора соглашением сторон может бь:ть обусловлено
испь!тание ра6отника в целях проверки его соответствия порунаемой работе согласно

законодательству Российской Федерации. [1ри замещении должностей в порядке конкурсного
отбора и иного, предусмотренного локальнь!ми нормативнь!ми актами Фрганизащии избрания,

испь!тание не устанавливается' 3 слунае неудовлетворительного ре3ультата испь|тания работник
может бь:ть уволе}-{ г!о инициативе работодателя. }словие о6 испь!тании фиксируется в

письменном трудовом договоре, в противном случае работник считается принять!м без

исп ь!та н ия.

3.12. Фрганизации вправе принимать работников на условиях срочного трудового договора с

собл юде нием общих п ра вил 3а конодател ьства Росси йской Федера ци и.

3.13' в соответствии с приказом о приеме на рабоц, администрация Фргани3ации обязана в

недельнь:й срок сде/!ать 3апись в трудовой книжке работника, согласно законодательства

Российской Федерации, 14'нструг<ции о порядке ведения трудовь!х книжек на предприятиях, в

учреждениях и орга |'{ изациях.
3.14' Ёа работающих по с0вместительству/ трудовь!е книжки ведутся по основному месту работь:.
./'1ицам, работающим в Фрганизащии на условиях почасовой оплать:, трудовая книжка вь!дается

при условии, что данная работа является основной.
3.15. [рудовь!е книжки работников хранятся в сейфе кадровой службь: Фрганизации. [ каждой

записью, вносимой на основании приказа в трудовую книжку, администрация Фрганизации

обязана о3накомить ее владельца под расписку в личной карточке.

3.16. Ёа каждого работника Фрганизации ведется личное дело, состоящее из заверенной копии

приказа о приеме на рабоц, копии документа об о6разовании и (или) профессиональной
подготовке, копий документов, предъявляемь!х при приеме на работу. 3десь же хранится один

эк3емпляр письменного трудового договора. (роме того, работник заполняет,пист по учец кадров

для приобщения к личному делу.
3.17" Аичное дело ра6отника хранится в Фрганизации. [1осле увольнения - в архиве Фрганизации

сроком до 75 лет.

3.18. ( педагогической деятельности в Фрганизации допускаются лица, имеющие

профессиональное образование, а также отвечающие инь[м требованиям по профилю и уровню
о6разования, состоянию здоровья в соответствии старифно-квалификационнь!ми характеристика

и требо ва н иями действующего за ко нодател ьства об образо ва н и и.

3.19. Ёаряду со штатнь!ми преподавате..!ями унебнь:й процесс в Фрганизации могут осуществлять

лица' соответству}ощие тарифно-квалификационнь:м характеристикам на условиях
совместительства или почасовой оплать:.

3.20. !-!ретенденту на должность педагогического работника @рганизации может бь:ть предложено

представить (разработать) методику проведения 3анятий по унебной дисциплине' программу и

рабоний тематическ ий план занятий.
3.21. Ёа педагогические должности не могут бь:ть принять! лица, которь!м эта деятельность
запрещена приговором суда или по медицинским показаниям (перенень медицинских

противопоказаний определяется 11равительством Российской Федерации). !-{е могут бь:ть принять:

также лища, судимь!е 3а умь!шленнь!е тяжкие и особо тяжкие пресцпления, предусмотреннь|е

законодательством Российской Федераци и.

3.22.|одбор и расстановка кадров относятся к компетенции администрации @рганизации.

3.23. !_1еревод на другую работу в пределах Фрганизации оформляется прика3ом генерального

директора Фрганизации, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за

искл ючением случаев временного перевода).

3.24. !-|рекращение трудового договора может иметь место только по осР!ованиям и в порядке/

п редусмотрен н ь!м за ко нодател ьством Росси йской Федера ци и.

з.25. |_1о истечении срока трудового договора трудовь!е отношения с преподавателями

прекращаются.
3.26. Работник имеет право расторгншь трудовои договор, заключеннь!и на неопределеннь!и

срок, предупредив об этом администрацию письменно 3а две недели'



!_|ри расторжении трудового договора по причинам, предусмотреннь!м дейст.вующим
законодательством, администрация может расторгг{гь трудовой договор в срок, о котором
просит работник.
3.27. Р!езависимо от причинь! прекращения трудового договора администрация Фрганизации
о6яза на:
.издать приказ об увольнении работника с ука3анием статьи, а в нео6ходимь!х случаях и пункта
(насти) статьи тк РФ, послужившей основанием прекращения трудового договора;
.вь!дать работнику в день увольнения оформленг!ую трудовую книжку с внесением в нее записи
обоснования увольнения в точном соответствии с формулировками действующего
законодательства и со ссь!лкой на соответствующую статью/ пункт закона;
.вь!платить работнику в день увольнения все причита}ощиеся ему суммь!.

3.28. ,{нем увольнения считается последний день работь:'
3.29. !_1ри получении трудовой книжки в связи с увольнением работник распись!вается в личной
карточке формь; 1-2 в книге учета движения трудовь!х книжек и вкладь|шей к ним и в трудовой
книжке.
3.30. (роме того| педагогические работники (работники, занимающие должности профессорско-
преподавательского состава) могут бь:ть уволень! по инициативе ра6отодателя по следующим
специальнь!м основа ни'1м:
оповторное в течение одного года грубое нарушение !става Фрганизации;
.применение, в том числе однократное, методов воспитания/ связаннь!х с физинеским и (или)

психическим насилием, над личностью о6унающегося;
.появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического илитоксического опьянения
3.32. !-!рекращение трудового договора оформляется прика3ом генерального директора.

поРядок вь|плАть! зАРАБотной плдть:

4.1. Администрация Фрганизации обязана своевременно прои3водить расчетьп с работниками по
оплате труда, а так}ке информировать получателей о составнь!х частях зара6отной плать!,

ра3мерах и основаниях прои3веденнь:х удержаний, а также о6 о6щей денежной сумме,
подлежащей вь:плате на руки. 3ь:плать: заработной плать! прои3водятся дваждь! в месяц.
4.2.3ара6отная плата каждого сотрудника отражена в [!_]татном расписании Фрганизации"
4.3. 3аработная плата каждого работника зависит от его квалификации сложности вь:полняемой

работь:, количества и качества затраченного труда.
4.4.3ара6отная плата вь!плачивается 3а вь!полнение ими функциональнь:х обязанностей и работ,
предусмотреннь!х трудовь!м договором' 3ь:полнение ра6отником дополнительнь!х ра6от и

обяза н ностей оплач и вается по до пол н ител ьному согла ше н и |о.

4.5. 3а работная плата вь[плач и ва ется непосредствен но са мому ра ботн и ку.

4"6. Размер заработной плать! каждого отдельного работника является конфиденциальной
информацией' 11оэтому работники, которь!м, в связи с их трудовь!ми функциями, данная
информация доступна, несут дисциплинарную ответственность за ее разглашение третьим лицам.
4.7.3аработная плата вь!дается по платежнь!м ведомостям, расходнь!м ордерам и перечисляется
на личнь:й снет работника. (аждому сотруднику Фрганизащии при вь!плате зара6отной плать:

вь!даются расчетнь!е листки' содержащие полну}о информацию обо всех составляющих частях
зара6отной плать!, причитающейся ему 3а соответствующий период, а также о ра3мерах и

основаниях произведенг!ь!х удер}}{аний и общей сумме, подлежащей вь:плате.

4'8. !-!ри совпадении установленного дня вь!плать! с вь!ходнь!м или нера6очим праздничнь|м днем/
вь!плата зара6отной плать! должна прои3водиться накануне этого дня.
4.9. Фплата отпуска должна прои3водиться не позднее, чем 3а три дня до его начала' [сли в

указаннь!е сроки средний зара6оток вь!плачен не бь!л, работник,вправе требовать перенесения
отпуска.
4.10. !вольняемь!м ра6отникам заработная плата вь!плачивается не позднее дня их увольнения.



5. РАБочЁЁ вР[мя

5.1. Рабочее время _ время, втечение которого работник в соответствии с [1равилами внутреннего

распорядка Фрганизации и условиями трудового договора должен исполнять трудовь!е

обязанности.
5.2. !_1родолжительность рабонего дня составляет: при шестидневной рабоней неделе - 7 часов в

день с понедельника г1о пятницу и 5 часов в субботу; при пятидневной рабоней неделе - 8 часов в

день с понедельника по пятницу.
5'3. !ля педагогического состава устанавливается шестичасовой рабоний день, сокращенная

рабоная неделя и удлиненнь:й оплачиваемь:й отпуск в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации.
5.4. }чебная нагру3ка для лиц педагогического состава устанавливается дифференцировано, в

зависимости от занимаемой должности, с учетом времени на методическую разработку курсов

лекций, уне6но-методинеской документации, заданий, программ, планов, научно_

исследовательской и другой работь:, вь!текающей из занимаемой должности.
5.5" Работа в порядке совместительства, разрешенного действующим законодательством,
педагогическим составом, а также инь!ми работниками должна вь!полняться во внерабочее по

основной должности время и не может превь!шать половину месячной нормь! рабонего времени.
5'6. 3ремя начала и окончания рабонего дня' время и продолжительность обеденного перерь!ва

работни ко в Фрга н иза ци и у станавливается п ри ка3ом генерал ьного ди ректора.
5"7. 3 Фрганизации установлена пятидневная рабоная неделя с двумя вь!ходнь|ми днями (суббота,

воскресенье).
.начало ра6оть: _ 9.00. час;
.перерь!в для отдь!ха и питания продолжительностью 30 минут в период с 13 часов 00 минут до 13

часов 30 минут.
.окончание работь; * 17 часов 00 минут.
Фкончание рабонего дня в пятницу в 15 часов 30 минр. [1родолжительность работь: накануне

праздничнь:х дней уменьшается на один час.

5.8. !4зменение времени начала и окончания ра6онего дня для конкретного ра6отника возможно с

ра3решения генерального директора.
5.9. Аля ряда ра6отников, относящихся к хозяйственному персоналу, для унебно-
вспомогательного состава продолжительность рабоней недели устанавливается так, чтобь:

продолжительность рабонего времени за унетнь:й период не превь!шала нормального числа

рабоних часов.
5.10. Руководи1ели структурнь!х подразделений обязань; органи3овать учет явки на рабоц и

ухода с ра6оть:.
5.1 1. 11ри неявке на ра6оту по уважительной причине, ра6отник обязан в первь:й день и3вестить

о6 этом своего непосредственного руководителя с последующим представлением

оп ра вдател ьного документа.
5.\2. Ра6отника, появившегося на ра6оте в состоянии алкогольного/ токсического или

наркотического опьянеР1ия, администрация не допускает к работе в даннь:й рабоний день'
[1оявление на работе в нетре3вом состоянии, или в состоянии наркотического или токсического

опьянения влечет за собой мерь! дисциплинарного взь!скания и может бь:ть основанием для

расторжения трудового договора с даннь!м ра6отником по инициативе Ра6отодателя.

6' вРЁмя отдь!хА. Ёжвгоднь![ оплАчивАЁмь!Ё отпускА

6.1. 3ремя отдь!ха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовь!х

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 3идами времени отдь|ха

я вля ются:
.перерь!вь! в течение ра6онего дня;
о вь!ходн ь!е дн и (еженедел ьн ь: й неп рерь!вн ь:й отдь:х);
.нерабочие пра3дничнь1е дни; 

5



. отпуска.
6.2. [1родолжительность перерь!ва для отдь|ха и питания для работников Фрганизации

установлена с 13.00 до 13.30 часов'
6.3. Фнередность предоставления ежегоднь!х оплачиваемь!х отпусков ра6отникам
Фрганизации устанавливается графиком отпусков, утверждаемь!м работодателем с учетом
необходимости о6еспечения нормальной ра6оть: Фрганизации'
6.4. (оличество дней ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается для различнь|х
категорий работников, согласно трудовому 3аконодательству. .{ля генерального директора и

преподавательского состава продолжительность ежегодного отпуска составляет 56 календарнь:х

дней, для работников хозяйственного и унебно_вспомогательного персонала ежегоднь:й отпуск
составляет 28 календарнь:х дней.
6.5. [1редоставление отпуска по частям (при этом хотя бьг одна из частей этого отпуска должна
бь:ть не менее 14 }(алендарнь;х дней), перенос отпуска и отзь[в из отпуска, в связи с

п роизводстве н ной необходимостью, до пускается с согласия ра ботн и ка.

7. основнь!Ё пРАвА и оБязАнности РАБотников

7.1. !_1рава и обязанности работников Фрганизации в связи с осуществлением трудовой

функции, обусловленной соглашением сторон, предусмотрень! трудовь!м договором, !ставом
Фрганизации и 3аконодательством Российской Федерации о6 образовании и труде.
7.2. (аждь:й работник Фрганизации имеет право на:
озаключение' и3менение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которь!е

установлень! трудовь!м законодательством Российской Федерации, инь!ми федеральнь:ми
законами;
. п редоста вле н ие ему работь:, обусло вле н ной трудовь!м договором;
.рабонее место, соответствующее условиям, предусмотреннь!м государственнь!ми стандартами

организации и безопасности труда и коллективнь!м договором;
.своевременную и в 

';олном 
объеме вь!плац зара6отной плать! в соответствии со своей

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством вь!полненной работь:;
.предоставлением еженедельнь!х вь!ходнь:х дней, нерабоних праздничнь:х дней, оплачиваемь|х

ежегоднь!х отпусков;
.полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охрань! труда на рабонем
месте;
.профессиональную подготовку, переподготовку и повь!шение своей квалификации в порядке/

установленном трудовь!м законодательством Российской Федерации' инь!ми федеральнь:ми
законами;
.поль3ование информационнь!м и методическим фондом Фрганизации, услугами унебнь:х,
методических, социал ьно-бь:товь:х подразделен и й;

.материально-техническое и организационное о6еспечение своей профессиональной и наунной

деятельности;
.участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов унебной, наунной, творнеской и

производственной деятельности Фрганизации и его структурнь!х подразделений, в том числе на

основе членства в составе органов управления @рганизации;
.участвовать в формировании содержания образовательнь!х программ, вьпборе методов и средств
обунения, обеспечива1ощих вь!сокое качество унебно-методического и научно_организационного

п ро цесса;
.3ащиту своих трудовь!х прав, сво6од и 3аконнь!х и}-!тересов всеми не запрещеннь|ми законом
спосо6ами;
.3ащиту своей профессиональной чести и достоинства;
овносить предложения по совершенствованию работьп 6рганизации;
'7 .3. Работники Фрганизаци и обязан'ь::
.добросовестно исполнять должностг!ь!е обязанности, в соответствии с !ставом Фрганизащии,

настоя щими [| ра вила ми и должностн ь!ми и нструкция ми;



.в пределах своих дол)|{ностнь!х о6язанностей исполнять приказь!/ распоряжения и у[!,азания|
вь!шестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданнь!е в пределах их должностнь!х
полномочий;
.поддерживать уровень квалиФикации, достаточнь|й для исполнения своих должностнь!х
обязанностей и постоянно повь!шать уровень своей профессиональной квалификации;
.не разглашать ставшие ему известнь!ми в связи с исполнением дол)кностнь!х обязанностей
сведения,3атрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
.бережно относиться |{ имуществу работодателя и других работников;
.соблюдать тре6ования по охране труда, технике безопасности, прои3водственной санитарии|
гигиене труда и противопожарной охране, предусмотреннь!е соответству}ощими правилами и

инструкциями;
.содержать в порядке и чистоте свое рабонее место;
.вести себя достойно, во3держиваться от действий, мешающих другим работникам вь!полнять их

должностнь!е обязанности, бь:ть корректнь!м и тактичнь!м в отношении обунающихся и

сотрудников"
7.4. |-1еда го гические ра 6отн и ки Ф рга н иза ци и обяза н ь: :

.о6еспечивать вь!соку}о эффективность унебно*воспитательного и научного процессов, ра3вивать у
о6унающихся самостоятельность/ инициативу, нравственность/ творческие спосо6ности,
руководить науч но-иссл едо вател ьской работой;
.вь!полнять уне6ную и методическую рабощ, организовь!вать и контролировать самостоятельную
рабоц обунающихся;
овести научнь!е исследования, обеспечивающие вь:сокий наунньпй уровень содержания
образования, активно вовлекать в них о6унающихся;
овь!полнять научно-исследовательскую работу в установленнь!е сроки на вь!соком научно_
методическом уровне;
.принимать участие в реализации договоров о творческом содружестве с организациями;
.обеспечивать внедрение научно-исследовательских разра6оток в унебнь;й процесс;
.нести ответственность за актуальность исследований, вь!полнение их в установленнь!е сроки,

достоверность и качество полученнь!х ре3ультатов;
. постоянно повь!шать свой профессиональнь;й и общекульцрнь:й уровен ь.

7.5. [руг обязанностей, которь!е вь!полняет ках<дь;й сотрудник Фрганизаци и по своей
специальности, квалификации или должности/ определяется должностной инструкцией и

положением о соответству!ощем струкцрном подразделении, утвер}кде}|нь|ми в установленном
порядке.
7'6' !-1рава и обязанности административно-хозяйственного, инженерно-технического, уне6но-
вспомогательного и иного персонала Фрганизации' включая общие правомочия работников и

правила организации ихтруда, определяются 3аконодательством Российской Федерации о труде,
!ставом Фрганизации/ настоящими [1равилами, должностнь!ми инструкциями, разработаннь!ми и

утвержденнь!ми в установленном порядке на основе о6щих тарифно-квалификационнь:х
требований, и трудовь!м договором.

8. основнь!в пРАвА и оБязАнности АдминистР^ции оРгАнизАции

8'1. Фрганизация в лице генерального директора/ а также его инь!х органов управления и

должностнь!х лиц обладает следующими основнь!ми правами:
.реализовь:вать образовательнь!е программь! в соответствии с полученнь!ми лищензиями;
.самостоятельно разрабать:вать и угверждать правила приема в части, не противоренащей
законодательству Росси йской Федераци и;
.оказь!вать платнь!е образовательнь!е услуги по договорам с 1оридическими и (или) физииескими
лицами;
.вести переговорь! и заключать договорь! с представительнь!ми органами о6унающихся;



.требовать от обучающихся бережного отношения к имуществу Фрганизации, соблюдения ими
}става, [1равил внутре}{него распорядка [1равил пожарной безопасности, приказов генерального

директора а и других локальнь!х нормативнь!х актов Фрганизации;
. принимать локальн ь!е нормати внь!е акть! @рган иза ции.
8.2. Администрация Фрганизации обязана:
. о6еспечи вать о рга н иза ци ю работь: п рофессорско-п репода вател ьского| адм и н истрати вно-

уп ра вленческого, хозяйстве н но го и унеб но-вспомогател ьно го пе рсон ал а;

.обеспечивать надлежащее техническое оборудование рабоних мест, освещения, вентиляции,
о6орудования и создавать безопаснь[е условия для обунения, с соблюдением правил охрань|
труда, пожарной безопасности;
.постоянно контролировать соблюдение работниками всех требований инструкции по технике
безопасности, проти вопожа рной охра не;
.осуществлять материально-техническое оснащение образовательного процесса' оборудование
помещений, внедрять новейшие достижения науки итехники;
.своевременно рассматривать и внедрять предложения ра6отников и студентов, направленнь!е
на улучшение ра6оть: Фрганизации;
.поддерживать и поощрять работников;
.обеспечивать ра6отнип<а средствами, материалами и информацией необходимой для
исполнения им должг{остнь!х обяза нностей;
.обеспечивать строгое соблюдение дисциплинь!, применять мерь! воздействия к нарушителям

дисщиплинь';
.не допускать к работе (унебе) работника (обунающегося), появившегося в состоянии
ал когол ьного, на ркотич еского или токсическо го опья нен ия;
.обеспечивать в установленнь!е сроки вь!дачу зара6отной плать! и совершенствовать формь:
оплать! труда, в целях материальной заинтересованности работников;
. своевременно предоставлять ежегоднь!е оплачиваемь!е отпуска всем работникам
Фрганизации в соответствии с утвержденньпми графиками отпусков;
.обеспечивать систематическое повь!шение квалификации научно_ педагогического персонала и

других работников Фрга низа ции;
. способствовать созданию в коллективе деловой, творнеской обстановки, всемерно

развивать инищиативу и а!{тивность работников;
.внимательно относиться к !-]уждам и 3апросам обунающихся Фрганизации.

9. поощРЁния 3Аусп[хи в РАБотЁ

9" 1. 3а о6разцовс:е вь!полне!-.{ие трудовь|х обязанностей, успехи в улучшении качества
о6разования или вь!полняемь:х ра6от, продолжительну}о безупренну;о рабоц, новаторство в

труде иза дру.ие дости}кения в работе к преподавателям и работникам применяются следу}ощие
поощрения:
а) объявление благода рности;

6) назнанение доплат и надбавок;
в) вьпплата премии;
г) награждение ценнь!м подарком;

д) награждение [1очетной грамотой.
( работнику может бь:ть применено одновременно несколько мер поощрения.
[1оощрения объявляются в приказе генерального директора Фрганизации, где устанавливается, за

какие именно успехи в работе поощряется работник, а также у!{азь!вается конкретная мера

поощрения. [1риказ доводится до сведения всего коллектива, а сведения о поощрениях вносятся в

трудовую книжку и ра3дел !!! личной карточки работника.



10. отвЁтствЁнность 3А нАРушЁниЁ тРудовой дисциплинь!

10.1. [{еисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложеннь!х на него

должностнь;х обязанностей влечет за собой применение к нему следующих дисщиплинарнь!х

взь:ска н ий:
.3амечание;
о вь!говор;
.увольнение по соответствующим основаниям

10.2. !о примене}]и я дисщиплинарного в3ь!скания от нарушителя трудовой дисциплинь!

администрацией 6рган изации должнь! бь:ть затребовань; о6ъяснения в письменной форме' 8

случае отказа работника дать объяснения составляется соответствующий акт' Фтказ работника

дать объяснение не мо}кет служить препятствием для применения взь!скания.

10. !исциплинарное в3ь!скание применяется непосредственно за обнаружением проступка'

но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или

пребь:вания работнит<а в отпуске.

10.4. !исциплинарное взь|скание не может бь:ть применено позднее шести месяцев со дня

совершения проступка.

10.5. 3а каждь:й дисциплинарнь:й проступок может бь:ть применено только одно

дисциплинарное в3ь!скание. !_|ри применении взь!скания должнь| учить!ваться тяжесть

совершенного дисциплинарного просцпка, обстоятельства, при которь!х он совершен'

предшествующая работа и поведение работника, его отношение к труду'

10.6. !_1риказ о применении дисциплинарного в3ь!с1{ания с указанием мотивов его применения

объявляется работнику, подвергнутому взь!сканию, под расписку в течение трех ра6очих дней со

дня и3дания' Б зависимости от степени серье3ности нарушения трудовой дисциплинь|

дисциплинарное в3ь!скание может бь:ть установлено на определеннь:й срок (от 1до 12 месяцев)'

3 слунае отказа работника подписать указаннь:й приказ составляется соответствующий акт'

|0.1 " Ёсли в течение года со дня применения дисциплинарного взь!скания работник не бь:л

подвергнут новому дисциплинарному в3ь!сканию' то он считается не име}ощим дисциплинарного

вз ь!ска н ия.

10.8. €оответствуюш{ее должностное лицо до истечения года со дня применения

дисциплинарного в3ь!скания имеет право по собствег+ной инициативе' просьбе самого работника,

ходатайству его непосредствен но го руководителя снять вз ь!ска н ие'

10.9. 3 течение срока действия дисциплинарного взь|скания, мерь! поощрения, ука3аннь!е в

настоящих !-1равилах, к работнику не применя!отся'

10.10. 3апись о дисциплинарном взь!скании в трудовой книжке работника не прои3водится, за

исключениемслучаевуволь}-!енияпосоответствующимоснованиям.

11. поРядок в помгщ[ниях оРгАни3Ации

11']. 9тветственность за благоустройство в унебнь:х помещениях Фрганизации (налиние

исправной мебели, оборудования, поддержание нормальной температурь!, освещение) несет

администрация Фргани3ации.
1'\.2. 3 унебнь:х помещениях Фрганизации 3апрещается:

. хождение в верхней одежде и головнь!х у6орах;

. громкие разговорь!, шум, хождение по коридорам во времязанятий;

. курение;

. посещение заулятий и появ,|]ения на рабонем месте в состоянии опьянения;

о !0€питие спиртнь!х напитков, употребление токсических 14 наркотических веществ;

.употреблениенецензурнойлексикиииноеантиобщественноеповедение.
1 1.3. [енеральнь:й директор обязан обеспечить охрану Фрганизации, сохранность

оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в

унебнь:х и бь:товь:х помещениях.
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1|.4. Фтветственность за противопожарное и санитарное состояние здания и имущества
во3лагается приказом генерального директора на определеннь!х лиц административно_
хозя йствен ного персонала и руково дителей Фрга низа ци и.


