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1 Общие положения

1.1 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка разработаны в соответствии с действующим законодательством РФ и  являются локальным нормативным актом  __Религиозной организации Духовное мусульманское образовательное учреждение медресе «Хусаиния»_ (далее Медресе), регламентирующим в соответствии с федеральными законами порядок приема 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 организации.

1.2 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка способствуют укреплению трудовой дисциплины, рациональному использованию рабочего времени, повышению результативности труда, высокому качеству работы и обязательны для исполнения всеми работниками  Медресе.

1.3 Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с действующим законодательством, нормами Шариата, соглашениями, трудовым договором, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка и иными ло​кальными нормативными актами

2 Основные права и обязанности работника

2.1 В соответствии с трудовым законодательством, Работник имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами, трудовым договором;

-предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами по безопасности 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, праздничных нерабочих дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном законами;

-участие в управлении Медресе в предусмотренных законами Уставом Медресе формах;

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

-возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном законами;

-обязательное социальное, пенсионное, медицинское страхование в случаях, предусмотренных законами;

-иные права, предусмотренные трудовым законодательством,  трудовым договором и настоящими правилами.

2.2  Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

- соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка;

- соблюдать трудовую дисциплину;

-соблюдать внутренние установления Медресе как религиозной организации;

- соблюдать форму одежды, установленные нормами Шариата (женщины не вправе находиться на рабочем месте с непокрытой головой, а также надевать открытую одежду);

- выполнять установленные нормы труда;

- соблюдать требования охраны труда;

-проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования) в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

-  бережно относиться к имуществу работодателя и других работников;

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

-исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством,  трудовым договором и настоящими правилами.


Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется трудовым договором, должностными инструкциями, положениями, утвержденными в установленном порядке.

3  Основные права и обязанности работодателя

3.1 Работодатель имеет право:

-   заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами и трудовым договором;

-    поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

-   требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей, выполнения норм Шариата, уважительного отношения к исламской религии, призывать работников к вере, к совершению богослужений, бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном федеральными законами;

-    принимать локальные нормативные акты, а также акты, содержащие религиозные установления;

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством, трудовым договором и настоящими правилами.

3.2  Работодатель обязан:

-соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты и  трудовых договоров;

-предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

-обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией, спецодеждой, спецобувью и иными средствами индивидуальной защиты, а также средствами, необходимыми для испол​нения ими трудовых обязанностей;

- принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные настоящими правилами внут​реннего трудового распорядка, трудовым договором;

- совершенствовать организацию оплаты труда;

- создавать комиссию по трудовым спорам;

- своевременно выполнять предписания государст​венных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудово​го права;

--создавать условия, обеспечивающие участие ра​ботников в управлении Медресе в предусмотренных ТК РФ, инвми федеральными законами формах,

-создавать условия, необходимые для соблюдения работниками дисциплины труда

-обеспечивать бытовые нужды работников, связан​ные с исполнением ими трудовых обязанностей, отвечающие нормам Шариата;

-обеспечивать питанием стандарта «Халяль» непосредственно в Медресе

-осуществлять обязательное социальное, пенсион​ное, медицинское страхование работников в порядке, установленном законами;

-возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред, а порядке и на усло​виях, которые установлены федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, трудовыми договорами и настоящими правилами.


3.3 Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

-появившегося на работе в состоянии алкогольно​го, наркотического или токсического опьянения;

-не прошедшего в установленном порядке обуче​ние и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

-не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;


-при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым  договором;

-и в других случаях, предусмотренных федеральны​ми законами и иными нормативными правовыми акта​ми.

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в обла​сти охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстране​ния от работы как за простой по вине работодателя.

4 Порядок приема, перевода и увольнения  

4.1 Основанием для возникновения  трудовых отношений между работником и работодателем является трудовой договор.

Трудовой договор - соглашение между работодателем и работником, в соответствии с которым работодатель обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами и данным соглашением, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя.

Трудовой договор может быть заключен только с лицами, достигшими 18-летнего возраста.

4.2 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

-
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-
трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

-
страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

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

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

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов.

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

4.3 Прием на работу оформляется подписанием трудового договора, в котором указываются: 

-фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор;

-сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя - физического лица;

-идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями);

-сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями;

-место и дата заключения трудового договора.

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия: 

-место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения;

-трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с федеральными законами с выполнением работ по определенным должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации; 

-дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом;

-условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

-режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

-компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

-условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

-условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с  ТКРФ и иными федеральными законами;

-другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-либо вышеперечисленные сведения и (или) условия, то это не является основанием для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые являются неотъемлемой частью трудового договора.

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, в частности:

-об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его местонахождения) и (или) о рабочем месте;

-об испытании;

-о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной);

-об обязанности работника отработать после обучения не менее установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств работодателя;

-о видах и об условиях дополнительного страхования работника;

-об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи;

-об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

-требования к форме одежды  работников Медресе.

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и обязанности работника и работодателя, установленные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права и обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий коллективного договора, соглашений. Невключение в трудовой договор каких-либо из указанных прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей. 

4.4    Трудовой договор заключается в письменной фор​ме, составляется в двух экземплярах, каждый из кото​рых подписывается сторонами. Один экземпляр трудо​вого договора передается работнику, другой хранится у работодателя.

При заключении трудового договора работник обязуется выполнять любую не запрещенную Трудовым Кодексом или иным федеральным законом работу, определенную этим договором.

            Трудовым договором могут быть установлены любые функции, необходимые для достижения уставных целей Медресе, даже если выполнение этих видов работ не включены в обязанности по конкретной должности.

           Трудовой договор между работником и  Медресе может быть заключен на определенный срок (до 5 лет) и на неопределенный срок.

 Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник при​ступил к работе с ведома или по поручению работода​теля или его 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 к работе. 

4.5      Трудовой договор вступает в силу со дня его под​писания работником и работодателем, если иное не установлено трудовым договором, либо со дня факти​ческого допущения работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым догово​ром.

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в силу.

   Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в соответствии с частью второй или третьей настоящей статьи, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирования.

4.6     В трудовом договоре по соглашению сторон мо​жет предусматриваться условие об испытании работ​ника, в соответствии с действующим законодательством, в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят без испыта​ния.

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для заместителей ректора, их заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представительств и иных обособленных структурных подразделений Медресе - шести меся​цев, если иное не установлено федеральными зако​нами.

           Испытание при приеме на работу не устанавливает​ся 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, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

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 настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором.

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и без выплаты выходного пособия.

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три дня.

4.7  Заключенный трудовой договор является основанием для  издания приказа о приеме на работу, который оформляется в соответствии с Унифи​цированными формами первичной учетной документа​ции по учету труда и его оплаты, утвержденными в ус​тановленном порядке (далее - Унифицированные фор​мы). Содержание приказа о приеме на работу должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

  Приказ (распоряжение) работодателя о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа (распоряжения).

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем. Форма, порядок ведения и хранения трудовых кни​жек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей устанавлива​ются Правительством Российской Федерации.

 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.

4.8   При приеме на работу (переводе в установлен​ном порядке на другую работу) работодатель обязан:

а) ознакомить работника с должностной инструк​цией (под роспись), условиями и оплатой труда, разъ​яснить его права и обязанности;

б) ознакомить работника с правилами внутреннего трудового распорядка, внутренними установлениями Медресе, как религиозной организации, ины​ми локальными нормативными актами, имеющими от​ношение к трудовой функции работника;

в) ознакомить работника с инструкцией по охране труда, провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противо​пожарной охране и другим правилам по охране труда (под роспись);

г) сообщить об обязанности по сохранению сведе​ний, составляющих коммерческую или служебную тайну Медресе и ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам.

Об ознакомлении с локальными нормативными актами работник расписывается в трудовом договоре.

4.9   Перевод на другую работу – это:

-постоянное или временное изменение трудовой функции работника; 

-постоянное или временное изменение структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того же работодателя;

-перевод на работу в другую местность вместе с работодателем.

         Перевод на другую работу допускается только с письменного согласия работника, за исключением следующих случаев:

- в случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их последствий;

- в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, технологического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами, допускается перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя. При этом перевод на работу, требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного согласия работника.

   При переводах, осуществляемых в указанных выше случаях, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по прежней работе.

4.10   По письменной просьбе работника или с его письменного согласия может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы прекращается.

            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.

4.11   Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора.

  Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

При необходимости изменения определенных сторонами условий трудового договора Медресе обязано предупредить об этом работника в письменной форме не менее чем за семь календарных дней.

4.12  В случае, когда работник нуждается  в переводе на другую работу в соответствии с медицинским заключением, работодатель принимает следующие меры:

Если работник нуждается в соответствии с медицинским заключением во временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, работодатель обязан предложить работнику другую имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья. Если работник отказывается от перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами. 

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 8 части первой статьи 77 ТК РФ.

        В случае изменения определенных сторонами условий трудового договора (оплаты труда, рабочего времени и пр.) религиозная организация обязана предупредить об этом работника не позднее семи дней до введения их в действие(ст. 74 ТК).

4.13  Привлечение работника к работе в выходные и праздничные дни и к сверхурочной работе осуществляется в предусмотренном действующим законодательством порядке, с последующим изданием  соответствующего приказа и ознакомлением работника с ним.

4.14 По заявлению работника директор Медресе вправе разрешить ему работу в Медресе по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или должности за пределами нормальной продолжи​тельности рабочего времени в порядке внутреннего со​вместительства.

4.15 Прекращение трудового договора – истечение срока действия или расторжение письменного соглашения между работодателем и работником по основаниям, предусмотренным федеральными законами, иными нормативно-правовыми актами, локальными нормативными актами, трудовым договором.

        Прием на работу и увольнение работников осуществляет директор Медресе.

Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным ТК РФ. Трудовой договор может содержать иные основания для его расторжения, предусмотренные федеральными законами, а также при нарушении внутренних установлений Медресе. Кроме того, трудовой договор может содержать сроки предупреждения работника об увольнении, порядок и условия предоставления указанным работникам гарантий и компенсаций, связанных с таким увольнением.

4.16   Работник имеет право расторгнуть трудовой до​говор, заключенный на неопределенный срок, преду​предив об этом работодателя письменно за две неде​ли. По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью про​должения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а так​же в случаях установленного  нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержа​щих нормы трудового права условий коллективного договора, соглашение или трудового договора, работо​датель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

4.17 Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях, предусмотренных в ст.81 Трудового кодекса РФ с учетом следующих положений:

При ликвидации представительств, филиалов, иного обособленного структурного подразделения работодателя, расположенного в другой местности, расторжение трудовых договоров с работниками этого подразделения производится по правилам, предусмотренным  для случаев ликвидации организации. 

        При принятии решения о возможном расторже​нии трудовых договоров с работниками по сокращению численности или штата работников работодатель обя​зан в письменной форме сообщить об этом профкому организации не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае если решение о сокращении численности или штата ра​ботников Медресе может привести к массовому увольнению работников - не позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. 

При проведении аттестации, которая может послу​жить основанием для увольнения работников в резуль​тате несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттеста​ции, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается член комиссии от профкома орга​низации. Аттестация работников производится в порядке, предусмотренном в Положении об аттестации работников.

4.18   Помимо оснований, предусмотренных ТК РФ (глава 13, глава 54), основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником являются:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение устава Медресе;

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

3) совершение действий, запрещенных нормами Шариата.

К работникам Медресе применяются все гарантии и компенсации, связанные с расторжением трудового договора, установленные действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.19   Прекращение трудового договора оформляется приказом в соответст​вии с Унифицированными формами.

   На основании приказа об увольнении, в день увольнения работника вносятся соответствующие записи в его трудовую книжку. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с фор​мулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующие пункт, часть, статью ТК РФ. При расторжении трудового договора по инициативе работника в связи с болезнью, инвалидностью, уходом на пенсию по старости, с зачислением в высшее или среднее специальное учебное заведение и по другим причинам, с которыми законодательство связывает  предоставление определенных льгот и преимуществ, запись об увольнении в трудовую книжку вносится с указанием этих причин.

 При увольнении трудовая книжка выдается работни​ку в день увольнения. По письменному заявлению, работнику выдаются заверенные копии документов, связанных с работой

 5   Рабочее время и время отдыха

5.1  Рабочее время – время, в течение которого работник в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с законодательством относятся к рабочему времени.  

5.2  Для административно-управленческого и прочего обслуживающего персонала   Медресе устанавливается:

· 8-часовой рабочий день:

Начало рабочего дня – 8.30;

Перерыв для обеда и отдыха – 13.00-13.30;

Окончание рабочего дня – 17.00.

· пятидневная ра​бочая неделя продолжительностью 40 часов в неделю, с предоставлением двух выходных дней: общим выход​ным днем является воскресенье, вторым выходным днем – суббота.

           Для учебно-вспомогательного персонала – 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днем – воскре​сеньем.  

5.3 Для профессорско-преподавательского состава устанавливается шестидневная рабочая неделя общей продолжительностью 36 часов. Режим рабочего времени лиц из числа профессорско-преподавательского состава Медресе в пределах 36-часовой рабочей недели определяется с учетом выполнения преподавательской работы, а также осуществления научно-исследовательской, творческо-исполнительской, опытно-конструкторской, учебно-методической, консультационной, организационно-методической, воспитательной, физкультурной, спортивно-оздоровительной работы. Один свободный день в неделю предоставляется преподавателям для методической работы и повышения квалификации

Режим выполнения преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Объем преподавательской работы каждого преподавателя определяется  Медресе самостоятельно в зависимости от квалификации работника и профиля кафедры и не может превышать 1440 часов в учебном году.

       Учебную нагрузку педагогических работников устанавливает директор Медресе. При этом необходимо учитывать:

объем учебной нагрузки устанавливается исходя из принципов преемственности с учетом квалификации учителей и объема учебной нагрузки;

объем учебной нагрузки больше или меньше нормы часов за ставку заработной платы устанавливается только с письменного согласия работника;

объем учебной нагрузки должен быть стабильным на протяжении всего учебного года.

5.4  В соответствии с трудовым законодательством, сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:  

- для работников, являющихся ин​валидами I или II группы – не более 35 часов в неделю; 

- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда –  не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством РФ. 

5.5  Выполнение непосредственных обязанностей в течение рабочего дня может быть прервано для совершения обрядов (выполнение намаза). Время выполнения намаза входит в общую продолжительность рабочего времени.        

5.6  По соглашению между работником и работода​телем могут устанавливаться как при приеме на рабо​ту, так и впоследствии неполный рабочий день или не​полная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от выполненного им объема работ.

5.7  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. При этом поручаемая работнику дополнительная работа может осуществляться путем совмещения профессий (должностей) либо путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ.  

5.8 Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы. Поручение работнику дополнительной работы оформляется приказом. 

5.9 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.

5.10   Работодатель имеет право в порядке, установленном ТКРФ, привлекать работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, установленной для данного работника:

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня;

- если работник привлечен к сверхурочной работе.

5.11 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 систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи;

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также 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.

5.12  Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников.   Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия. 

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

5.14  В случаях, связанных с производственной необходимостью работникам Медресе устанавливается сменная работа. График сменности утверждается руководством Медресе на основании представления руководителя структурного подразделения. 

5.15 Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.16   Продолжительность работы в ночное время со​кращается на один час. Ночным считается время с 22 часов до 6 часов.

5.17  Не сокращается продолжительность работы в ночное время для работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, а также для работников, принятых специально для рабо​ты в ночное время. Работодатель может привлечь работника к работе в ночное время только с его письменного согласия.  

5.18 Работодатель обязан вести отчет времени, фактически отработанного каждым работником Медресе.

5.19  Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

5.20  Время отдыха  в себя включает:

-перерывы в течение рабочего дня (смены);

-ежедневный (междусменный) отдых;

-выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);

-нерабочие праздничные дни;

-отпуска.

5.21   В течение рабочего дня  работнику предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более  одного часа и не менее 30 минут, который в рабочее время не включается.

5.22    Работникам в предоставляются выходные дни в зависимости от категории персонала, при 5-дневной рабочей неделе – два выходных дня, при 6-дневной – один день. 

5.23  Нерабочими праздничными днями являются:

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

7 января - Рождество Христово;

23 февраля - День защитника Отечества;

8 марта - Международный женский день;

1 мая - Праздник Весны и Труда;

9 мая - День Победы;

12 июня - День России;

4 ноября - День народного единства;

Ураза - байрам;

Курбан - байрам.

Даты проведения праздников Ураза - байрам и Курбан - байрам ежегодно объявляются Председателем Духовного управления мусульман Оренбургской области (Оренбургский муфтият) не позднее чем за три месяца до их наступления.

5.24  При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, если Правительством РФ и Правительством Оренбургской области не установлены иные сроки переноса.

5.25   Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с  письменного согласия.  

           Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.

5.26  Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без их согласия допускается в следующих случаях:

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работодателя, государственного или муниципального имущества;

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного или военного положения, а также 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.

В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации.

5.27 Работникам Медресе предоставляются еже​годные основные оплачиваемые отпуска с сохранени​ем места работы (должности) и среднего заработка,  продолжительностью 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам Медресе предоставляются еже​годные основные оплачиваемые отпуска с сохранени​ем места работы (должности) и среднего заработка,  продолжительностью 56 календарных дней. 

Педагогическим работникам не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы предоставляется длительный отпуск сроком до одного года без сохранения заработной платы.

5.29 Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается  дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск, который не может быть менее трех календарных дней. Дополнительные ежегодные оплачиваемые отпуска иным категориям работников предоставляются в по​рядке и на условиях, предусмотренных законодатель​ством и (или) коллективным договором.

5.30  Оплачиваемый отпуск предоставляется работнику ежегодно. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по заявлению работника должен быть предоставлен:

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;

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 отпусков, установленной у данного работодателя.

5.31   В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, включаются:

-время фактической работы;

-время, когда работник фактически не работал, но за  сохранялось место работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику дни отдыха;

-время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении от работы и последующем восстановлении на прежней работе;

-период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный медицинский осмотр (обследование) не по своей вине.

5.32   В стаж работы, дающий право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск, не включаются:

-время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 ТКРФ;

-время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного законом возраста;

-время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных дней в течение рабочего года.

      В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается только фактически отработанное в соответствующих условиях время.

5.33  Очередность предоставления оплачиваемых отпу​сков определяется ежегодно в соответствии с Графи​ком отпусков, утверждаемом директором Медресе не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. Отдельным категориям работников в случаях, преду​смотренных законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них вре​мя.

5.34   График отпусков составляется с учетом необходи​мости обеспечения нормального хода работы Медресе, благоприятных условий для отдыха работников. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

5.35  Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

-временной нетрудоспособности работника;

-исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы;

-в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными нормативными актами.

  При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. Запрещается непредоставление ежегодного отпуска в течение двух лет подряд.

5.36  По соглашению между работником и работодате​лем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть раз​делен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.

5.37   Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.

            Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении).

5.38 По семейным обстоятельствам и другим уважи​тельным причинам работнику по его письменному заяв​лению может быть предоставлен отпуск без сохране​ния заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению между работником и ра​ботодателем.

5.39 О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. 

5.40 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору работ​ника в удобное для него время в течение текущего ра​бочего года или присоединена к отпуску за следующий рабочий год.

Не допускается отзыв из отпуска работников в воз​расте до восемнадцати лет, беременных женщин и ра​ботников, занятых на работах с вредными и (или) опас​ными условиями труда.

 6 Поощрения и взыскания

6.1  Работодатель вправе поощрять работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявлять благодарность, выдавать премию, награждать ценным подарком, почетной грамотой, представлять к званию лучшего по профессии). 

        Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения всех работников и заносятся в трудовую книжку работника. Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся.

6.2 Работникам, успешно и добросовестно выполня​ющим свои трудовые обязанности, предоставляются преимущества и льготы в области социально-культур​ного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в са​натории, санатории-профилактории и дома отдыха, улучшение жилищных условий и др.)

6.3 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работни​ком по его вине возложенных на него трудовых обязан​ностей, а также за нарушение норм Закона  о свободе совести и религиозных объединениях  к работнику могут быть применены меры дисциплинар​ного воздействия.

К нарушениям Закона о свободе совести и религиозных объединениях  можно отнести:

- Оскорбление религиозных чувств граждан (обучающихся, коллег, прихожан): неуважительные отзывы о служителях Ислама, грубую, неаргументированную критику основ Ислама, высмеивание деяний Всевышнего и святых (вербальное оскорбление) либо передразнивание верующих путем намеренно искаженных ритуальных действий (невербальное оскорбление);

- Осквернение почитаемых гражданами предметов, знаков и эмблем мировоззренческой символики (мусульманский полумесяц, настенные изображения в мечетях): циничные действия, направленные на умаление значимости вышеуказанных предметов и символов, использование последних в противоречии с их религиозным назначением.

- другие  нарушения норм Шариата и внутренних установлений Медресе, как религиозной организации.

6.4 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

6.5 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.

6.6   Работодатель вправе применить следующие дисциплинарные взыскания: 

          а) замечание;

б) выговор;

          в) увольнение по соответствующим основаниям.

6.7 Увольнение в качестве дисциплинарного взыска​ния может быть применено за:

- неоднократное неисполнение работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;

- однократное грубое нарушение работником тру​довых обязанностей:

а) прогул (отсутствие на рабочем месте без уважи​тельных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо о его продолжительности, а также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

в) разглашение охраняемой законом тайны (госу​дарственной, коммерческой, служебной и иной), став​шей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе  разглашения персональных данных другого работника;

г) совершение по месту работы хищения (в том чис​ле мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда или по​становлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях;

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным  по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, ава​рия, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершение виновных действий работником, непо​средственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утра​ты доверия к нему со стороны работодателя;

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого  с продолжением данной работы;

- принятие необоснованного решения руководителем  организации, его заместителями и главным бухгал​тером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации;

Расторжение трудового договора с педагогическими работниками производится также по следующим основаниям:

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава, при этом под грубым нарушением Устава может пониматься неисполнение или ненадлежащее исполнение педагогическим работником обязанностей, предусмотренных уставом: систематические опоздания к началу занятий, срыв занятий без уважительных причин или проведение этих занятий на низком методическом уровне в связи с неподготовленностью к ним, допущение грубости в отношении обучающихся либо воспитанников и др;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающихся;

- по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.

6.8   За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

         Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указан​ный приказ составляется соответствую​щий акт.

6.9    Дисциплинарное взыскание применяется не позд​нее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мне​ния профкома организации.

Дисциплинарное взыскание не может быть приме​нено позднее шести месяцев со дня совершения про​ступка, а по результатам ревизии, проверки финансо​во-хозяйственной деятельности или аудиторской про​верки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

6.10   Если в течение года со дня применения дисцип​линарного взыскания работник не будет подвергнут но​вому 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, по просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руково​дителя или профкома сотрудников, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового про​ступка.

К работнику, подвергнутому дисциплинарному взысканию, в период действия этого взыскания не могут быть применены меры поощрения, предусмотренные в  Медресе.

6.11 Сведения о примененных дисциплинарных взы​сканиях в трудовую книжку не записываются, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием является увольнение.

7  Заключительные положения

7.1 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка вступают в действие с момента утверждения его директором Медресе.

7.2 Все изменения и дополнения, необходимость в которых возникает в процессе работы, могут быть внесены в настоящие Правила руководством организации.   

7.3 Лица, виновные  в нарушении норм настоящего правила, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством. 
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