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Правила внутреннего трудового распорядка 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Автономной некоммерче-

ской организации дополнительного профессионального образования «Российская академия 

предпринимательства» (далее – Академия или Работодатель) определяют внутренний трудовой 

распорядок в Академии и являются локальным нормативным актом, регламентирующим поря-

док приема и увольнения работников Академии, основные права, обязанности и ответствен-

ность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 

применяемые к работникам, иные вопросы регулирования трудовых отношений. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка Академии разработаны в соответствии 

с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательными и нормативными актами Рос-

сийской Федерации, приказами и инструктивными письмами Министерства науки и образова-

ния РФ, Уставом Академии, иными локальными нормативными актами Академии. 

1.3. Правила внутреннего трудового распорядка распространяются на всех работников 

Академии. 

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего трудового распорядка, 

решаются работодателем в пределах предоставленных ему прав. 

1.5. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка может повлечь за собой 

наложение дисциплинарных взысканий.  

1.6. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются директором 

Академии. 

 

2. Регулирование трудовых правоотношений 

2.1. В Академии предусматриваются должности научного, педагогического, админи-

стративно-хозяйственного, производственного, учебно-вспомогательного и иного персонала. 

2.2. Трудовые отношения возникают между работником и Академией на основании тру-

дового договора, заключенного ими в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федера-

ции. 

2.3. Трудовые договоры могут заключаться: 

- на неопределенный срок; 

- на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). Срочный трудо-
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вой договор заключаются в соответствии со статьей 59 Трудового кодекса Российской Федера-

ции. 

2.4. Трудовой договор на замещение должностей научных и педагогических работни-

ков в Академии заключаются на срок, определенный сторонами трудового договора до пяти 

лет. 

2.5. Положения о порядке замещения должностей научных и педагогических работ-

ников утверждается в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации (при-

каз Министерства образования и науки РФ от 04 декабря 2023 г. № 1138 «Об утверждении По-

ложения о порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к профес-

сорско-преподавательскому составу», приказ Министерства образования и науки РФ от 05 ав-

густа 2021 № 715 «Об утверждении перечня должностей научных работников, подлежащих за-

мещению по конкурсу, и порядка проведения указанного конкурса»). 

2.6. В целях сохранения непрерывности учебного процесса в Академии допускается за-

ключение трудового договора на замещение должности педагогического работника без избра-

ния по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на работу по совмес-

тительству – на срок не более одного года, а для замещения временно отсутствующего работ-

ника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, – до выхода этого работ-

ника на работу. 

2.8. К педагогической деятельности допускаются лица согласно квалификационным тре-

бованиям по должностям педагогических работников в соответствии с разделом «Квалифика-

ционные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессиональ-

ного и дополнительного профессионального образования» Единого квалификационного спра-

вочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного приказом Мин-

здравсоцразвития Российской Федерации от 11.01.2011 г. № 1н. (редакция от 25.01.2023 г.). 

К педагогической и научной деятельности допускаются лица, подтверждающие отсутст-

вие ограничений на занятие трудовой деятельностью в сфере образования следующими доку-

ментами: справка 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 норматив-

но-правовому регулированию в сфере внутренних дел; медицинское заключение об отсутствии 

заболеваний, препятствующих занятию педагогической деятельностью, в т.ч. заключение пси-

хиатра и нарколога. 

2.9. При приеме на работу (до подписания трудового договора) отдел кадров знакомит 

работника под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными 

нормативными актами Академии, непосредственно связанными с трудовой деятельностью ра-

ботника. 

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

работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

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

енную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при по-
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ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

- справку об отсутствии (наличии) судимости; 

- медицинское заключение об отсутствии заболеваний, препятствующих занятию педа-

гогической деятельностью, в т.ч. заключение психиатра и нарколога. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельст-

во государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. 

2.11. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и работода-

телем (если иное не установлено трудовым договором), либо со дня фактического допущения 

работника к работе с ведома или по поручению работодателя. 

2.12. Получение работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

подписью работника на экземпляре договора, хранящемся у работодателя. 

2.13. При приеме на работу (до подписания трудового договора) работник знакомится 

под подпись с должностной инструкцией, Уставом аккадемии, Правилами внутреннего трудо-

вого распорядка, Положением о защите персональных данных работников, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

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

предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручае-

мой работе сроком не более трех месяцев, за исключением случаев, предусмотренных ст. 70 ТК 

РФ. 

2.15. Перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник Акаде-

мии, допускается только с письменного согласия работника, за исключением иных случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных или техноло-

гических условий труда (структурная реорганизация и иные причины), определенные сторона-

ми условия трудового договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по ини-

циативе Работодателя, за исключением изменения трудовой функции. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а 

также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, Работодатель уведомляет ра-

ботника в письменной форме не позднее чем за два месяца. 

2.16. Работник имеет право по собственному желанию расторгнуть трудовой договор, 

предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее, чем за две недели, если 

иной срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации и иным федеральным за-

коном. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения работодате-

лем заявления работника об увольнении. По соглашению между работником и Работодателем 

трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое вре-

мя отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не 

приглашен в письменной форме другой работник, которому не может быть отказано в заключе-

нии трудового договора. По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику тру-

довую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника 

и произвести с ним окончательный расчет. Если по истечении срока предупреждения об уволь-

нении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то дейст-

вие трудового договора продолжается. 

При избрании работника по конкурсу на замещение ранее занимаемой им по срочному 
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трудовому договору должности научного работника и педагогического работника новый тру-

довой договор может не заключаться. В этом случае действие срочного трудового договора с 

работником продлевается по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме на срок 

не более пяти лет. 

2.17. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению сторон. 

2.18. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия. О 

прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия работодатель преду-

преждает работника в письменной форме не менее чем за три календарных дня до увольнения, 

за исключением случаев, когда истекает срок действия трудового договора, заключенного на 

время исполнения обязанностей отсутствующего работника. 

2.19. Прекращение трудового договора по инициативе работодателя может иметь ме-

сто исключительно по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом и иными федераль-

ными законами. 

 

3. Основные права и обязанности работников Академии 

3.1. Работники Академии имеют право на: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными зако-

нами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным норма-

тивным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным соглашением по охране тру-

да; 

- 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, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

- своевременное предоставление работодателем информации об изменении производст-

венного календаря в связи с переносом выходных и нерабочих праздничных дней; 

- услуги, предоставляемые библиотекой, доступ к информационным фондам, техниче-

ским средствам обучения, учебному оборудованию, оргтехнике; 

- доступ к ресурсам Интернет-технологий, электронной почты, информационным услу-

гам в порядке, установленном в Академии; 

- получение социальных льгот, предоставляемых Академией своим работникам; 

- участие в управлении Академией в предусмотренных законодательством и ее Уставом 

формах; 

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

законом способами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законом. 

- оплачиваемый отпуск. 
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3.2. Все работники Академии обязаны: 

- соблюдать Устав Академии, настоящие Правила внутреннего трудового распорядка и 

иные локальные нормативные акты, принятые в Академии; 

- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на них трудовым дого-

вором, соблюдать дисциплину труда (выполнять требования установленного режима рабочего 

дня, использовать все рабочее время для выполнения порученной работы и т.п.); 

- выполнять установленные нормы труда, улучшать качество работ, не допускать упу-

щений в работе; 

- своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения работодателя; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, санитарии, гигиене тру-

да и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкция-

ми, а также требования, предъявляемые к пропускному режиму; 

- бережно относится к имуществу Академии, и принимать меры к предотвращению 

ущерба; 

- применять методы эффективного использования оборудования, компьютерной техни-

ки, библиотечного фонда, инвентаря и т.п., возмещать ущерб, причиненный Академии, в раз-

мере и порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

- создавать спокойную деловую обстановку, воздерживаться от действий, мешающих 

другим работникам выполнять их трудовые обязанности, в помещениях Академии. 

3.4. Перечень обязанностей (работ), возложенных на работника определенной специ-

альности, квалификации или должности определяется должностными инструкциями или поло-

жениями, утвержденными в установленном порядке. 

3.5. В случае прекращения действия трудового договора работник обязан возвратить 

уполномоченным лицам Академии материалы, оборудование, иное имущество и документа-

цию, находившиеся в его распоряжении в период работы и принадлежащие Академии. 

 

4. Основные права и обязанности работодателя 

4.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и прекращать трудовые отношения с работниками Академии в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- вести коллективные переговоры и издавать локальные нормативные акты; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- налагать дисциплинарные взыскания; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отноше-

ния к имуществу Работодателя, других работников, соблюдения законодательства Российской 

Федерации, локальных нормативных актов Академии; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

4.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нор-

мативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работника оборудованием, технической документацией и иными средст-
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вами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными акта-

ми, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении Академии в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ-

ленном федеральными законами; 

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

занностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установ-

лены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- своевременно сообщать преподавателям расписание учебных занятий и утверждать на 

предстоящий учебный год индивидуальные планы учебной, учебно-методической, научно-

исследовательской и других видов работ, при этом могут допускаться изменения в учебных 

планах без увеличения объема нагрузки; 

- создавать условия для повышения профессионального уровня, улучшения качества 

подготовки работников; 

- своевременно рассматривать предложения преподавателей, других работников и обу-

чающихся, направленные на улучшение работы Академии. 

- обеспечивать трудовую и производственную дисциплину, не допускать потери рабоче-

го времени, формировать стабильные трудовые коллективы, применять меры воздействия к на-

рушителям трудовой дисциплины; 

- неуклонно соблюдать трудовое законодательство Российской Федерации и правила ох-

раны труда, внимательно относиться к нуждам и запросам работников, улучшать условия их 

труда и обеспечивать надлежащим техническим оборудованием все рабочие места, и создавать 

на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда; 

- постоянно, не реже одного раза в год, контролировать знание и соблюдение работни-

ками и обучающимися всех требований инструкции по технике безопасности, производствен-

ной санитарии и гигиене труда, пожарной безопасности, пропускному режиму; 

- обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и нормирования 

труда, постоянно совершенствовать систему оплаты труда, учитывая при этом происходящие в 

стране инфляционные процессы, выдавать заработную плату в установленные сроки; 

- предоставлять ежегодные оплачиваемые отпуска в соответствии с графиком, который 

составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до наступления кален-

дарного года и доводить до сведения всех работников, с учетом необходимости обеспечения 

нормальной работы Академии и благоприятных условий для отдыха работников. Разделение 

отпуска, перенос отпуска полностью или частично на другой год, а также отзыв из отпуска до-

пускать только с согласия работника; 

- создавать работникам и обучающимся Академии необходимые условия для выполне-

ния ими своих обязанностей, способствовать созданию в коллективе деловой, творческой об-

становки, поддерживать и развивать инициативу, активность работников и обучающихся; 

- согласно законодательства РФ проводить аттестацию работников Академии. 
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5. Рабочее время и его использование 

5.1. Продолжительность рабочего времени в Академии устанавливается: 

- для педагогических работников, исходя из сокращенной продолжительности рабочего 

времени не более 36 часов в неделю; 

- для работников административно-управленческого, учебно-вспомогательного и иного 

персонала устанавливается нормальная продолжительность рабочего времени – 40 часов в не-

делю. Для отдельной категории работников устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации или 

иными федеральными законами; 

- для работников устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями; 

- время начала и окончания работы, перерыва для отдыха и питания устанавливается для 

работников Академии, с 10 часов до 18 часов; 

- в отдельных структурных подразделениях, где не может быть соблюдена установлен-

ная для данной категории работников ежедневная или еженедельная продолжительность рабо-

чего времени, вводится суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжитель-

ность рабочего времени за учетный период не превышала нормального числа рабочих часов. 

Продолжительность учетного периода – месяц; 

5.2. Режим работы структурных подразделений Академии устанавливается приказом 

директора, в соответствии с графиком работы. 

5.3. В пределах 36-часовой рабочей недели преподаватели Академии должны вести 

все виды учебной работы в соответствии с расписанием, учебно-методической и научно-

исследовательской работы, вытекающей из занимаемой должности, учебного плана, индивиду-

ального плана преподавателя. Допускается выполнение учебно-методической и научно-

исследовательской работы преподавателя согласно его индивидуальному плану вне Академии. 

5.4. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий, за выполнением индиви-

дуальных планов учебно-методической и научно-исследовательской работы осуществляется 

заведующим сектором учебно-методического обеспечения, контроль за режимом работы ра-

ботников административно-управленческого, учебно-вспомогательного и иного персонала 

осуществляет руководитель отделе кадров Академии. 

5.5. Работа по совместительству педагогическими работниками, научными и другими 

работниками Академии должна выполняться в порядке, установленном трудовым законода-

тельством Российской Федерации. 

5.6. При неявке преподавателя или другого работника заведующие кафедрами обязаны 

принимать меры к замене его другим преподавателем (работником). 

5.7. Запрещается в рабочее время отвлекать работников Академии от их непосредствен-

ной работы для проведения мероприятий, не связанных с их должностными обязанностями. 

5.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующих нерабоче-

му праздничному дню, уменьшается на один час.  

5.9. Отдельным категория работников устанавливается ненормированный рабочий день 

– особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряже-

нию работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудо-

вых функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего времени. Пе-

речень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается приказом 

директора Академии. 
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6. Время отдыха 

6.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудо-

вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

6.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня; 

- ежедневный отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.3. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть менее 42 

часов. 

6.4. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска составляет не менее 28 ка-

лендарных дней. 

Для педагогических работников устанавливается удлиненный ежегодный оплачивае-

мый. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска педагогических работников 

(ППС) установлена Постановление Правительства Российской Федерации от 3 апреля 2024 г. N 

415 «О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках». 

6.6. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный до-

полнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается положени-

ем, утвержденным приказом директором Академии. 

6.7. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных оплачиваемых от-

пусков работников исчисляется в календарных днях и максимальным пределом не ограничива-

ется. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период ежегодного основного или ежегод-

ного дополнительного оплачиваемого отпуска, в число календарных дней отпуска не включа-

ются. 

6.8. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска до-

полнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым от-

пуском. 

6.9. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по ис-

течении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По соглашению сто-

рон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

6.10. До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заяв-

лению работника должен быть предоставлен: 

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

го; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй может предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с 

очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. 

6.12. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем не позднее чем за две недели 

до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени на-

чала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за две недели до его 

начала. 
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6.13. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый 

отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна 

быть не менее 14 календарных дней. Отзыв работника из отпуска допускается только с его со-

гласия. Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к от-

пуску за следующий рабочий год. Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 

восемнадцати лет, беременных женщин. 

6.14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все неис-

пользованные отпуска. По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев увольнения за 

виновные действия). При этом днем увольнения считается последний день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с последующим 

увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска полностью или частично вы-

ходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем увольнения также считается по-

следний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении трудового 

договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое заявление об 

увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в порядке перевода другой 

работник. 

6.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по 

его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной пла-

ты, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и работода-

телем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить от-

пуск без сохранения заработной платы: 

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

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие 

ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, ли-

бо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, – до 14 календарных 

дней в году; 

- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

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

венников – до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами. 

 

6. Поощрение за успехи в работе 

6.1. Академия поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанно-

сти. Основанием для применения к работнику мер поощрения является его добросовестный 

эффективный труд, то есть безупречное выполнение трудовых обязанностей, продолжительная 

добросовестная работа, а также другие достижения в работе. В Академии применяются сле-

дующие меры поощрения: 

1) объявление благодарности; 

2) премирование; 

3) награждение ценным подарком; 

6.2. Поощрения оформляются приказом директора. В приказе устанавливается, за какие 
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успехи в работе поощряется работник с указанием меры поощрения. Приказ доводится до све-

дения коллектива Академии. В трудовую книжку работника вносятся сведения о награждении 

за успехи в работе. 

 

7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежа-

щее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работо-

датель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2. Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания возможно в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обя-

занностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей, а именно: про-

гула, т.е. отсутствия на работе без уважительных причин, появления на своем рабочем месте в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения, совершения по 

месту работы хищения (в том числе, мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его 

уничтожения или повреждения, совершения работником, выполняющим воспитательные функ-

ции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы. 

7.3. Дисциплинарные взыскания налагаются приказом директора Академии. 

7.4. Дисциплинарное расследование нарушений работником из научных работников и 

педагогических работников из числа профессорско-преподавательского состава норм профес-

сионального поведения и (или) Устава Академии проводится только по поступившей на него 

жалобе, поданной в письменной форме. Копия жалобы должна быть передана данному работ-

нику. 

Ход дисциплинарного расследования и принятые по его результатам решения могут 

быть преданы гласности только с согласия заинтересованного преподавателя Академии, за ис-

ключением случаев, ведущих к запрещению заниматься педагогической деятельностью, или 

при необходимости защиты интересов обучающихся. 

7.5. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объясне-

ние работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление ра-

ботником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

7.6. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна-

ружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня со-

вершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельно-

сти или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не 

включается время производства по уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок 

может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 

Не является дисциплинарным взысканием и применяется наряду с ним снижение разме-

ров или невыплата премий, предусмотренных системой оплаты труда. 

7.7. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания объявляется работ-

нику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутст-
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вия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом, то 

составляется соответствующий акт. 

7.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

7.9. К работникам, нарушившим трудовую дисциплину, Академия вправе применить 

только те взыскания, которые предусмотрены Трудовым кодексом Российской Федерации. 

7.10. Дисциплинарное взыскание сохраняет свою силу в течение календарного года со 

дня его применения. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания ра-

ботник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имею-

щим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет 

право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайст-

ву представительного органа работников, если работник не допустил новых нарушений и про-

явил себя положительно. Для досрочного снятия дисциплинарного взыскания издается соответ-

ствующий приказ директора. 

7.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работ-

нику, как правило, не применяются. 
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