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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Правилавнутреннеготрудовогораспорядка(далее — Правила)

Мариупольскогогосударственногоуниверситета(далее — Университет/МГУ)
— основнойлокальныйнормативныйакт, регламентирующийтрудовой
распорядокв Университете.В соответствии с КонституциейДонецкой
НароднойРеспублики, законодательством о труде Правилаопределяют
порядокприемаи увольненияработников,основные права, обязанностии
ответственность сторонтрудовогодоговора, режим работы, времяотдыха,

применяемыек работникаммеры поощренияи взыскания, а также другие
вопросырегулированиятрудовыхотношенийв Университете.

Подтрудовымраспорядкомпонимаются правилаповеденияработников
Университета, как в процессетруда, так и в иные периодыпребыванияна

территорииУниверситета, то есть в зданиях, сооружениях, помещениях, на
земельных участках и иных объектахУниверситета, а также правила
поведенияработниковУниверситетапривыполнении трудовыхобязанностей
за пределамитерриторииУниверситета.1.2 В Университететрудовая дисциплина основывается на
сознательном и добросовестномвыполнении работникамисвоих трудовых
обязанностейи является необходимымусловиеморганизацииэффективной
работыи учебного,научногои воспитательного прцессов.

Трудоваядисциплина обеспечиваетсяметодамиубежденияи поощрения
добросовестноготруда. К нарушителямдисциплины применяютсямеры
дисциплинарногои общественноговоздействия.

1.3 НастоящиеПравиларазработанына основе Конституции
ДонецкойНароднойРеспублики,ЗаконаДонецкойНароднойРеспублики«Об
образовании»ЛЬ55-IHC от 07.07.2015, а также «Методическихрекомендаций
по составлению правилвнутреннеготрудовогораспорядкадля работников
образовательныхорганизацийи научныхучрежденийДонецкойНародной
Республики»,утвержденныхприказомМинистерстваобразованияи науки
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ДонецкойНароднойРеспубликиот 30.08.2016TN2 878, иных нормативных
правовыхапов ДонецкойНароднойРеспубликии УставаУниверситета.

1.4 К числуработниковУниверситета, на которыхраспространяются
настоящие Правила, относятся все категории лиц, работающихв

Университетепо трудовомудоговору, в том числе срочному.
Праваи обязанностилиц, находящихся на территорииУниверситетана

основании заключенных с Университетомгражданско-правовыхдоговоров(в
том числе, договоровпользования библиотечным•фондом,договоровподряда,
оказания услуг и так далее), определяютсяназванными договорамии
гражданскимзаконодательством. Указанныедоговорыдолжны содержать
нормы, определяющиеправаи обязанностиназванных лиц в периодих
нахождения на территорииУниверситетаи обеспечивающиесохранение
нормальногорежиматрудаи отдыха в Университете.

1.5 Университетв лице Ректораили уполномоченногоРектором
должностного лица выступаетв качестве работодателяво взаимоотношениях
с работникамиУниверситета.

1.6 Правиланаправленына повышение уровнятрудовойдисциплины,
своевременноеи добросовестноевыполнение работникамивозложенных на
них обязанностей, рациональноеиспользование рабочеговремени,
повышение качества и эффективноститруда.

1.7 Все вопросы, связанные с применениеми реализациейПравил
внутреннего распорядка, решает РекторУниверситетав пределах
предоставленныхему полномочий или уполномоченноеРекторомдолжностное лицо, а в случаях, предусмотренныхдействующим
законодательством и Правилами, совместно или по согласованию с

профсоюзнымкомитетом.
1.8 НастоящиеПравилаедины и обязательныдля всех структурных

подразделенийУниверситета, их содержаниедоводится до сведения до всех

работниковУниверситета.

2. ПОРЯДОКПРИЁМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1 Приемна работуи увольнениеработниковпроизводитсяв
соответствии с действующимзаконодательством..о труде.

Приприемесотрудникомна работуадминистрацияможет устанавливать
испытательныйсрокв порядке, установленномзаконодательством.

2.2 Приприемена работупретендующийна вакантнуюдолжность
обязанпредоставитьв отдел кадровследующиедокументы:

-

паспорт;
- справкуо присвоенииидентификационногономера(кроме лиц,

отказавшихся в установленном законом А. порядке от присвоения
идентификационногономерапо религиознымубеждениям);
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-

трудовуюкнижку, оформленнуюв установленномзаконом порядке(за

исключением случаевтрудоустройствавпервые, или когда трудоваякнижка,
согласно действующемузаконодательству, не оформляется), для внешних
совместителей— завереннуюпо основномуместуработыкопию;

медицинское заключение об отсутствии противопоказанийдля
выполнения возложенных на работникаобязаннођтей;

- документвоинского учета(при наличии);
- диплом или другойдокументобобразованииили профессиональной

подготовке;
- иные документыустановленногообразца,подтверждающиеналичие

льгот и принадлежностьк отдельным группамнаселения (ветераны войныи
труда, пенсионеры, инвалиды, участникиликвидации авариина ЧАЭС,
родителиребенка-инвалидаи др.);

- шесть фотографий3х4.
- иные документыв случаях, установленныхзаконодательством;

Приемна работув Университетбез предъявлениявышеуказанных
документовне допускается.

Одновременнопри приемена работувместе с заявлением о приемена

работуработниксобственноручнозаполняет личныйлисток по учетукадров
и автобиографию,заявление о согласии на обработкуперсональныхданных.

Лица, принимаемыена работу, требующуюспециальных знаний
(образования, квалификации), обязаны предоставитьсоответствующие
документыоб образованииили профессиональнойподготовке (аттестат,
диплом, удостоверение, сертификат,свидетельство и пр.), копии которых
заверяютсяотделомкадровУниверситетаи хранятсяв личном деле работника.Призаключении трудовогодоговоразапрещаетсятребоватьот лиц,
поступающихна работу, сведения об их партийнойи национальной
принадлежности, происхождениии документы, представлениекоторыхне

предусмотренозаконодательством ДонецкойНароднойРеспублики.2.3 Приёмна работуоформляетсяприказомректораУниверситета,
которыйоглашается работникупод подпись. В приказедолжно бытьуказано
наименование должности (работы) в соответствии со штатным расписанием.

Допускк самостоятельнойработеработниковпроизводитсятолько после
проведениявводного и первичногоинструктажато охранетрудаи пожарнойбезопасности.

Приприемена работуработникзнакомится под подпись с нормами
действующегозаконодательствао противодействиикоррупции.

РаботникамУниверситетаразрешаетсяработатьпо совместительствув
соответствии с действующимзаконодательством ДонецкойНародной
Республики.2.4 На всех работников,для которыхработав Университетеявляется
основным местом работы,ведутсятрудовыекнижки в порядке, установленном
законодательствомДонецкойНароднойРеспублики.
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На лиц, работающихпо совместительству, трудовыекнижки ведутсяпо

основномуместуработы.
Запись в трудовуюкнижку сведенийо работепо совместительству

производитсяпо желанию работникаРаботодателемпо основномуместу
работына основании документа, подтверждающегоработупо

совместительству.
Трудовыекнижки работниковхранятсяу Работодателя.
ОтделкадровУниверситетаобеспечиваетведение и хранениетрудовых

книжек в соответствии с действующимзаконодательством Донецкой
НароднойРеспублики.2.5 Приприемеили переводеработникав установленномпорядкена

другую работуотдел охраны труда и ГО обеспечиваетпроведение
вступительных(вводных) инструктажейпо охране труда и пожарной
безопасности.

На непосредственногоруководителяработникавозлагается обязанность
по проведениюпервичногоинструктажа, повторногои других видов
инструктажейв соответствии с Положениемо порядкепроведенияобучения
и проверкизнанийпо вопросамохранытрудав Университете.

Доначала работынепосредственныйруководительобязан:
- разъяснитьработникуего праваи обязанностии проинформировать

под распискуоб условияхтруда, наличии на его рабочемместе опасных и

вредных производственныхфакторов, которые еще не устранены, и
возможных последствиях их влияния на здоровье, его правана льготы и

компенсации за работув таких условияхв соответствии с действующим
законодательством ДонецкойНароднойРеспубликии коллективным
договором;

- ознакомить работникас Правиламии коллективным договором;
- определитьработникурабочееместо, обеспечитьего необходимыми

для работысредствамитруда;
- провестис работникомсоответствующиеинструктажипо вопросам

охранытрудаи пожарнойбезопасности.
2.6 Прекращениетрудовогодоговораможет иметь место только на

основаниях, предусмотренныхдействующимзаконодательствоми условиями
контракта.

Расторжениетрудового договора по инициативе работодателя
допускаетсяв случаях, предусмотренныхдействующимзаконодательством и

условиямиконтракта.
Увольнение педагогических, научно-педагогическихи научных

работниковпо результатаматгестации, а также сотрудников, в случаях
ликвидации Университета, сокращенияколичества или штата работников
осуществляетсяв соответствии с действующимзаконодательством.

До прекращениядействиятрудовогодоговораработникобязан
возвратитьУниверситетуполученныеим материальныеценности, документы,
литературу, предоставленныеему для выполнения должностных
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обязанностей.При увольнениируководящихработников, а также

материально-ответственныхлиц, приеми передачаматериальныхценностей
производитсяпо актуспециально созданнойдля этого комиссией.

Прекращениетрудовогодоговораоформляетсяприказомректора.
В случаеувольненияработникапо инициативе работодателяемуобязаны

выдать копию приказаобувольнениис работы.В иных случаяхкопия приказа
выдаётсяпо требованиюработника.

В день увольненияработникобязансдать в отдел кадровобходнойлист с

отметками оботсутствиизадолженностипередУниверситетом,отделкадров
обязанвыдать работникунадлежащим образомоформленнуютрудовую
книжку, а бухгалтерияпроизвестис ним расчетв соответствии с действующим
законодательствомДонецкойНароднойРеспублики.

З. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

3.1 РаботникиУниверситетаимеют правона:
- предоставлениеработы,обусловленнойтрудовымдоговором;
- рабочееместо, соответствующеенормами требованиямохранытруда;
- оплатусвоего трудав соответствии с нормативнымиправовымиактами

и КоллективнымдоговоромУниверситетана основании заключенного
трудовогодоговора;

обеспечиваемый нормальнойотдых, установлением
продолжительностирабочеговремени, предоставлениемеженедельных
выходных дней, нерабочихпраздничныхдней, оплачиваемых ежегодных
отпусков;

- полнуюдостовернуюинформациюобусЛовияхтрудаи требованиях
охранытрудана рабочемместе;

профессиональнуюподготовку, переподготовкуи повышение
квалификациив порядке, установленномзаконодательством Донецкой
НароднойРеспубликии локальными нормативнымиактами Университета;

организационноеи материально-техническоеобеспечениесвоей
профессиональнойдеятельности;

- объединение, включая правона создание профессиональныхсоюзов и

вступлениев них для защиты своих трудовыхправ, свободи законных
интересов;

участие в управлении Университетомв предусмотренных
действующимзаконодательствоми уставомУниверситетаформах;

ведение коллективных переговорови заключение коллективных

договоровчерезсвоих представителей,а также на информациюо выполнении
КоллективногодоговораУниверситета;

- защитусвоих трудовыхправ, свободи законных интересоввсеми не

запрещеннымизаконом способами;
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- обязательноесоциальное страхованиев случаях, предусмотренных
законодательствомДонецкойНароднойРеспублики;

- иные права, предусмотренныедействующимзаконодательством.
3.2 Педагогические, научно-педагогические, научные работники

имеют дополнительные права, установленныеЗакономДонецкойНародной
Республики«Об образовании»,иными нормативнымиправовымиактами

ДонецкойНароднойРеспублики, регулирующими образовательную
деятельность.

3.3 РаботникиУниверситетаобязаны:
- соблюдатьКонституциюДонецкойНароднойРеспублики,законы и

иные нормативныеправовыеакты ДонецкойНароднойРеспублики,Устави

настоящие Правила;
добросовестноисполнять трудовые обязанности, определенные

трудовымдоговором, и иные обязанности, предусмотренныеУставом и

Коллективнымдоговором, настоящими Правилами;
- выполнять требованияпо охранетруда, технике безопасности,

производственнойсанитарии, пожарнойбезопасности, предусмотренные
соответствующимиправилами и инструкциями, а также работатьв

спецодежде, и пользоваться необходимымисредствамииндивидуальной
защиты;

- своевременнои точно исполнять приказы, распоряжения, указанияи
порученияректора(проректора по направлениюдеятельности) Университета,
непосредственногоруководителя, отданных в пределахпредоставленныхим

полномочий;
- предъявлятьпри приемена работудокументы, предусмотренныев

п.2.2. настоящих Правил, сообщатьсведения личного характера,
предусмотренныезаконодательством, а также в течение семи календарных
днейпредоставлятьв отдел кадровинформациюобо всех изменениях,
произошедшихв сведениях, указанныхпри назначении на должность, в

частности обизменении адреса, семейногоположения и т.д.;
использовать свое рабочеевремядля производительноготруда,

воздерживатьсяот действий, мешающих другимработникамвыполнять их

трудовыеобязанности;
- приниматьнезамедлительныемерыпо устранениюпричини условий,

препятствующихлибозатрудняющихнормальныйтруд(простой, авария) и

уведомлятьо случившемсяадминистрацию;
- соблюдатьустановленныйпорядокхраненияматериальныхценностей

и документов;
бережноотноситься к имуществуУнив•ерситета(в том числе к

имуществутретьихлиц, находящемусяу Университета,если Университет
несет ответственность за сохранностьэтого имущества) и другихработников;

эффективноиспользовать оборудование,бережноотноситься к

инструментам, измерительнымприборам,спецодежде и иным предметам,

которыевыдаются в пользование работникам,экономно и рационально
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использовать сырье, материалы, электроэнергию, топливо и иные

материальныересурсы;
- незамедлительно сообщатьУниверситетулибо непосредственному

руководителюо возникновении ситуации, представляющейугрозужизни и

здоровьюлюдей, сохранностиимуществаРаботодателя(в том числе

имуществатретьихлиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель
несет ответственность за сохранностьэтого имущества);

- приотсутствиина рабочемместе принятьмеры к извещению обэтом

непосредственногоруководителя;
- соблюдатьправовые, нравственныеи этические нормы, следовать

требованиямпрофессиональнойэтики;
- проходитьв соответствии с законодательством ДонецкойНародной

Республикипредварительныеи периодическиемедицинские осмотры, а также

внеочередныемедицинские осмотры по направлениюадминистрации
Университета;

- хранитьгосударственнуюи инуюохраняемуюзаконом тайну, а таюке
не разглашатьсведения, ставшие известными в связи с исполнением
должностных обязанностейи затрагивающиечастнуюжизнь граждан;

соблюдатьустановленныйпорядокработысо служебными
документами;

систематически повышать свой профессиональныйуровень
(квалификацию);

- заботитьсяо сохранениии приумноженииавторитетаУниверситета.3.4 Педагогические, научно-педагогическиеработникиобязаны:
осуществлятьсвою деятельность на высоком профессиональном

уровне, обеспечиватьв полном объемепреподаваниеучебныхпредметов,

курсовв соответствии с утвержденнойрабочейпрограммой;
- уважатьчесть и достоинство обучающихсяи других участников

образовательныхотношений;
развивать у обучающихсяпознавательнуюактивность,

самостоятельность, инициативу, творческиеспособности, формировать
гражданскуюпозицию, способностьк трудуи жизни в условияхсовременного
мира, формироватьу обучающихсякультуруздоровогои безопасногообраза
жизни;

- применятьпедагогически обоснованныеи обеспечивающиевысокое
качество образованияформы,методы обученияи воспитания;

- учитыватьособенностипсихофизическогоразвитияобучающихсяи

состояние их здоровья, соблюдатьспециальные условия, необходимыедля
полученияобразованиялицами с ограниченнымивозможностями здоровья,
взаимодействоватьпринеобходимостис медицинскими организациями;

- систематически повышать свойпрофессиональныйуровень;
- проходитьв установленномзаконодательствомДонецкойНародной

Республикепорядкеобучениеи проверкузнанийй навыков по охранетруда;


