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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Московская 

государственная академия хореографии» (далее - Правила) определяют трудовой распорядок 

в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего 

образования «Московская государственная академия хореографии» (далее - Академия) и 

регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений в Академии. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, 

Уставом Академии в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации 

труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и 

производительности труда работников Академии. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

Работодатель - федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования «Московская государственная академия хореографии», вступившее в 

трудовые отношения с Работником; 

Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем; 

стороны трудовых отношений - Работодатель и Работник; 

трудовые отношения - отношения, основанные на соглашении между Работником и 

Работодателем о личном выполнении Работником за плату трудовой функции (работы по 

должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием 

квалификации; конкретного вида поручаемой Работнику работы) в интересах, под 

управлением и контролем Работодателя, подчинении Работника настоящим Правилам при 

обеспечении Работодателем условий труда, предусмотренных трудовым законодательством 

и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

локальными нормативными актами, трудовым договором; 

дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на работников всех структурных 

подразделений Академии. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на 

основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 

ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 

Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_299109/15f88c7993c62c7562cec2d2b2826be553db30e8/#dst100057


 

 

 

3 

 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, за исключением 

случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования 

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, 

выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

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

- при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) 

уголовному преследованию; 

- медицинскую книжку. 

 В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться 

необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных 

документов. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не 

осуществляется. 

2.4. При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

оформляется).  

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с 

ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую 

трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не 

ведется). 

2.6. В случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации, при 

заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. Сведения о 

трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления трудового стажа 

Работника, внесения записей в его трудовую книжку (в случаях, если в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на Работника 

ведется трудовая книжка) и осуществления других целей в соответствии с законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого Работника (сведения о трудовой деятельности) и 

представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об 

индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных 

ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
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2.7. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для Работника основной (за 

исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иным федеральным законом, трудовая книжка на Работника не ведется). 

2.8. В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт 

индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового 

договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 

экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 

трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

2.10. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя 

или его уполномоченного на это представителя. При фактическом допущении Работника к 

работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной форме не 

позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения Работника к работе, а если 

отношения, связанные с использованием личного труда, возникли на основании гражданско-

правового договора, но впоследствии были признаны трудовыми отношениями, - не позднее 

трех рабочих дней со дня признания этих отношений трудовыми отношениями, если иное не 

установлено судом. 

Работник, осуществивший фактическое допущение к работе, не будучи 

уполномоченным на это Работодателем, привлекается к ответственности, в том числе 

материальной, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 

2.11. Трудовые договоры могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор), если иной срок 

не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

2.12. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия, то договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового 

договора в связи с истечением срока его действия и Работник продолжает работу после 

истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового 

договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный 

срок.  

Трудовой договор, заключенный на определенный срок при отсутствии достаточных к 

тому оснований, установленных судом, считается заключенным на неопределенный срок.  

2.13. Трудовые договоры на замещение должностей педагогических работников, 

относящихся к профессорско-преподавательскому составу, заключаются на неопределенный 

срок или на определенный срок, соответствующие срокам избрания по конкурсу на 

замещение соответствующей должности, которые определяются в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Особенности заключения и прекращения трудового договора с педагогическими 

работниками, относящимися к профессорско-преподавательскому составу, регулируются 

consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
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Положением о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к 

профессорско-преподавательскому составу, утвержденным Министерством науки и высшего 

образования Российской Федерации, а также локальными нормативными актами Академии. 

 

2.14. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. 

2.15. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 

принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допущен к работе 

без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в 

трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 

начала работы. 

2.16. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по имеющим 

государственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на 

работу по полученной специальности в течение одного года со дня получения 

профессионального образования соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

2.17. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для ректора и его 

заместителей (проректоров), главного бухгалтера и его заместителей, руководителей 

филиалов Академии - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 

заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 

превышать двух недель. 

2.18. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

Работника и другие периоды, когда он фактически отсутствовал на работе. 

2.19. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати 

лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, подлежат  обязательному предварительному 

медицинскому осмотру. 

2.20. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе издать 

на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу. Содержание 

приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о 

приеме на работу объявляется Работнику под роспись в трехдневный срок со дня 

фактического начала работы. 

2.21. При приеме на работу с Работником проводится вводный инструктаж по охране 

труда, вводный и первичный противопожарные инструктажи, вводный инструктаж по 

гражданской обороне и по действиям в чрезвычайных ситуациях, инструктаж о пропускном 

и внутриобъектовом режиме, информационной безопасности, оформляется согласие на 

обработку персональных данных Работника, приемный лист. Могут оформляться иные 

документы, необходимые при приеме на работу. 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=465017&dst=100011&field=134&date=14.10.2025
consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
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2.22. В целях антитеррористической защищенности, обеспечения безопасности 

работников и обучающихся, предотвращения несанкционированного проникновения в 

помещения, зоны ограниченного доступа, на территорию Академии, контроля и учета 

рабочего времени, сохранности материальных ценностей, Академия оборудована 

инженерно-техническими средствами и системами охраны (системой видеонаблюдения, 

контроля и управления доступом (СКУД), охранной сигнализацией).  

Вход в здание/выход из здания работников осуществляется через зону турникетов по 

магнитным карточкам, которые оформляются при приеме на работу. Для входа в 

здание/выхода из здания Работник прикладывает магнитную карточку к считывателю СКУД. 

В случае временного отсутствия магнитной карточки у Работника разовый вход/выход 

осуществляется по предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего 

личность. 

При увольнении Работник сдает магнитную карточку Работодателю. 

 

3. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение 

трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 

Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 

продолжении работы у того же Работодателя, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с Работодателем. 

3.2. Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия 

Работника, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

3.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок до одного года, а 

в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

Работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого Работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа Работнику не 

предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие 

соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным. 

3.4. Соглашение о переводе заключается в письменной форме в виде 

дополнительного соглашения к трудовому договору, являющегося неотъемлемой частью 

трудового договора, которое составляется в двух экземплярах, каждое из которых 

подписывается сторонами. Один экземпляр дополнительного соглашения передается 

Работнику, другой экземпляр хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра 

дополнительного соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре 

дополнительного соглашения, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 

основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 

ректором Академии или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под роспись. 

 

4. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами, трудовой договор, заключенный на неопределенный срок с 
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лицом, работающим по совместительству, может быть прекращен в случае приема на работу 

Работника, для которого эта работа будет являться основной, о чем Работодатель в 

письменной форме предупреждает указанное лицо не менее чем за две недели до 

прекращения трудового договора. 

 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. С 

приказом Работодателя о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под роспись.  

Если приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения 

Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе 

производится соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность). 

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 

возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 

документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 

документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций. В случае недостачи 

Работодатель вправе привлечь уволенного Работника к ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

При увольнении Работником оформляется обходной лист. 

4.5.  В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

Работодателя и произвести с ним расчет. По письменному заявлению Работника 

Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, 

связанных с работой. 

При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся Работнику 

от Работодателя, производится в день увольнения Работника. Если Работник в день 

увольнения не работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее 

следующего дня после предъявления уволенным Работником требования о расчете. 

4.6. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой 

деятельности об основании и причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующую статью, часть 

статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального 

закона. 

4.7. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у данного 

Работодателя невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их 

получения, Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться 

за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или направить 

Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного Работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом.  

        Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от 

ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о 

трудовой деятельности у данного Работодателя. 

 

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
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5.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся 

у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и 

других работников, соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих 

интересов и вступать в них; 

- создавать производственный совет (совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников Академии, имеющих, как правило, достижения в 

труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной деятельности,  

отдельных производственных процессов, внедрению новой техники и новых технологий, 

повышению производительности труда и квалификации работников); 

- реализовывать права, предоставленные законодательством о специальной оценке 

условий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права 

(самообследование); 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых 

договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 

необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их 

выполнением; 
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- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными 

актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля(надзора) за 

соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере деятельности; 

уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по 

устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и 

представителям;              

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Академией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерацией, иными федеральными 

законами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых 

обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами и трудовыми договорами. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) Работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в 

области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр, а также 

обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

-  при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, противопоказаний для выполнения Работником работы, 

обусловленной трудовым договором; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

Работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого специального 

права) в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения Работником 

обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести Работника с его 

письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакантную 
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должность или работу, соответствующую квалификации Работника, так и вакантную 

нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую Работник может 

выполнять с учетом его состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь период 

времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы 

или недопущения к работе, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами. В случае отстранения от работы Работника, 

который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо 

обязательный медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время 

отстранения от работы как за простой. 

 

6. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

6.1. Работник имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со 

своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего 

времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

- участие в управлении Академией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами; 

consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
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- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных трудовым законодательством. 

6.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 

регламентирующими деятельность Работника в Академии; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 

указания своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить инструктаж по охране труда, проверку знания требований охраны труда; 

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- соблюдать положения антикоррупционной политики Академии и иных локальных 

нормативных актов по предупреждению коррупции; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества) и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 

состоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 

материальных и денежных ценностей; 

- не разглашать полученную во время работы информацию, составляющую служебную 

тайну и иную конфиденциальную информацию, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и локальными актами по защите персональных данных и 

конфиденциальной информации в Академии; 

- сообщать в отдел кадров в течение трех дней об изменении своих анкетно-

биографических данных; 

- соблюдать установленные Работодателем требования: 

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя; 

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные 

разговоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой 

деятельности; не пользоваться сетью Интернет в личных целях; не играть в компьютерные 

игры; 

consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
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в) не курить в помещениях и на территории Академии; 

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические 

вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

д) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым 

договором. 

6.3. Трудовые функции, обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 

договорах и должностных инструкциях. 

 

7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

 

7.1. Рабочее время - время, в течение которого Работник в соответствии с 

настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 

обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 

7.2. Нормальная продолжительность рабочего времени работников Академии 

составляет 40 часов в неделю. 

7.3. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени 

устанавливается следующий режим рабочего времени:  

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье; 

- продолжительность ежедневной работы - 8 часов; 

- время начала и окончания работы: 

  начало работы - 09.00 

  окончание работы:   

  понедельник – четверг - 18.00 

  пятница - 16.45 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью 45 минут: с 12.00 до 12.45. 

Данный перерыв в рабочее время не включается и не оплачивается. 

7.4. Исходя из особенностей задач и функций, отдельным структурным 

подразделениям, группам работников по должностям (профессиям, специальностям) и (или) 

отдельным работникам приказом ректора и трудовым договором может устанавливаться 

иной режим рабочего времени в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7.5. Для работников Академии, непосредственно связанных с учебным процессом, 

устанавливается шестидневная рабочая неделя.  

7.6. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

В зависимости от должности и (или) специальности педагогических работников с 

учетом особенностей их труда продолжительность рабочего времени, нормы часов 

педагогической работы за ставку заработной платы, порядок определения и оплаты учебной 

нагрузки, оговариваемой в трудовом договоре, основания ее изменения, случаи установления 

верхнего предела учебной нагрузки, а также случаи, порядок и условия выполнения 

педагогическими работниками наряду с работой, определенной трудовым договором, с их 

письменного согласия дополнительной работы, в том числе условия ее оплаты, 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции 

по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере высшего образования, в отношении педагогических работников, 

относящихся к профессорско-преподавательскому составу, и федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
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государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере общего 

образования, в отношении иных педагогических работников с учетом мнения Российской 

трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.              

7.7. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников 

устанавливается локальными нормативными актами Академии, трудовым договором, 

графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового 

законодательства, настоящими особенностями с учетом: 

- продолжительности рабочего времени педагогических работников, определяемой 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

высшего образования;  

- объема фактической учебной нагрузки педагогических работников;  

- времени, необходимого для выполнения входящих в рабочее время педагогических 

работников должностных обязанностей, установленных квалификационными 

характеристиками на основании квалификационных справочников или профессиональных 

стандартов в зависимости от занимаемой ими должности, в том числе воспитательной 

работы, практической подготовки обучающихся, индивидуальной работы с обучающимися, 

научной, творческой и исследовательской работы, а также другой педагогической работы, 

предусмотренной должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом, - 

методической, подготовительной, организационной, диагностической, работы по ведению 

мониторинга, по осуществлению медицинской деятельности в рамках практической 

подготовки обучающихся, экспертной, иной, в том числе, связанной с повышением своего 

профессионального уровня, работы, предусмотренной планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых 

с обучающимися;  

- времени, необходимого для выполнения педагогическими работниками 

дополнительной работы за дополнительную оплату по соглашению сторон трудового 

договора;  

- режима деятельности Академии, связанного с пребыванием обучающихся в течение 

определенного времени, сезона, сменности учебных занятий и других особенностей работы 

организации.  

7.8. По соглашению сторон трудового договора Работнику как при приеме на работу, 

так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время (неполный рабочий день 

(смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с разделением рабочего дня на части). 

Неполное рабочее время может устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой 

согласованный сторонами трудового договора срок. 

Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время: по просьбе беременной 

женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в возрасте до 

четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет), а также лица, 

осуществляющего уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. При этом неполное рабочее время 

устанавливается на удобный для Работника срок, но не более чем на период наличия 

обстоятельств, явившихся основанием для обязательного установления неполного рабочего 

времени, а режим рабочего времени и времени отдыха, включая продолжительность 

ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, 

устанавливается в соответствии с пожеланиями Работника с учетом условий производства 

(работы) у Работодателя. 

7.9. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю; 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=504818&dst=100011&field=134&date=21.10.2025
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- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в 

неделю; 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в 

неделю; 

- для работников, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени или 

опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

7.10. Работнику может устанавливаться гибкий режим рабочего времени. При работе в 

режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продолжительность 

рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон. 

7.11. В Академии может вводиться сменная работа, при которой группа работников 

должна производить работу в течение установленной продолжительности рабочего времени 

в соответствии с графиком сменности. При составлении графиков сменности Работодатель 

учитывает мнение представительного органа работников в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

7.12. Когда по условиям работы в Академии при выполнении отдельных видов работ 

не может быть соблюдена установленная для определенной категории работников 

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего времени 

за учетный период (месяц, квартал и другие периоды) не превышала нормального числа 

рабочих часов. Учетный период не может превышать один год.            

  Работодатель организует рабочий процесс так, чтобы норма рабочего времени была 

отработана Работником за установленный учетный период. При этом в каждом из дней или в 

каждой неделе учетного периода длительность рабочего времени может меняться. 

Увеличение времени работы в какой-либо день или неделю компенсируется уменьшением 

рабочего времени в другие дни или недели учетного периода.    

  При ведении суммированного учета рабочего времени составляется график работы 

(сменности) с учетом нормы рабочего времени за учетный период для работников, который 

утверждается руководителем структурного подразделения и (или) уполномоченным 

проректором. С графиком работы (сменности) работники знакомятся под роспись. 

  Даты, время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания, 

продолжительность работы, выходные дни устанавливаются графиком работы (сменности). 

В случае невозможности предоставления перерыва для отдыха и питания, Работодатель  

обеспечивает Работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время на рабочем 

месте. 

 При суммированном учете рабочего времени выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых) предоставляются Работнику в различные дни недели в соответствии с 

графиками работы (сменности). 

  При составлении графиков работы (сменности) учитываются особенности  режима  

рабочего  времени и времени отдыха, установленные трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

  Ответственность за составление графиков работы (сменности) несет руководитель 

структурного подразделения и (или) уполномоченный проректор. 

Категории работников и особенности режима работы, для которых вводится 

суммированный учет рабочего времени, утверждаются приказом ректора Академии. 

7.13. В Академии может устанавливаться ненормированный рабочий день - особый 

режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 

Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. 
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Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается 

приложением к настоящим Правилам. Действие данного приложения не распространяется на 

совместителей, за исключением случаев, установленных законодательством Российской 

Федерации. С учетом применения норм статьи 101 Трудового кодекса Российской 

Федерации, Работнику, работающему на условиях неполного рабочего времени, 

ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон 

трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем 

(сменой). 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня включается в трудовой договор.  

Учет времени, отработанного работниками в условиях ненормированного рабочего 

времени, производится в журналах учета рабочего времени структурных подразделений 

Академии. Контроль за ведением журналов учета рабочего времени в структурных 

подразделениях возлагается на их руководителей. 

7.14. Допускается привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе в 

случаях, определенных Трудовым кодексом Российской Федерации.  

Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе Работодателя 

за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: 

ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх 

нормального числа рабочих часов за учетный период. 

Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть выполнена 

(закончена) в течение установленной для Работника продолжительности рабочего времени, 

если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или гибель 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), 

государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и здоровью 

людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения 

работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего Работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях Работодатель обязан немедленно принять меры по 

замене сменщика другим работником. 

Привлечение Работодателем Работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование централизованных систем 

горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем 

газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных 

обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или 

нормальные жизненные условия всего населения или его части, а также в случаях, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 
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В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с письменного 

согласия Работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации Академии. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной работы 

каждого Работника. 

Сверхурочные работы в Академии, как правило, не допускаются. 

7.15. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное 

от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же Работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство). 

Совместительство - выполнение Работником другой регулярной оплачиваемой работы 

на условиях трудового договора в свободное от основной работы время. 

Особенности регулирования труда лиц, работающих по совместительству, 

определяются Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна 

превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы Работник 

свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 

полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) 

продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать 

половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный 

период), установленной для соответствующей категории работников. 

7.16. С письменного согласия Работника ему может быть поручено выполнение в 

течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, 

определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же 

профессии (должности) за дополнительную оплату. 

Поручаемая Работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) 

может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая Работнику 

дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем 

расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей 

временно отсутствующего Работника без освобождения от работы, определенной трудовым 

договором, Работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по 

такой же профессии (должности). 

Срок, в течение которого Работник будет выполнять дополнительную работу, ее 

содержание и объем устанавливаются Работодателем с письменного согласия Работника. 

Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения дополнительной работы, а 

Работодатель - досрочно отменить поручение о ее выполнении, предупредив об этом другую 

сторону в письменной форме не позднее чем за три рабочих дня. 

7.17. В Академии может оформляться дистанционная (удаленная) работа - выполнение 

определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения Работодателя, 

его филиала, вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или 

косвенно находящихся под контролем Работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между 

Работодателем и Работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и сетей связи общего 

пользования. 

Под дистанционным работником понимается Работник, заключивший трудовой договор 

или дополнительное соглашение к трудовому договору о выполнении трудовой функции 

дистанционно. 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, установленных Трудовым 
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кодексом Российской Федерации. 

Выполнение Работником трудовой функции дистанционно не является основанием для 

снижения ему заработной платы. 

Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми для выполнения 

им трудовой функции оборудованием, программно-техническими средствами, средствами 

защиты информации и иными средствами. 

Дистанционный работник вправе с согласия или ведома Работодателя и в его интересах 

использовать для выполнения трудовой функции принадлежащие Работнику или 

арендованные им оборудование, программно-технические средства, средства защиты 

информации и иные средства. При этом Работодатель выплачивает дистанционному 

работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации и иных 

средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в порядке, 

определяемом приказом ректора Академии, в размерах, которые определяются Положением 

об оплате труда, принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

7.18. Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни работников 

Академии для выполнения работ, в том числе связанных с участием в различных творческих 

мероприятиях (практиках, мастер-классах, концертах и др.), допускается с письменного 

согласия работников, с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации Академии, выраженного в согласовании проекта приказа (распоряжения) о 

привлечении к работе в выходной и (или) нерабочий праздничный день. 

7.19. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым 

Работником, и осуществляет постоянный контроль за своевременной явкой на работу и 

уходом с работы. 

Ответственность за ведение табеля учета рабочего времени, журналов ведения учета 

рабочего времени, графиков работы (сменности) возлагается на руководителей структурных 

подразделений.  

         7.20. Работник, отбывающий в служебную поездку, обязан поставить в известность 

своего непосредственного руководителя о времени убытия и ориентировочном времени 

прибытия, о цели поездки. 

          7.21. В случае болезни, а также по иным причинам невыхода на работу, Работник 

обязан в возможно короткий срок поставить в известность своего непосредственного 

руководителя о невыходе на работу и впоследствии информировать  его о длительности 

отсутствия на рабочем месте. 

8. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 

трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью 45 минут с 12.00 до 12.45; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье или один выходной день – воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни: 

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы; 
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- 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; 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

8.4.  Работникам в  трудовом договоре могут устанавливаться иные выходные дни, а 

также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания в зависимости от 

режима рабочего времени. 

8.5. Ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка предоставляются работникам в количестве 28 календарных дней.  

Продолжительность ежегодных отпусков работников исчисляется в календарных днях. 

8.6. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается Правительством 

Российской Федерации. 

8.7. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого определяется 

Приложением к настоящим Правилам и который не может быть менее трех календарных 

дней. Условия и порядок предоставления такого отпуска устанавливаются локальным 

нормативным актом Академии. 

Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых отпусков 

работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничивается. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не 

включаются. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 

отпуском.  

8.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим 

инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

8.9. По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей 

отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

8.10. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника по 

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести 

месяцев. 

Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после 

него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному 

месту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых 



 

 

 

19 

 

отпусков, установленной графиком отпусков. Очередность предоставления ежегодных 

отпусков и их количество  устанавливается Работодателем в соответствии с нормами 

трудового законодательства Российской Федерации с учетом необходимости обеспечения 

нормального хода работы Академии и благоприятных условий для полноценного отдыха 

работников. График отпусков утверждается Работодателем с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации Академии не позднее чем за две недели до 

наступления календарного года в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных и иными 

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в 

удобное для них время. 

8.11. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

8.12. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной 

платы, продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

-  родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 

проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, погибших или 

умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы (службы), обязанностей по контракту о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), исполнением 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

Федерации, - до 14 календарных дней в году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней; 

- родителям, супругам и детям, в том числе совершеннолетним, военнослужащих, 

граждан, заключивших контракт о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, сотрудников органов внутренних дел, федеральной 

противопожарной службы, таможенных органов, сотрудников учреждений и органов 

уголовно-исполнительной системы, органов принудительного исполнения, сотрудников, 

проходящих службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации, получивших 

ранение, контузию или увечье при исполнении обязанностей военной службы (службы), 

обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на 

Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской 

consultantplus://offline/ref=8615692524DF295E11F5A51148816E527BEAB643383CBE5524447CFB65d379N
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Федерации, либо заболевание, связанное с прохождением военной службы (службы), 

исполнением обязанностей по контракту о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной 

гвардии Российской Федерации, в целях осуществления ухода за ними в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - до 35 календарных дней 

в году; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

 

9. ОПЛАТА ТРУДА И ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В ТРУДЕ 

 

          9.1. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующими у Работодателя системами оплаты труда. 

Системы оплаты труда, включая размеры тарифных ставок, окладов (должностных 

окладов), доплат и надбавок компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, 

отклоняющихся от нормальных, системы доплат и надбавок стимулирующего характера и 

системы премирования, устанавливаются локальными нормативными актами в соответствии 

с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права.     

9.2. Работникам, работающим на условиях неполного рабочего времени, оплата труда 

производится пропорционально отработанному ими времени. 

9.3. Выплата заработной платы Работнику производится Работодателем через 

зарплатные банковские карты, выпущенные кредитными организациями Российской 

Федерации, в валюте Российской Федерации в безналичной денежной форме путем ее 

перечисления на расчетный счет Работника, указанный им для этой цели при приеме на 

работу.  

 

Выплата заработной платы также может  производиться в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях) в кассе Академии. 

9.4. Заработная плата выплачивается каждые полмесяца: 15 и 30 числа каждого 

месяца. 

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем выплата 

заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска производится не 

позднее чем за три дня до его начала. 

9.5. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и 

порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

9.6. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, 

за продолжительную и безупречную работу в Академии и другие успехи в труде 

Работодатель может применять следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

9.7. Поощрения объявляются приказом Работодателя. Допускается одновременное 

применение нескольких видов поощрений. 

9.8. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

Академии могут представляться к ведомственным наградам, наградам, установленным 

законодательством субъектов Российской Федерации, и государственным наградам 

Российской Федерации. 
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9.9. Решение о представлении работников Академии к награждениям и поощрениям 

принимается Ученым советом Академии. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

 

10.1. Ответственность Работника: 

10.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение 

или ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной 

ответственности. 

В том числе за опоздания на работу без уважительных причин (опозданием считается 

отсутствие Работника на рабочем месте в установленное время начала работы) и уход с 

работы ранее установленного времени, на Работника налагается дисциплинарное взыскание. 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны 

учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, 

ходатайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

         В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к Работнику не 

применяются. 

10.1.2. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и 

иными федеральными законами. 

Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме дополнительными 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. 

Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым 

кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им ущерба 

Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами. 

Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не подлежат. 

За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. 

В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная ответственность в 
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полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работника 

состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный 

ущерб в полном размере. 

Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности, то есть о возмещении Работодателю причиненного ущерба в 

полном размере за недостачу вверенного работникам имущества, могут заключаться с 

работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно обслуживающими 

или использующими денежные, товарные ценности или иное имущество. 

10.1.3. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, 

обусловленного трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств 

Работодателя, Работник обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его 

обучение, исчисленные пропорционально фактически не отработанному после окончания 

обучения времени, если иное не предусмотрено трудовым договором или соглашением об 

обучении. 

10.2. Ответственность Работодателя: 

10.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами. 

Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

  Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме дополнительными 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность Работодателя. 

10.3. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, 

определяемых соглашением сторон трудового договора. 

В случае возникновения спора факт причинения Работнику морального вреда и 

размеры его возмещения определяются судом независимо от подлежащего возмещению 

имущественного ущерба. 

 

 

11. ПРАВИЛА ЭТИЧЕСКОГО ПОВЕДЕНИЯ РАБОТНИКОВ АКАДЕМИИ 

 

11.1. При выполнении трудовых обязанностей всем работникам Академии следует 

исходить из конституционного положения о том, что человек, его права и свободы являются 

высшей ценностью, и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной 

жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени. 

11.2. Работники Академии в рамках своих должностных обязанностей, сознавая 

ответственность перед государством, обществом и гражданами, призваны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных 

отношений; 

- педагогические работники призваны 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; 

- педагогические работники призваны применять педагогически обоснованные и 

обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания; 
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- педагогические работники призваны 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; 

- исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных 

(финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению трудовых 

обязанностей; 

- проявлять корректность и внимательность к обучающимся, их родителям (законным 

представителям) и коллегам; 

- проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других 

государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных 

групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию 

обучающихся; 

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении работником Академии или педагогическим Работником трудовых обязанностей, 

а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или 

авторитету Академии. 

11.3. Педагогическим работникам следует быть образцом профессионализма, 

безупречной репутации, способствовать формированию благоприятного морально- 

психологического климата для эффективной работы. 

11.4. Педагогическим работникам надлежит принимать меры по недопущению 

коррупционно-опасного поведения, своим личным поведением подавать пример честности, 

беспристрастности и справедливости. 

11.5. При выполнении трудовых обязанностей работники Академии не допускают: 

- любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного 

или семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

- грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых 

замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

- угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

11.6. Работникам Академии следует проявлять корректность, выдержку, такт и 

внимательность в обращении с участниками образовательных отношений, уважать их честь 

и достоинство, быть доступным для общения, открытым и доброжелательным. 

11.7. Работникам Академии рекомендуется соблюдать культуру речи, не допускать 

использования в присутствии всех участников образовательных отношений грубости, 

оскорбительных выражений или реплик. 

11.8. Внешний вид Работника Академии и педагогического Работника при выполнении 

им трудовых обязанностей должен способствовать уважительному отношению к 

педагогическим работникам и организациям, осуществляющим образовательную 

деятельность, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают 

официальность, сдержанность, аккуратность. 

 

12. ГАРАНТИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПРОФСОЮЗНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

12.1. Работодатель обязуется безвозмездно предоставить выборному органу первичной 

профсоюзной организации Академии помещение для проведения заседаний, хранения 

документации, а также предоставить возможность размещения информации в доступном для 

всех работников месте (местах). 
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Работодатель, численность работников которого превышает 100 человек, безвозмездно 

предоставляет в пользование выборному органу первичной профсоюзной организации 

Академии как минимум одно оборудованное, отапливаемое, электрифицированное 

помещение, а также оргтехнику, средства связи и необходимые нормативные правовые 

документы.   

12.2. Взаимоотношения Работодателя и первичной профсоюзной организации 

Академии строятся на принципах социального партнерства на основании законодательства 

Российской Федерации. 

12.3. Первичная профсоюзная организация Академии действует на основании 

Положения о первичной профсоюзной организации и в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

12.4. Первичная профсоюзная организация Академии представляет и защищает права и 

интересы членов первичной профсоюзной организации Академии по вопросам 

индивидуальных трудовых и связанных с трудом отношений, а в области коллективных прав 

и интересов – указанные права и интересы работников независимо от членства в первичной 

профсоюзной организации Академии в соответствии с полномочиями, предусмотренными 

Положением о первичной профсоюзной организации Академии. 

12.5. Для осуществления уставной деятельности первичной профсоюзной организации 

Академии Работодатель бесплатно и беспрепятственно предоставляет ей всю необходимую 

информацию по социально-трудовым вопросам. 

12.6. Через средства информации, имеющиеся в Академии, первичная профсоюзная 

организация Академии вправе информировать работников о своей деятельности, оповещать 

о предстоящих мероприятиях (собраниях, конференциях и т.д.). 

12.7. Работодатель обязан учитывать мнение первичной профсоюзной организации 

Академии в случаях, установленных трудовым законодательством Российской Федерации.  

12.8. Работодатель ежемесячно бесплатно перечисляет на счет первичной профсоюзной 

организации Академии членские профсоюзные взносы из заработной платы работников по 

списку, предоставляемому председателем первичной профсоюзной организации Академии, 

на основании личных письменных заявлений членов первичной профсоюзной организации 

Академии, в размере 1%. 

12.9. Расторжение трудового договора с Работником - членом профсоюза по 

инициативе Работодателя может быть произведено только с предварительного согласия 

первичной профсоюзной организации Академии в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

12.10. При принятии решения о возможном расторжении трудового договора в 

соответствии с пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской 

Федерации с Работником, являющимся членом первичной профсоюзной организации 

Академии, Работодатель направляет в выборный орган соответствующей первичной 

профсоюзной организации Академии проект приказа, а также копии документов, 

являющихся основанием для принятия указанного решения. 

12.11. Профсоюзный комитет первичной профсоюзной организации Академии 

разъясняет работникам нормы трудового законодательства Российской Федерации, 

локальных нормативных актов Академии. 

12.12. Работодатель оказывает содействие представителям первичной профсоюзной 

организации Академии для осуществления профсоюзной работы. 

12.13. Первичная профсоюзная организация Академии вправе: 

-    выступить с инициативой проведения коллективных переговоров; 

- участвовать в выборах органов государственной власти и органов местного 

самоуправления в соответствии с федеральным законодательством и законодательством 

субъектов Российской Федерации; 
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- осуществлять организацию и проведение оздоровительных мероприятий среди 

членов профсоюза и их семей; 

- осуществлять взаимодействие с органами государственной власти, органами 

местного самоуправления, объединениями (союзами, ассоциациями) и организациями по 

развитию санаторно-курортного лечения, учреждений отдыха, туризма, массовой 

физической культуры и спорта; 

- осуществлять профсоюзный контроль за соблюдением в Академии законодательства 

о труде; 

- осуществлять профсоюзный контроль за состоянием охраны труда в Академии; 

- проводить разъяснительную работу с работниками по соблюдению настоящих 

Правил, своевременному и качественному выполнению ими должностных обязанностей. 

Первичная профсоюзная организация Академии также имеет иные права, 

установленные законодательством Российской Федерации. 

12.14. Работодатель обязуется предоставлять первичной профсоюзной организации 

Академии возможность проведения собраний, конференций, заседаний без нарушения 

нормального функционирования Академии, выделять для этих целей помещение в 

установленном порядке. 

12.15. Принятие отдельных локальных нормативных актов Академии осуществляется с 

учетом мнения первичной профсоюзной организации Академии в порядке, установленном 

трудовым законодательством Российской Федерации. 

 

13. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

13.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, 

работники и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской 

Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

13.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут 

вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством 

Российской Федерации. 

13.3. Настоящий локальный нормативный акт либо отдельные его положения 

прекращают свое действие в связи с: 

- отменой (признанием утратившим силу) данного локального нормативного акта либо 

отдельных его положений другим локальным нормативным актом, утвержденным с учетом 

мнения Первичной профсоюзной организации Московской государственной академии 

хореографии; 

- вступлением в силу закона или иного нормативного правового акта, содержащего 

нормы трудового права.  
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