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1. Общие положения 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка государственного автономного 
образовательного учреждения высшего образования Ленинградской области 
«Ленинградский государственный университет имени А.С. Пушкина» (далее -
Правила) являются локальным нормативным актом государственного автономного 
образовательного учреждения высшего образования Ленинградской области 
«Ленинградский государственный университет имени А.С. Пушкина» (далее 

Университет, Работодатель), регламентирующим порядок приема и увольнения 
работников Университета (далее Работники, Работник), основные права, обязанности 
и ответственность сторон трудового договора, заключенного между Работником и 

Работодателем, режим работы, время отдыха, применяемые к Работникам меры 
поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в 

Университете. 

1.2. Настоящие Правила разработаны в 

Конституции Российской Федерации, Трудового 

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ 
Федерации», иных федеральных законов. 

соответствии с положениями 

кодекса Российской Федерации, 

«Об образовании в Российской 

1.3: Правила принимаются решением ученого совета Университета с учетом 
мнения ППО работников Г АОУ ВО ЛО «ЛГУ им. А.С. Пушкина» общероссийского 
профсоюза образования и утверждаются приказом ректора Университета. 
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1.4. Правила распространяются на всех Работников Университета и обязательны 

для исполнения Работниками всех структурных подразделений, входящих в состав 

Университета, включая филиалы. 

1.5. Правила доводятся до сведения всех Работников Университета под роспись, 

в листе ознакомления, который является неотъемлемой частью данных Правил.  

2. Порядок приема, перевода и увольнения Работников 

2.1. Заключение трудового договора 

2.1.1. Трудовые отношения возникают между Работником и Работодателем на 

основании трудового договора, заключаемого в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

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, соглашениями, 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 в интересах, под управлением и контролем 

Работодателя, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у 

данного Работодателя. 

Сторонами трудового договора в Университете являются Работодатель в лице 

ректора, действующего на основании Устава или проректора, действующего на 

основании доверенности, и Работник. 

Трудовые договоры в Университете могут заключаться на неопределенный срок 

или на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор). 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение 

Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью 

Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя. 

Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению 

сторон и в письменной форме. 

До подписания трудового договора Работодатель знакомит Работника под 

роспись с настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника, отраслевыми 

соглашениями. 

2.1.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в 

Университет, предъявляет следующие документы: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

случаев, если трудовой договор заключается впервые или Работник поступает на 

работу на условиях совместительства; 
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- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за 

исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

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

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере внутренних дел, при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к 

осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным 

законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации 

может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

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

индивидуальный лицевой счет, Работодателем представляются в соответствующий 

территориальный орган Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

Лицо, находящееся на дистанционной (удаленной) работе получает документ, 

подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) 

учета, в том числе в форме электронного документа, самостоятельно. 

2.1.4. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, Работодатель по письменному 

заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет 

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

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на 

Работника не ведется). 

2.1.5. Работники Университета имеют право заключать трудовые договоры о 

выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой 

работы в Университете (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя 

(внешнее совместительство). В трудовом договоре обязательно указание на то, что 

работа является совместительством. 

2.1.6. 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, размер которой устанавливается 
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по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема 

дополнительной работы в соответствии с локальными актами Университета. 

2.1.7. Поручаемая Работнику дополнительная работа по другой профессии 

(должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). 

 Поручаемая Работнику дополнительная работа по такой же профессии 

(должности) может осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения 

объема работы. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего Работника 

без освобождения от работы, определенной трудовым договором, Работнику может 

быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии 

(должности). 

2.1.8. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и 

Работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или трудовым договором, либо со дня фактического 

допущения Работника к работе с ведома или по поручению Работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

2.1.9. Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то Работник должен 

приступить к работе на следующий рабочий день после вступления трудового договора 

в силу. 

Если Работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

соответствии с абзацем первым или вторым настоящего подпункта, 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. 

2.1.10. Прием на работу оформляется трудовым договором. На основании 

заключенного трудового договора издается приказ о приеме Работника на работу. 

Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового 

договора. По требованию Работника Работодатель выдает ему надлежаще заверенную 

копию указанного приказа. 

2.1.11. При приеме Работника на работу (до подписания трудового договора) 

уполномоченное должностное лицо Университета обязано ознакомить Работника под 

роспись с уставом Университета, настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами Университета, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью Работника, отраслевыми соглашениями. 

2.1.12. Прием на работу осуществляется после прохождения лицами, 

поступающими на работу в Университет, обязательного предварительного 

медицинского осмотра за счет средств Работодателя в соответствии с установленными 

законом нормативно-правовыми актами. 

2.1.13. Обязательному психиатрическому освидетельствованию, 

осуществляемому за счет средств Работодателя и проводимому не реже одного раза в 

пять лет, подлежат категории работников в соответствии с установленным 

законодательством перечнем.  
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2.1.14. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. В срок испытания не засчитываются период 

временной нетрудоспособности Работника и другие периоды, когда он фактически 

отсутствовал на работе. 

В период испытания на Работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается, для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

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

согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами. 

2.1.15. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого Работника, 

проработавшего в Университете свыше пяти дней, в случае, когда работа в 

Университете является для Работника основной (за исключением случаев, если в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным 

законом трудовая книжка на Работника не ведется). 

По желанию Работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, 

подтверждающего работу по совместительству. 

2.1.16. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее сведения о 

трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации. 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о Работнике, месте 

его работы, его трудовой функции, переводах Работника на другую постоянную 

работу, об увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения 

трудового договора, другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иным федеральным законом информация. 
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2.1.17. Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

- у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (при ее наличии у работодателя); 

- в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом; 

- в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации на 

бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью. 

2.1.18. Работник, который в течение двух лет, предшествующих поступлению 

на работу в Университет, замещал должность государственной или муниципальной 

службы, включенную в перечень, установленный нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, обязан сообщить Работодателю сведения о последнем месте 

службы. 

2.1.19. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового 

договора с Работником, который в предшествующие два года занимал должности 

государственной (муниципальной) службы (перечень которых устанавливается 

нормативными правовыми актами Российской Федерации), в установленном порядке 

сообщает по последнему месту службы этого Работника о заключении с ним трудового 

договора. 

2.1.20. В Университете предусматриваются должности руководящего состава, 

педагогических работников, научных работников, инженерно-технического персонала, 

административно-хозяйственного персонала, учебно-вспомогательного персонала, 

обслуживающего персонала. 

2.1.21. К трудовой деятельности в Университете в сфере образования, 

воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и оздоровления,  в 

сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, а равно 

и подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением 

лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по 

реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, 

чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и 

половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения 

и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, а также против общественной безопасности. 

2.1.22. К педагогической деятельности в Университете не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с 

вступившим в законную силу приговором суда; 
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- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых 

прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и 

здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной 

госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую 

помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой неприкосновенности и половой 

свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и 

общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности, за исключением случаев, предусмотренных абзацем четвертым 

настоящего подпункта; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления, не указанные в абзаце третьем настоящего 

подпункта; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

2.1.23. Трудовые договоры на замещение должностей педагогических 

работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, по основному 

месту работы в организации, осуществляющей образовательную деятельность по 

реализации образовательных программ высшего образования и дополнительных 

профессиональных программ, могут заключаться как на неопределенный срок, так и на 

срок, определенный сторонами трудового договора, но не менее трех лет, за 

исключением случаев, когда трудовой договор с педагогическим работником 

заключается впервые либо планируемая учебная нагрузка педагогического работника, 

предопределяемая в первую очередь содержанием учебных планов по реализуемым 

образовательным программам, исключает возможность установления трудовых 

отношений с ним на срок не менее трех лет; в таких случаях допускается заключение 

трудового договора с педагогическим работником на срок менее трех лет, но не менее 

чем на один год. 

При избрании работника по конкурсу на замещение ранее занимаемой им по 

срочному трудовому договору должности педагогического работника, относящегося к 

профессорско-преподавательскому составу, новый трудовой договор может не 

заключаться, а действие заключенного с таким работником срочного трудового 

договора продлевается по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на 

определенный срок не менее трех лет или на неопределенный срок, за исключением 

случаев предстоящего сокращения объема планируемой учебной нагрузки конкретного 

педагогического работника, обусловленного уменьшением общего количества 

реализуемых образовательных программ, изменениями учебных планов по этим 

программам или прочими объективными обстоятельствами, при отсутствии иных 

учебных дисциплин (модулей), к преподаванию которых этот работник мог бы быть 

привлечен без прекращения трудовых отношений с другими педагогическими 
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работниками; в таких случаях допускается продление трудового договора с 

педагогическим работником на срок менее трех лет, но не менее чем на один год. 

2.1.24. Заключению трудового договора на замещение должности 

педагогического работника, относящегося к профессорско-преподавательскому 

составу, отдельных должностей научных работников, а также переводу на такие 

должности предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей 

должности. 

2.1.25. В целях сохранения непрерывности учебного процесса, научной 

деятельности допускается заключение трудового договора на замещение должности 

педагогического работника, относящегося к профессорско-преподавательскому 

составу, научного работника без избрания по конкурсу на замещение соответствующей 

должности при приеме на работу по совместительству на срок не более одного года, а 

для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с 

законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. 

2.1.26. Конкурс на замещение должности педагогического работника, 

относящегося к профессорско-преподавательскому составу, осуществляется в 

соответствии с Положением о порядке замещения должностей педагогических 

работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, 

утвержденным в порядке, устанавливаемом уполномоченным Правительством 

Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, уставом 

Университета и иными локальными нормативными актами Университета. 

Конкурс на замещение должности научного работника осуществляется в 

соответствии с Порядком проведения указанного конкурса, определенным 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

сфере научной и научно-технической деятельности, по согласованию с федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда, 

уставом Университета и иными локальными нормативными актами Университета. 

2.1.27. При избрании работника по конкурсу на замещение ранее занимаемой им 

по срочному трудовому договору должности педагогического работника, 

относящегося к профессорско-преподавательскому составу, научного работника 

новый трудовой договор может не заключаться. В этом случае действие срочного 

трудового договора с работником продлевается по соглашению сторон, заключаемому 

в письменной форме, на определенный срок не более пяти лет или на неопределенный 

срок. 

2.1.28. При переводе на должность педагогического работника, относящегося к 

профессорско-преподавательскому составу, на должность научного работника в 

результате избрания по конкурсу на соответствующую должность срок действия 

трудового договора с работником может быть изменен по соглашению сторон, 

заключаемому в письменной форме, на определенный срок не более пяти лет или на 

неопределенный срок. 

2.1.29. В целях подтверждения соответствия Работника занимаемой им 

должности педагогического работника, относящегося к профессорско-

преподавательскому составу (за исключением работников, трудовой договор с 

которыми заключен на определенный срок), один раз в пять лет проводится аттестация. 
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2.1.30. В целях подтверждения соответствия Работника занимаемой им 

должности научного работника (за исключением научных работников, трудовые 

договоры с которыми заключены на определенный срок) проводится аттестация в 

сроки, определяемые локальным нормативным актом Университета, но не чаще одного 

раза в два года и не реже одного раза в пять лет. 

Порядок проведения аттестации работников, занимающих должности научных 

работников, устанавливается федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере научной и научно-технической деятельности, по 

согласованию с федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда. 

2.1.31. Не проводится конкурс на замещение должностей декана факультета и 

заведующего кафедрой. 

Должности декана факультета и заведующего кафедрой являются выборными. 

Порядок проведения выборов на указанные должности устанавливается Положением о 

выборах декана факультета и Положением о выборах заведующего кафедрой 

Университета. 

2.1.32. Срок трудового договора, заключаемого с педагогическими работниками, 

относящимися к профессорско-преподавательскому составу, с научными работниками 

после прохождения конкурса, определяется по соглашению сторон с учетом мнения 

ученого совета Университета.  

2.1.33. Привлечение к работе педагогических работников на условиях 

заключения договора возмездного оказания услуг осуществляется в порядке, 

определенном нормативными актами уполномоченных федеральных органов 

законодательной власти и локальными нормативными актами Университета. 

2.2. Изменение трудового договора 

2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том 

числе перевод на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

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

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

продолжении работы в Университете, а также перевод на работу в другую местность 

вместе с Университетом, - допускается только по соглашению сторон трудового 

договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора заключается в письменной форме. 

2.2.2. Не требует согласия Работника перемещение его на другое рабочее место, 

в другое структурное подразделение Университета, расположенное в той же 

местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет 

за собой изменения условий трудового договора. 

2.2.3. По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, Работник 

может быть временно переведен на другую работу в Университете 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. 
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В случае производственной аварии, несчастного случая на производстве и по 

иным основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации 

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. 

2.2.4. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством (если 

выполнение прежних трудовых обязанностей становится для Работника 

невозможным), Университет обязан перевести Работника с его согласия на другую 

работу (при ее наличии). 

2.2.5. В случае, когда по причинам, связанным с изменением организационных 

или технологических условий труда, определенные сторонами условия трудового 

договора не могут быть сохранены, допускается их изменение по инициативе 

Университета, за исключением изменения трудовой функции Работника. 

О предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового 

договора, а также о причинах, вызвавших необходимость таких изменений, 

Университет обязан уведомить Работника в письменной форме не позднее чем за два 

месяца, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Если Работник не согласен работать в новых условиях, Университет обязан 

действовать в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2.2.6. Перевод на другую работу в пределах Университета или перемещение 

Работника оформляется приказом ректора Университета. 

2.3. Расторжение трудового договора 

2.3.1. Трудовой договор прекращается в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами, и с соблюдением установленных законодательством гарантий. 

2.3.2. Трудовой договор может быть в любое время расторгнут по соглашению 

сторон трудового договора. 

2.3.3. Работник имеет право 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 или иным федеральным 

законом. Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

Работодателем заявления Работника об увольнении. 

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может 

быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление Работника об увольнении по его инициативе (по 

собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы 

(зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие случаи), а 

также в случаях установленного нарушения Работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, локальных нормативных актов, соглашения или трудового договора 

Университет обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении 

Работника. 

2.3.4. До истечения срока предупреждения об увольнении Работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, 

если на его место не приглашен в письменной форме другой Работник, которому в 
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соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

2.3.5. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия. 

О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его действия 

Работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три 

календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 

действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 

обязанностей отсутствующего Работника. 

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

трудового договора в связи с истечение срока его действия и Работник продолжает 

работу после истечения срока действия трудового договора, условия о срочном 

характере трудового договора утрачивают силу и трудовой договор считается 

заключенным на неопределенный срок. 

2.3.6. Расторжение трудового договора по инициативе Работодателя 

производится исключительно в порядке и по основаниям, установленным Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, и с соблюдением 

установленных законодательством гарантий. Не допускается увольнение Работника по 

инициативе Работодателя в период его временной нетрудоспособности и в период 

пребывания в отпуске. 

2.3.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом ректора 

Университета. 

2.3.8. С приказом о прекращении трудового договора Работник должен быть 

ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда приказ о 

прекращении трудового договора невозможно довести до сведения Работника или 

Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, об этом составляется 

соответствующий акт. 

2.3.9. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник 

фактически не работал, но за ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.3.10. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в 

Университете и произвести с Работником расчет. 

По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.3.11. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о 

трудовой деятельности об основании и о причине прекращения трудового договора 

должны производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона. 

2.3.12. В случае если в день прекращения трудового договора выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности в Университете 

невозможно в связи с отсутствием Работника либо его отказом от их получения, 
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Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 

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

Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой 

деятельности за период работы в Университете на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

Со дня направления указанных уведомления или письма Работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или 

предоставления сведений о трудовой деятельности в Университете. Работодатель 

также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой книжки или за задержку 

предоставления сведений о трудовой деятельности в Университете в случаях 

несовпадения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых 

отношений при увольнении Работника по основанию, предусмотренному подпунктом 

«а» пункта 6 части первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового 

кодекса Российской Федерации, и при увольнении женщины, срок действия трудового 

договора с которой был продлен до окончания беременности или до окончания отпуска 

по беременности и родам в соответствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

2.3.13. По письменному обращению Работника, не получившего трудовой 

книжки после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих 

дней со дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом на Работника не ведется 

трудовая книжка, по обращению Работника (в письменной форме или направленному 

в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной почты Работодателя), 

не получившего сведений о трудовой деятельности у данного Работодателя после 

увольнения, Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у 

Работодателя).  

2.3.14. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового 

договора возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой 

функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные 

ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении трудовой функции. 

 

3. Основные права и обязанности Работников 

3.1. Работники Университета имеют право на: 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- предоставление работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям 

охраны труда и условиям, предусмотренным трудовым договором; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы; 
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- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих 

праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда, о существующих 

профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по защите от воздействия 

вредных и (или) опасных производственных факторов, имеющихся на рабочем месте, 

о предоставляемых гарантиях, полагающихся компенсациях и средствах 

индивидуальной защиты; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

- участие в управлении Университетом в предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным 

договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений; 

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

запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- предоставление предусмотренных законодательством Российской Федерации 

гарантий при прохождении диспансеризации; 

- замену кредитной организации, в которую должна быть переведена 

заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении 

реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных 

дней до дня выплаты заработной платы; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством, трудовыми 

договорами, должностными инструкциями и иными локальными нормативными 

актами. 

3.2. Педагогические Работники Университета помимо прав, указанных в 

подпункте 3.1. настоящих Правил, имеют право на: 
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- свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, 

методов обучения и воспитания; 

- творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и 

методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, 

отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

- выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и 

воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном 

законодательством об образовании; 

- участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, 

календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской 

деятельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, 

разработках и во внедрении инноваций; 

- бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а 

также доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами 

Университета, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, 

учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-техническим 

средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для 

качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской 

деятельности в Университете; 

- бесплатное пользование образовательными, методическими и научными 

услугами Университета в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

- участие в управлении Университетом, в том числе в коллегиальных органах 

управления, в порядке, установленном уставом Университета; 

- участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Университета, в 

том числе через органы управления и общественные организации; 

- объединение в общественные профессиональные организации в формах и в 

порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений; 

- защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников; 

- сокращенную продолжительность рабочего времени; 

- дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической 

деятельности не реже чем один раз в три года; 

- ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

- длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые десять лет 

непрерывной педагогической работы в порядке, установленном федеральным органом 
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исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере высшего 

образования, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

- иные права, установленные законодательством Российской Федерации, 

трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными локальными 

нормативными актами. 

3.3. Научные Работники Университета помимо прав, указанных в подпункте 3.1 

настоящих Правил, наряду с правами, предусмотренными законодательством о науке 

и государственной научно-технической политике, имеют право: 

- входить в состав коллегиальных органов управления Университетом в 

соответствии с порядком, установленным уставом Университета; 

- участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Университета; 

- выбирать методы и средства проведения научных исследований, отвечающие 

мерам безопасности, наиболее полно соответствующие особенностям научных 

исследований и обеспечивающие их высокое качество; 

- бесплатно пользоваться образовательными, методическими и научными 

услугами Университета в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами. 

3.4. Работники Университета обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные трудовым 

договором, должностной инструкцией, локальными нормативными актами, 

регламентирующими объем, сроки и качество выполняемой работы; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, 

технике безопасности, производственной и санитарной гигиене труда, 

противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и 

инструкциями; 

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

третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность 

за сохранность этого имущества) и других Работников; 

- незамедлительно сообщить ректору или непосредственному руководителю о 

любой известной ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении 

работниками и другими лицами, участвующими в производственной деятельности 

Работодателя, указанными в части второй статьи 227 Трудового кодекса Российской 

Федерации, требований охраны труда, о каждом известном несчастном случае, 

происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том 

числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления, о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу сохранности имущества 

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

Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 
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- в установленный срок, качественно и в полном объеме выполнять приказы, 

указания и распоряжения администрации Университета, связанные с трудовой 

деятельностью; 

- соблюдать законодательство Российской Федерации, устав Университета, все 

предусмотренные законом права Университета в отношении охраны его 

интеллектуальной собственности, настоящие Правила и иные локальные нормативные 

акты; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 

периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие 

обязательные медицинские осмотры и обязательные психиатрические 

освидетельствования (для категорий сотрудников, предусмотренных ст. 214 Трудового 

Кодекса Российской Федерации), а также внеочередные медицинские осмотры по 

направлению Работодателя, и (или) в соответствии с нормативными правовыми 

актами, и (или) медицинскими рекомендациями; 

- проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

- использовать и правильно применять средства индивидуальной защиты; 

- систематически повышать свою профессиональную квалификацию; 

- соблюдать установленный в Университете пропускной режим, при входе в 

здания Университета использовать только свой пропуск, не передавать личный 

пропуск третьим лицам; 

- соблюдать чистоту в помещениях и на территории Университета; 

- поддерживать чистоту и порядок на своем рабочем месте, содержать 

оборудование в исправном состоянии, использовать оргтехнику и интернет 

исключительно в целях исполнения трудовых обязанностей, соблюдать правила 

хранения материальных ценностей и документов; 

- воздерживаться от действий, мешающих другим Работникам выполнять их 

трудовые обязанности, следовать общепринятым в Университете нравственным и 

этическим нормам, заботиться о деловой репутации Университета, соблюдать высокий 

уровень культуры общения; 

- незамедлительно сообщать администрации об обстоятельствах, 

препятствующих нормальной работе (авария, другие чрезвычайные ситуации и т.п.), и 

принимать меры к их устранению; 

- при приеме на работу в Университет на условиях совместительства сообщать о 

режиме работы, наличии вредных факторов, периодах ежегодного оплачиваемого 

отпуска по основному месту работы. 

3.5. Педагогические Работники Университета помимо обязанностей, указанных 

в подпункте 3.4 настоящих Правил, обязаны: 

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, 

дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 
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- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 

образования формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения 

образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 

при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- соблюдать устав Университета, положение о структурном подразделении 

Университета, в котором трудится работник, настоящие Правила. 

- не использовать образовательную деятельность для политической агитации, 

принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных 

убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или 

религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, 

превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, 

национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, 

в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об 

исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также 

для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской 

Федерации; 

- ставить в известность администрацию Университета о наступлении событий, 

которые в соответствии с законодательством Российской Федерации препятствуют 

занятию педагогической деятельностью (наличие медицинских противопоказаний, 

наличие судимости и т.п.); 

- в процессе преподавательской деятельности следовать требованиям 

федеральных государственных образовательных стандартов; 

- осуществлять учебно-методическое обеспечение процесса обучения по 

преподаваемым дисциплинам; 

- не изменять по своему усмотрению расписание занятий и перерывов между 

ними; 

- заполнить и представить на соответствующую кафедру индивидуальный план 

в соответствии с требованиями локальных нормативных актов; 

- своевременно извещать администрацию Университета о невозможности по 

уважительной причине выполнять работу, обусловленную трудовым договором и 

расписанием учебных занятий. 

4. Основные права и обязанности Университета (Работодателя) 

4.1. Университет (Работодатель) имеет право: 
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- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами; 

- поощрять Работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 

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

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других Работников, соблюдения настоящих Правил, 

требований охраны труда; 

- привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- проводить самостоятельную оценку соблюдения требований трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование); 

- реализовывать права, предоставленные законодательством о специальной 

оценке условий труда, а также иные права в соответствии с законами, иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, и 

локальными нормативными актами. 

4.2. Университет (Работодатель) обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, устав Университета, локальные нормативные 

акты, соглашений и трудовые договоры; 

- предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

- обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату 

в сроки, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

коллективным договором, подпунктом 10.7 настоящих Правил, трудовым договором; 

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

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям Работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

- знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного контроля 
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(надзора) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов 

исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль (надзор) в 

установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права; 

- рассматривать представления первичной профсоюзной организации 

работников Университета, иных избранных Работниками представителей о 

выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих 

нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие Работников в управлении 

Университетом в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, уставом Университета и коллективным договором 

формах; 

- устанавливать время для приема Работников, своевременно рассматривать их 

заявления и обращения; 

- обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации; 

- организовать проведение за счет собственных средств обязательных 

предварительных (при поступлении на работу) и периодических (в течение трудовой 

деятельности) медицинских осмотров, других обязательных медицинских осмотров, 

обязательных психиатрических освидетельствований работников, внеочередных 

медицинских осмотров работников в соответствии с медицинскими рекомендациями, 

химико-токсикологических исследований наличия в организме человека 

наркотических средств, психотропных веществ и их метаболитов с сохранением за 

работниками места работы (должности) и среднего заработка на время прохождения 

указанных медицинских осмотров; 

- своевременно предоставлять ежегодные оплачиваемые отпуска всем 

Работникам Университета в соответствии с утвержденными графиками отпусков; 

- обеспечивать защиту персональных данных Работников; 

- не допускать к работе Работника в состоянии алкогольного, наркотического 

или иного токсического опьянения; 

- обеспечивать систематическое повышение квалификации Работников 

Университета в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- принимать меры по надлежащему организационному и методическому 

обеспечению учебного процесса; 
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- ежегодно на начало учебного года определять объем учебной нагрузки 

педагогических работников в установленном порядке; 

- своевременно сообщать преподавателям расписание их учебных занятий; 

- создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов с учетом 

требований современного производства, науки, техники, организовывать изучение и 

внедрение передовых методов обучения; 

-своевременно рассматривать и внедрять предложения Работников, 

направленные на улучшение работы Университета; 

- соблюдать основные принципы обеспечения безопасности труда, 

установленные законодательством Российской Федерации; 

- обеспечить создание и функционирование системы управления охраной труда; 

- соблюдать законодательство по охране труда, улучшать условия труда в 

Университете, обеспечивать регулярное проведение специальной оценки условий 

труда с целью выявления рабочих мест с вредными и (или) опасными условиями труда; 

своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными и (или) 

опасными условиями труда; 

- обеспечивать систематическое выявление опасностей и профессиональных 

рисков, их регулярный анализ и оценку; 

- обеспечивать безопасные условия и охрану труда, не допускать к работе лиц, 

не прошедших в установленном порядке обучение по охране труда, инструктаж по 

охране труда и проверку знания требований охраны труда, обязательных медицинских 

осмотров, обязательных психиатрических освидетельствований, а также в случае 

медицинских противопоказаний; 

- принимать меры по профилактике производственного травматизма, проводить 

обучение и периодически контролировать знание и соблюдение Работниками всех 

требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и 

гигиене труда, пожарной безопасности; 

- обеспечивать расследование и учет несчастных случаев на производстве и 

профессиональных заболеваний, учет и рассмотрение причин и обстоятельств 

событий, приведших к возникновению микроповреждений (микротравм), в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями 

специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной 

защиты, организовывать надлежащий уход за этими средствами, не допускать к работе 

лиц, не применяющих выданные им в установленном порядке средства 

индивидуальной защиты, применение которых является обязательным при 

выполнении работ с вредными и (или) опасными условиями труда; 

- обеспечивать исправное содержание зданий и помещений, систем отопления, 

освещения, вентиляции, оборудования, создавать необходимые условия для 

Работников Университета, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей; 

- постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования труда, 

обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты труда; 
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- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, 

в том числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

соглашениями, уставом Университета, локальными нормативными актами и 

трудовыми договорами. 

5. Ответственность Работников и Университета (Работодателя) 

5.1. Стороны трудового договора (Работник и Работодатель), виновные в 

нарушении трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового 

права, привлекаются к дисциплинарной ответственности и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами. 

5.2. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора в соответствии с разделом ХI Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

6. Режим работы и время отдыха 

6.1. Режим работы 

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

настоящими Правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые 

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

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени. 

6.1.2. Продолжительность рабочего времени работников Университета не может 

превышать 40 часов в неделю. 

6.1.3. Для педагогических работников, относящихся к профессорско-

преподавательскому составу, работников, обучающих по программам среднего 

профессионального образования, педагогов дополнительного профессионального 

образования и иных педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. 

6.1.4. Режим рабочего времени работников, относящихся к профессорско-

преподавательскому составу, работников, обучающих по программам среднего 

профессионального образования, педагогов дополнительного профессионального 

образования Университета в пределах 36-часовой рабочей недели определяется в 

зависимости от занимаемой должности с учетом выполнения ими учебной 

(преподавательской), воспитательной работы, индивидуальной работы с 

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

педагогической работы, предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями 

и (или) индивидуальным планом: методической, подготовительной, организационной, 

диагностической, работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами 
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воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных 

мероприятий, проводимых с обучающимися. 

6.1.5. Режим выполнения преподавательской работы регулируется расписанием 

занятий. Учебная нагрузка каждого педагогического работника определяется приказом 

ректора в зависимости от занимаемой должности и уровня квалификации 

педагогического работника и не может превышать 900 часов в учебном году. Объем 

учебной нагрузки при работе по совместительству не должен превышать 450 часов в 

учебном году, 

6.1.6. Режим выполнения преподавателем обязанностей, связанных с научной, 

творческой и исследовательской работой, а также другой педагогической работой, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и (или) 

индивидуальным планом: методической, подготовительной, организационной, 

диагностической, работой по ведению мониторинга, работой, предусмотренной 

планами воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и 

иных мероприятий, проводимых с обучающимися, регулируется настоящими 

Правилами, планами научно-исследовательских работ, программами, графиками, 

локальными нормативными актами, в соответствии с которыми выполнение указанных 

работ предусматривается как непосредственно в Университете, так и за его пределами. 

6.1.7. В пределах 24-часовой рабочей недели концертмейстеры должны 

осуществлять сопровождение учебного процесса и другие работы, предусмотренные 

трудовым договором и должностной инструкцией, в соответствии с графиком, 

составленным заведующим кафедрой и расписанием занятий. 

6.1.8. При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы не 

может быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная 

или еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность рабочего 

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

рабочих часов. Перечень должностей работников Университета, которым приказом 

ректора может вводиться режим суммированного учета рабочего времени с 

продолжительностью учетного периода равного двенадцати месяцам, а также 

Перечень структурных подразделений с пятидневной и шестидневной рабочей неделей 

приведен в приложении к Положению об учете рабочего времени в Университете. 

6.1.9. Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

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

для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет не более 35 часов в 

неделю; 

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

неделю; 

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

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

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

6.1.10. По соглашению между Работником и Университетом Работнику как при 

приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее время 

(неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том числе с 

разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может устанавливаться 
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как без ограничения срока, так и на любой согласованный Университетом и 

Работником срок. 

6.1.11. Работодатель обязан устанавливать неполное рабочее время: 

- по просьбе беременной женщины; 

- по просьбе одного из родителей (опекуна, попечителя), имеющего ребенка в 

возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте до восемнадцати лет); 

- по просьбе лица, осуществляющего уход за больным членом семьи в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

При этом неполное рабочее время устанавливается на удобный для Работника 

срок, но не более чем на период наличия обстоятельств, явившихся основанием для 

обязательного установления неполного рабочего времени, а режим рабочего времени 

и времени отдыха, включая продолжительность ежедневной работы (смены), время 

начала и окончания работы, время перерывов в работе, устанавливается в соответствии 

с пожеланиями Работника с учетом условий производства (работы) в Университете. 

6.1.12. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

Работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ. 

6.1.13. Университет имеет право в порядке, установленном Трудовым кодексом 

Российской Федерации, привлекать Работника к работе за пределами 

продолжительности рабочего времени, установленной для данного Работника: 

- для сверхурочной работы; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

6.1.14. Сверхурочная работа, выполняемая Работником по инициативе 

Университета за пределами установленной для Работника продолжительности 

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

времени - сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Привлечение 

Университетом Работника к сверхурочной работе допускается с его письменного 

согласия в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

Привлечение Университетом Работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается только в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия Работника и с учетом мнения первичной профсоюзной 

организации работников Университета. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в 

возрасте до трех лет, работников, имеющих детей-инвалидов, работников, 

осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, матерей и отцов, 
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воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати лет, опекунов 

детей указанного возраста, родителя, имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати 

лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, а также работников, 

имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до достижения 

младшим из детей возраста четырнадцати лет, имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, 

если второй родитель мобилизован или служит по контракту допускается только с их 

письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья 

в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. При этом указанные работники должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого 

Работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Университет обеспечивает точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого Работника. 

6.1.15. Для отдельных категорий Работников, исходя из необходимости решения 

производственных задач или на основании письменного заявления Работника (в связи 

с семейными обстоятельствами, необходимостью ухода за детьми и т.п.) возможна 

работа в режиме гибкого рабочего времени. 

При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая 

продолжительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению между 

Работником и Университетом. 

График работы в режиме гибкого рабочего времени утверждается 

руководителем структурного подразделения. 

Университет обеспечивает отработку Работником суммарного количества 

рабочих часов в течение соответствующих учетных периодов (рабочего дня, недели, 

месяца и других). 

6.1.16. С отдельными категориями Работников обслуживающего персонала 

может заключаться срочный трудовой договор в связи с сезонным характером 

осуществляемых ими работ. 

6.1.17. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Накануне выходных дней продолжительность работы при шестидневной 

рабочей неделе не может превышать пяти часов. 

6.1.18. Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству 

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

Работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по 

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

учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени 

(нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для 

соответствующей категории Работников. 

Ограничения продолжительности рабочего времени при работе по 

совместительству, установленные абзацем первым настоящего подпункта, не 

применяются в случаях, когда по основному месту работы Работник приостановил 

работу в соответствии с частью второй статьи 142 Трудового кодекса Российской 
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Федерации или отстранен от работы в соответствии с частями второй или четвертой 

статьи 73 Трудового кодекса Российской Федерации. 

6.1.19. Гарантии и льготы, предоставляемые женщинам в связи с материнством, 

установленные законами и иными нормативными правовыми актами, 

распространяются на отцов, воспитывающих детей без матери, а также на опекунов 

(попечителей) несовершеннолетних, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

6.2. Время отдыха 

6.2.1. Время отдыха - это время, в течение которого Работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. 

6.2.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); - нерабочие праздничные 

дни; - отпуска. 

6.2.3. В течение рабочего дня (смены) Работникам Университета, за 

исключением педагогических работников, относящихся к профессорско-

преподавательскому составу, работников, обучающих по программам среднего 

профессионального образования, педагогов дополнительного образования, в середине 

рабочего дня предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 

минут, который в рабочее время не включается. Указанный перерыв не 

предоставляется Работнику, если установленная для него продолжительность 

ежедневной работы (смены) не превышает четырех часов. 

Педагогическим работникам, относящимся к профессорско-преподавательскому 

составу, работникам, обучающим по программам среднего профессионального 

образования, педагогам дополнительного образования перерыв для питания не 

устанавливается. Университет обеспечивает возможность питания данным Работникам 

одновременно вместе с обучающимися в соответствии с расписанием занятий. 

6.2.4. Время начала и окончания работы при пятидневной рабочей неделе  

с 9 час. 00 мин. до 17 час. 45 мин., перерыв для отдыха и питания с 12 час. 00 мин.  

до 12 час. 45 мин., если иное не установлено локальными нормативными актами 

Университета, трудовым договором. 

6.2.5. Время начала и окончания работы при шестидневной рабочей неделе  

с 9 час. 00 мин. до 16 час. 45 мин., перерыв для отдыха и питания с 12 час. 00 мин.  

до 12 час. 45 мин., в субботу с 9 час. 00 мин. до 14 час. 45 мин., перерыв для отдыха и 

питания с 12 час. 00 мин. до 12 час. 45 мин., если иное не установлено локальными 

нормативными актами Университета, трудовым договором. 

Рабочее время для отдельных работников функционального и обслуживающего 

персонала Университета в связи со служебной необходимостью устанавливается в 

соответствии с заключенными трудовыми договорами и графиком рабочего времени. 

Отдельным Работникам по соглашению сторон трудового договора может быть 

установлен индивидуальный график работы с указанием времени для отдыха и 

питания. 
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 Работникам с ненормированным рабочим днем (водитель автомобиля) 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в количестве трех 

календарных дней. (ст. 119 Трудового кодекса РФ). 

6.2.6. Продолжительность еженедельного непрерывного отдыха не может быть 

менее 42 часов. 

Всем Работникам предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный 

отдых). При пятидневной рабочей неделе Работникам предоставляются два выходных 

дня в неделю - суббота и воскресенье, при шестидневной рабочей неделе 

предоставляется один выходной день воскресенье. 

Работникам, являющимся родителями (опекунами, попечителями) для ухода за 

детьми-инвалидами по их письменному заявлению предоставляются четыре 

дополнительных оплачиваемых выходных дня в месяц в соответствии с Порядком 

предоставления указанных дополнительных оплачиваемых выходных дней, 

установленным Правительством Российской Федерации. Оплата каждого 

дополнительного выходного дня производится в размере среднего заработка и порядке, 

который устанавливается федеральными законами. 

6.2.7. Нерабочими праздничными днями являются: 

1, 2, З, 4, 5, 6 и 8 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. 

6.2.8. При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной 

день переносится на следующий после праздничного рабочего дня, за исключением 

выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями. 

6.2.9. Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения 

заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в 

дальнейшем нормальная работа Университета в целом или его отдельных структурных 

подразделений. В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни допускается с письменного согласия Работника и с учетом мнения 

первичной профсоюзной организации работников Университета. 

Запрещается привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

беременных женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет. 

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, работников, имеющих детей-

инвалидов, работников, осуществляющих уход за больными членами их семей в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, матерей и отцов, воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте 

до четырнадцати лет, опекунов детей указанного возраста, родителя, имеющего 

ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой родитель работает 

вахтовым методом, а также работников, имеющих трех и более детей в возрасте до 



27 

восемнадцати лет, в период до достижения младшим из детей возраста четырнадцати 

лет, имеющих ребенка в возрасте до 14 лет, если второй родитель мобилизован или 

служит по контракту допускается только с их письменного согласия и при условии, что 

это не запрещено им в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации. При этом указанные работники должны быть 

ознакомлены в письменной форме со своим правом отказаться от привлечения к работе 

в выходные и нерабочие праздничные дни. 

Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без 

их согласия допускается только в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

Привлечение Работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению Университета. 

6.2.10. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не 

менее чем в двойном размере. 

По желанию Работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный 

день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в 

нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате 

не подлежит. 

6.2.11. Работодатель обязан вести учёт времени, фактически отработанного 

каждым Работником. 

6.2.12. При неявке на работу Работника Университет обязан немедленно принять 

меры к замене его другим Работником. 

6.2.13. Работникам Университета предоставляются ежегодные отпуска с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

6.2.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работающим 

инвалидам продолжительностью не менее 30 календарных дней. 

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется Работникам в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

6.2.15. Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной 

удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

6.2.16. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, 

работникам, имеющим особый характер работы, работникам с ненормированным 

рабочим днем, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

6.2.17. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков Работников исчисляется в календарных днях и максимальным 

пределом не ограничивается. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период 

ежегодного основного или ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, в 

число календарных дней отпуска не включаются. 
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6.2.18. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться Работнику ежегодно. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы в Университете. 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 в Университете. 

6.2.19. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Университетом с учетом 

мнения первичной профсоюзной организации работников Университета не позднее 

чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен как 

для Университета, так и для Работника. 

О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись 

Университетом не позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный 

оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них время, в том 

числе работникам, трудовой договор с которыми был приостановлен в связи с 

призывом на военную службу по мобилизации или заключением контракта в 

соответствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ 

«О воинской обязанности и военной службе» либо контракта о добровольном 

содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные силы Российской 

Федерации – в течении шести месяцев после возобновления трудового договора.   

По желанию мужа ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения 

его жены в отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 

работы в Университете. 

6.2.20. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый Университетом 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. 

Если Работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного 

оплачиваемого отпуска либо Работник был предупрежден о времени начала этого 

отпуска позднее чем за две недели до его начала, то Работодатель по письменному 
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заявлению Работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой 

срок, согласованный с Работником. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 

Университета, допускается с согласия Работника перенесение отпуска на следующий 

рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после 

окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 

6.2.21. По соглашению между Работником и Университетом ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей 

этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.2.22. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. 

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 отпуску за следующий рабочий год. 

Не допускается отзыв из отпуска Работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и Работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда. 

6.2.23. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных 

дней, по письменному заявлению Работника может быть заменена денежной 

компенсацией. 

6.2.24. При увольнении Работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные 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 выходит за пределы срока этого договора. В этом случае днем 

увольнения также считается последний день отпуска. 

6.2.25. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

Работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между Работником и Университетом. 

Университет обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами либо 

коллективным договором. 

6.2.26. Педагогические работники Университета не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск сроком до 

одного года, порядок и условия предоставления которого определяются в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим 

функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-

правовому регулированию в сфере образования. 

6.2.27. Лицам, работающим по совместительству, ежегодные оплачиваемые 

отпуска предоставляются одновременно с отпуском по основной работе. Если на 



30 

работе по совместительству Работник не отработал шести месяцев, то отпуск 

предоставляется авансом. 

Если на работе по совместительству продолжительность ежегодного 

оплачиваемого отпуска Работника меньше, чем продолжительность отпуска по 

основному месту работы, то Университет по просьбе Работника предоставляет ему 

отпуск без сохранения заработной платы соответствующей продолжительности. 

6.2.28. В случае призыва работника на военную службу по мобилизации, 

направления на службу в войска национальной гвардии Российской Федерации по 

мобилизации или заключения им контракта о прохождении военной службы в период 

мобилизации, в период военного положения или в военное время либо контракта о 

добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы 

Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации, 

действие трудового договора, заключенного между работником и работодателем, 

приостанавливается на период прохождения работником военной службы, службы в 

войсках национальной гвардии Российской Федерации или оказания им добровольного 

содействия в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской 

Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации. 

6.2.29. Работники, имеющие право на предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска в удобное время после возобновления трудового договора, 

приостановленного в соответствии со статьей 351.7 Трудового кодекса Российской 

Федерации, вправе подать письменное заявление о предоставлении оплачиваемого 

отпуска в удобное время не позднее шести месяцев с даты возобновления трудового 

договора. При этом отпуск может быть использован как целиком, так и по частям при 

условии, что одна из частей отпуска составляет не менее 14 календарных дней. 

Заявление должно быть подано не позднее трех календарных дней до предполагаемой 

даты начала отпуска. 

6.2.30. В случае, если период составления графика отпусков на предстоящий год 

трудовой договор с работником приостановлен в связи с призывом на военную службу 

по мобилизации или заключением контракта в соответствии с пунктом 7 статьи 38 

Федерального закона от 28 марта 1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной 

службе» либо контракта о добровольном содействии в выполнении задач, 

возложенных на Вооруженные силы Российской Федерации, работодатель вправе 

определить даты отпуска самостоятельно. При этом даты отпуска будут изменены по 

заявлению работника, поданному в порядке, предусмотренным пунктом 6.2.29. 

настоящих Правил. 

7. Дистанционная работа 

7.1. Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, 

выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной 

трудовым договором трудовой функции вне места нахождения Работодателя, его 

филиала, иного обособленного структурного подразделения (включая расположенные 

в другой местности), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, 

прямо или косвенно находящихся под контролем Работодателя - удаленно на 

территории Российской Федерации, при условии использования для выполнения 

данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия между Работодателем 
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и Работником по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», и 

сетей связи общего пользования. 

7.2. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение Работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) 

либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или 

дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести 

месяцев, либо периодически при условии чередования периодов выполнения 

работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте). 

7.3. Дистанционными работниками считаются лица, заключившие трудовой 

договор или дополнительное соглашение к трудовому договору о дистанционной 

работе, а также Работники, выполняющие трудовую функцию дистанционно в 

соответствии с локальным нормативным актом, принятым Работодателем в 

соответствии со статьей 312.9 Трудового кодекса Российской Федерации. 

7.4. На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой 

функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства и иных 

актов, содержащих нормы трудового права, настоящих Правил и иных локальных 

нормативных актов. 

Выполнение Работником трудовой функции дистанционно не может являться 

основанием для снижения ему заработной платы. 

7.5. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 

предусматривающие выполнение Работником трудовой функции дистанционно, могут 

заключаться путем обмена между Работником (лицом, поступающим на работу) и 

Работодателем электронными документами в порядке, предусмотренном частью 1 

статьи 312.3 Трудового кодекса Российской Федерации. 

При этом в качестве места заключения трудового договора о дистанционной 

работе, соглашений об изменении определенных сторонами условий трудового 

договора о дистанционной работе указывается местонахождение Работодателя. 

7.6. По письменному заявлению дистанционного Работника Работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить 

дистанционному Работнику оформленный надлежащим образом экземпляр трудового 

договора или дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном 

носителе. 

7.7. При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса Российской 

Федерации, могут быть предъявлены Работодателю лицом, поступающим на 

дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 

По требованию Работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально 

заверенные копии указанных документов на бумажном носителе. 

7.8. При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает 

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
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(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 

самостоятельно. 

7.9. Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с 

документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового кодекса 

Российской Федерации, может осуществляться путем обмена электронными 

документами. 

7.10. По желанию дистанционного Работника сведения о его трудовой 

деятельности вносятся Работодателем в трудовую книжку дистанционного Работника 

при условии ее предоставления им, в том числе путем направления по почте заказным 

письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иным федеральным законом трудовая книжка на 

Работника не ведется). 

7.11. При заключении в электронном виде трудовых договоров, дополнительных 

соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной ответственности, 

ученических договоров на получение образования без отрыва или с отрывом от работы, 

а также при внесении изменений в эти договоры (дополнительные соглашения к 

трудовым договорам) и их расторжении путем обмена электронными документами 

используются усиленная квалифицированная электронная подпись Работодателя и 

усиленная квалифицированная электронная подпись или усиленная 

неквалифицированная электронная подпись Работника в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об электронной подписи. 

В иных случаях взаимодействие дистанционного Работника и Работодателя 

может осуществляться путем обмена электронными документами с использованием 

других видов электронной подписи или в иной форме, предусмотренной коллективным 

договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения первичной 

профсоюзной организации работников Университета, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору и позволяющей обеспечить 

фиксацию факта получения Работником и (или) Работодателем документов в 

электронном виде. 

7.12. При осуществлении взаимодействия дистанционного Работника и 

Работодателя путем обмена электронными документами каждая из осуществляющих 

взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа 

подтверждение получения электронного документа от другой стороны в срок, 

определенный коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения первичной профсоюзной организации работников 

Университета, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

При осуществлении взаимодействия дистанционного Работника и Работодателя 

в иной форме (абзац второй подпункта 7.11 настоящих Правил) подтверждение 

действий дистанционного Работника и Работодателя, связанных с предоставлением 

друг другу информации, осуществляется в порядке, определенном коллективным 

договором, локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

Оригиналы документов должны быть предоставлены дистанционным 

Работником в срок, установленный локальным нормативным актом, принимаемым с 
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учетом мнения первичной профсоюзной организации работников Университета, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

7.13. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 

Работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) 

Работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в отношении 

которых трудовым законодательством Российской Федерации предусмотрено их 

оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с ними Работника в 

письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный Работник должен быть 

ознакомлен в письменной форме, в том числе под роспись, либо путем обмена 

электронными документами между Работодателем и дистанционным Работником, 

либо в иной форме, предусмотренной коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принятым с учетом мнения первичной профсоюзной организации 

работников Университета, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

7.14. В случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации Работник вправе или обязан обратиться к Работодателю с заявлением, 

предоставить Работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный 

Работник делает это в форме электронного документа или в иной форме, 

предусмотренной коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения первичной профсоюзной организации работников 

Университета, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

7.15. При подаче дистанционным Работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой (статья 62 Трудового 

кодекса Российской Федерации), Работодатель не позднее трех рабочих дней со дня 

подачи указанного заявления обязан направить дистанционному Работнику эти копии 

на бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в форме 

электронного документа, если это указано в заявлении Работника (в порядке 

взаимодействия, предусмотренном частью девятой статьи 312.3 Трудового кодекса 

Российской Федерации). 

7.16. Взаимодействие Работодателя с дистанционным Работником 

осуществляется как путем обмена электронными документами, так и иными 

способами, в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным 

способом обмена документами является обмен документами по корпоративной 

электронной почте. 

7.17. Взаимодействие Работодателя с дистанционным Работником возможно в 

том числе по личной электронной почте, личному мобильному и домашнему номерам 

телефонов, предоставленным дистанционным работником добровольно. 

7.18. При взаимодействии с дистанционным Работником могут быть 

использованы различные программы-мессенджеры, программы видеоконференций. 

Конкретная программа определяется непосредственным руководителем 

дистанционного Работника, о чем дистанционный Работник должен быть 

своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоративной 

электронной почте. 

7.19. В случае проведения дистанционного совещания посредством 

конференцсвязи дистанционный Работник должен присутствовать на нем. 
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Информацию о времени и программе (способе) проведения совещания направляет 

организатор мероприятия способом, указанным в настоящих Правилах, локальных 

нормативных актах, трудовом договоре, дополнительном соглашении к трудовому 

договору. 

7.20. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного Работника 

определяются коллективным договором, настоящими Правилами, трудовым 

договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

Время взаимодействия дистанционного Работника с Работодателем включается 

в рабочее время. 

7.21. Порядок предоставления дистанционному Работнику, выполняющему 

дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым договором 

или дополнительным соглашением к трудовому договору, ежегодного оплачиваемого 

отпуска и иных видов отпусков определяется коллективным договором, настоящими 

Правилами, трудовым договором в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков 

дистанционному Работнику, выполняющему дистанционную работу временно, 

осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 Трудового кодекса Российской 

Федерации. 

7.22. Оплата труда дистанционного Работника устанавливается трудовым 

договором с учетом положений, указанных в разделе 10 настоящих Правил. 

7.23. Работодатель обеспечивает дистанционного Работника необходимыми для 

выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами. 

7.24. Дистанционный Работник вправе с согласия или ведома Работодателя и в 

его интересах использовать для выполнения трудовой функции, принадлежащие 

Работнику или арендованные им оборудование, программно-технические средства, 

средства защиты информации и иные средства. При этом Работодатель выплачивает 

дистанционному Работнику компенсацию за использование принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их 

использованием, в порядке, сроки и размерах, которые определяются локальным 

нормативным актом, принятым с учетом мнения первичной профсоюзной организации 

работников Университета, трудовым договором, дополнительным соглашением к 

трудовому договору. 

7.25. В случае направления Работодателем дистанционного Работника для 

выполнения служебного поручения в другую местность (на другую территорию), 

отличную от местности (территории) выполнения трудовой функции, на 

дистанционного Работника распространяется действие статей 166 - 168 Трудового 

кодекса Российской Федерации. 

7.26. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по 

обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и 

в связи с материнством дистанционный Работник направляет Работодателю оригиналы 

документов, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, по почте заказным письмом с 
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уведомлением либо представляет Работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и 

Работодатель являются участниками системы информационного взаимодействия по 

обмену сведениями в целях формирования листка нетрудоспособности в форме 

электронного документа. 

7.27. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 

дистанционных Работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно Работодатель исполняет следующие обязанности: 

- санитарно-бытовое обслуживание и медицинское обеспечение работников в 

соответствии с требованиями охраны труда, а также доставку работников, заболевших 

на рабочем месте, в медицинскую организацию в случае необходимости оказания им 

неотложной медицинской помощи; 

- обязательное социальное страхование работников от несчастных случаев на 

производстве и профессиональном заболевании; 

- информирование работников об условиях и охране труда на их рабочих 

местах, о существующих профессиональных рисках и их уровнях, а также о мерах по 

защите от воздействия вредных и (или) опасных производственных факторов, 

имеющихся на рабочих местах, о предоставляемых им гарантиях, полагающихся им 

компенсациях и средствах индивидуальной защиты, об использовании приборов, 

устройств, оборудования и (или) комплексов (систем) приборов, устройств, 

оборудования, обеспечивающих дистанционную видео-, аудио- или иную фиксацию 

процессов производства работ, в целях контроля за безопасностью производства работ.  

Другие обязанности Работодателя по обеспечению безопасных условий труда и 

охраны труда, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, другими 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, на дистанционных работников в период выполнения ими 

трудовой функции дистанционно не распространяются. 

7.28. Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, трудовой договор с дистанционным работником может быть 

расторгнут по инициативе Работодателя в случае, если в период выполнения трудовой 

функции дистанционно Работник без уважительной причины не взаимодействует с 

работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более трех 

рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса Работодателя. 

7.29. Трудовой договор с Работником, выполняющим дистанционную работу 

на постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения Работником 

местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность исполнения 

Работником обязанностей по трудовому договору на прежних условиях. 

7.30. В случае, если ознакомление дистанционного Работника с приказом 

(распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим Работником трудовой функции дистанционно 

на постоянной основе или временно, осуществляется в форме электронного документа, 

Работодатель обязан в течение трех рабочих дней со дня издания указанного приказа 

(распоряжения) направить дистанционному Работнику по почте заказным письмом с 
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уведомлением оформленную надлежащим образом копию указанного приказа 

(распоряжения) на бумажном носителе. 

 

7.31. В  случае катастрофы  природного   или   техногенного    характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

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 временно переведен по инициативе Работодателя на 

дистанционную работу на период наличия указанных обстоятельств (случаев). 

Временный перевод Работника на дистанционную работу по инициативе Работодателя 

также может быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления. Согласие 

Работника на такой перевод не требуется. 

7.32. В случаях, указанных в подпункте 7.31 настоящих Правил, Работодатель 

с учетом мнения первичной профсоюзной организации работников Университета 

издает приказ о временном переводе Работников на дистанционную работу, 

содержащий: 

- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в подпункте 7.31 

настоящих Правил, послужившее основанием для принятия Работодателем решения о 

временном переводе Работников на дистанционную работу; 

- список Работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

- срок, на который Работники временно переводятся на дистанционную работу 

(но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего 

основанием для принятия Работодателем решения о временном переводе Работников 

на дистанционную работу); 

- порядок обеспечения Работников, временно переводимых на дистанционную 

работу, за счет средств Работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 

средствами защиты информации и иными средствами, порядок выплаты 

дистанционным Работникам компенсации за использование принадлежащего им или 

арендованного ими оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств и возмещения расходов, связанных с их использованием, 

а также порядок возмещения дистанционным Работникам других расходов, связанных 

с выполнением трудовой функции дистанционно; 

- порядок организации труда Работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая определение 

периодов времени, в течение которых осуществляется взаимодействие Работника и 

Работодателя (в пределах рабочего времени, установленного настоящими Правилами 

или трудовым договором), порядок и способ взаимодействия Работника с 

Работодателем (при условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют 

достоверно определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), 

порядок и сроки представления Работниками Работодателю отчетов о выполненной 

работе); 

- иные положения, связанные с организацией труда Работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 
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7.33. Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен 

быть ознакомлен с указанным в подпункте 7.32 настоящих Правил приказом способом, 

позволяющим достоверно подтвердить получение Работником такого приказа. 

7.34. При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

Работодателя по основаниям, предусмотренным подпунктом 7.31 настоящих Правил, 

внесение изменений в трудовой договор с Работником не требуется. 

По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания периода наличия 

обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия Работодателем 

решения о временном переводе Работников на дистанционную работу) Работодатель 

обязан предоставить Работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым 

договором, а Работник обязан приступить к ее выполнению. 

7.35. На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

Работодателя на Работника распространяются гарантии, предусмотренные трудовым 

законодательством для дистанционного Работника. 

7.36. Если специфика работы, выполняемой Работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную 

работу по инициативе Работодателя либо Работодатель не может обеспечить Работника 

необходимыми для выполнения им трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами, время, в течение которого указанный Работник не выполняет свою 

трудовую функцию, считается временем простоя по причинам, не зависящим от 

Работодателя и Работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй 

статьи 157 Трудового кодекса Российской Федерации. 

8. Диспансеризация 

8.1. Работники в возрасте до 40 лет при прохождении диспансеризации в 

порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право 

на освобождение от работы на один рабочий день раз в три года с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

8.2. Работники, достигшие возраста 40 лет, за исключением лиц, указанных в 

подпункте 8.3 настоящих Правил, при прохождении диспансеризации в порядке, 

предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на 

освобождение от работы на один рабочий день один раз в год с сохранением за ними 

места работы (должности) и среднего заработка. 

8.3. Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по 

старости, в том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и 

Работники, являющиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, 

при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в 

сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня 

один раз в год с сохранением за ними места работы (должности) и среднего заработка. 

8.4. Работник обязан сообщить письменно о том, что планирует пройти 

диспансеризацию, не позднее чем за три рабочих дня до диспансеризации и 

согласовать день (дни) освобождения от работы с непосредственным руководителем. 
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8.5. Работодатель не вправе отказать в предоставлении дня (дней) для 

прохождения диспансеризации. Однако если Работодатель не согласен с датой 

(датами) освобождения от работы, указанными в заявлении, Работник должен выбрать 

другую дату (даты). 

Если Работник не согласует с Работодателем день или дни для прохождения 

диспансеризации и не выйдет на работу, такое отсутствие может быть расценено как 

нарушение Работником трудовой дисциплины, в том числе и как прогул. 

8.6. Работник вправе не выходить на работу и использовать день (дни) для 

прохождения диспансеризации после того, как ознакомится с приказом об 

освобождении от работы. 

8.7. Работник вправе написать заявление об отпуске без сохранения заработной 

платы на основании статьи 128 Трудового кодекса Российской Федерации, в случае 

необходимости дополнительных рабочих дней для прохождения диспансеризации 

сверх минимума, предусмотренного статьей 185.1 Трудового кодекса Российской 

Федерации. При этом Работодатель может, но не обязан согласовать такое заявление. 

8.8. В день выхода на работу после диспансеризации Работник обязан 

предоставить в отдел кадров справку из медицинской организации, подтверждающую 

прохождение Работником диспансеризации в день (дни) освобождения от работы.  

9. Меры поощрения и взыскания, применяемые к Работникам 

9.1. Поощрения Работников за труд 

9.1.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, продолжительную 

безупречную работу, особые заслуги перед Университетом, активное участие в 

учебной, научно-исследовательской, учебно-методической работе, многолетнюю и 

безупречную работу в Университете в связи с юбилейными датами и за иные 

достижения в работе к Работникам Университета могут применяться следующие меры 

поощрения: 

- объявление Благодарности; 

- награждение Почетной грамотой; 

- награждением ценным подарком; - выплата премии; 

- другие виды поощрений. 

9.1.2. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники 

Университета могут быть представлены к государственным и ведомственным наградам 

и поощрениям, к наградам и поощрениям федеральных органов государственной 

власти, органов государственной власти Санкт-Петербурга и Ленинградской области. 

9.1.3. Поощрения объявляются приказом ректора Университета и заносятся в 

трудовую книжку Работника. 

9.2. Дисциплинарные взыскания за нарушение трудовой дисциплины 

9.2.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, Университет имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания: 

1) замечание; 
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2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

9.2.2. 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. 

Не предоставление Работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

9.2.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в 

отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения первичной профсоюзной 

организации работников Университета. 

9.2.4. Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, установленных 

законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, не может 

быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам 

ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки 

- позднее двух лет со дня его совершения. 

Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов, 

неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской 

Федерации о противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет 

со дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу. 

9.2.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

9.2.6. Приказ (распоряжение) ректора, либо лица им уполномоченного, о 

применении дисциплинарного взыскания издается на основании представленной 

непосредственным руководителем Работника служебной записки и иных документов 

(объяснения, акты, справки и прочие документы), подтверждающих неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей. 

9.2.7. Приказ (распоряжение) ректора либо лица им уполномоченного, о 

применении дисциплинарного взыскания объявляется Работнику под роспись в 

течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия Работника 

на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с указанным приказом 

(распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

9.2.8. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных 

трудовых споров. 

9.2.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается 

не имеющим дисциплинарного взыскания. 

9.2.10. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе 
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самого Работника, ходатайству его непосредственного руководителя или первичной 

профсоюзной организации работников Университета. 

9.2.11. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения 

к Работнику не применяются. 

9.2.12. В случае применения к Работнику дисциплинарного взыскания размер 

стимулирующей выплаты, назначаемой Работнику в соответствии с локальными 

нормативными актами Университета, регулирующими вопросы оплаты труда и 

материального стимулирования работников, может быть уменьшен, либо 

стимулирующая выплата может не назначаться. 

10. Оплата труда 

10.1. Заработная плата (оплата труда Работника) - вознаграждение за труд в 

зависимости от квалификации Работника, сложности, количества, качества и условий 

выполняемой работы, а также компенсационные выплаты (доплаты и надбавки 

компенсационного характера, в том числе за работу в условиях, отклоняющихся от 

нормальных, работу в особых климатических условиях и на территориях, 

подвергшихся радиоактивному загрязнению, и иные выплаты компенсационного 

характера) и стимулирующие выплаты (доплаты и надбавки стимулирующего 

характера, премии и иные поощрительные выплаты). 

10.2. Выплата заработной платы производится в денежной форме в валюте 

Российской Федерации (в рублях). 

10.3. Заработная плата Работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с Положением об оплате труда работников и иными локальными 

нормативными актами Университета, устанавливающими системы оплаты труда, 

принятыми с учетом мнения первичной профсоюзной организации работников 

Университета. 

10.4. При выплате заработной платы Работодатель извещает Работника 

способом, согласованным с ним: 

- о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период; 

- о размерах иных сумм, начисленных Работнику, в том числе денежной 

компенсации за нарушение Работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других 

выплат, причитающихся Работнику; - о размерах и об основаниях произведенных 

удержаний; - об общей денежной сумме, подлежащей выплате. 

10.5. Форма расчетного листка утверждается с учетом мнения первичной 

профсоюзной организации работников Университета. 

10.6. Заработная плата выплачивается Работнику путем перевода денежных 

средств в кредитную организацию, указанную в заявлении Работника. 

Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть 

переведена заработная плата, сообщив в письменной форме Работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пятнадцать 

календарных дней до дня выплаты заработной платы. 
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10.7. Заработная плата выплачивается Работнику каждые полмесяца. Первая 

часть заработной платы выплачивается 23-го числа текущего месяца, вторая - 8-го 

числа месяца, следующего за расчетным.  

10.8. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем выплата заработной платы производится накануне этого дня. 

10.9. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

10.10. При совмещении профессий (должностей), расширении зон 

обслуживания, увеличении объема работы или исполнении обязанностей временно 

отсутствующего Работника без освобождения от работы, определенной трудовым 

договором, Работнику производится доплата. 

Размер доплаты устанавливается по соглашению между Работодателем и 

Работником с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы. 

10.11. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся Работнику от Работодателя, производится в день увольнения 

Работника. Если Работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы 

должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уволенным 

Работником требования о расчете, В случае спора о размерах сумм, причитающихся 

Работнику при увольнении, Работодатель в указанный срок выплачивает не 

оспариваемую им сумму. 

10.12. Заработная плата, не полученная ко дню смерти Работника, выдается 

членам его семьи или лицу, находившемуся на иждивении умершего на день его 

смерти. Выдача заработной платы производится не позднее недельного срока со дня 

подачи Работодателю соответствующих документов. 

11. Обеспечение порядка в помещениях и на территории Университета 

11.1. Работодатель обеспечивает охрану Университета, сохранность 

оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого 

порядка в учебных, административных и бытовых помещениях. 

11.2. Ответственность за благоустройство территории и помещений 

Университета (наличие мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной 

температуры, освещение и пр.), поддержание необходимого порядка в учебных и 

бытовых помещениях несут проректор и работники Университета в соответствии с их 

функциональными (должностными) обязанностями. 

11.3. Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и 

санитарное состояние возлагается приказом ректора на определенных лиц 

административно-хозяйственного персонала и руководителей структурных 

подразделений Университета. 

11.4. В помещениях и на территории Университета запрещается:  

-   курение; 

- распитие спиртных напитков; 

- нахождение в состоянии опьянения, вызванного употреблением алкоголя, 

наркотических средств, психотропных веществ или их аналогов, новых потенциально 

опасных психоактивных веществ либо других одурманивающих веществ; 
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- приобретение, хранение, сбыт, употребление наркотических средств, 

психотропных веществ или их аналогов, растений, содержащих наркотические 

средства или психотропные вещества, либо их частей, содержащих наркотические 

средства или психотропные вещества; 

- азартные игры; 

- хранение, распространение и использование взрывчатых веществ и 

пиротехнических средств; 

- перемещение оборудования и иного имущества Университета из лабораторий 

и других помещений Университета без разрешения администрации Университета; 

- употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное поведение. 

11.5. Порядок входа (выхода) из здания и на охраняемую территорию 

Университета, порядок перемещения оборудования, материалов и иного имущества 

Университета на его территории и за пределы территории Университета, порядок 

въезда (выезда) транспортных средств, порядок хранения и выдачи ключей от 

помещений Университета и пропусков определяются соответствующими локальными 

нормативными актами Университета. 

11.6. Нахождение на территории и в учебных зданиях Университета 

разрешается: 

- в рабочие дни с 07 час. 00 мин. до 22 час. 00 мин.;  

- в субботу с 07 час. 00 мин. до 21 час. 45 мин. 

В выходные и нерабочие праздничные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в 

зданиях Университета, включая здания общежитий Университета, Работодателем 

может быть установлен особый режим работы и использования имущества, а также 

введены дежурства ответственных Работников. 

Допуск Работников на территорию и в здания Университета в нерабочее время 

осуществляется исключительно на основании служебной записки руководителя 

подразделения с разрешающей визой ректора или советника по безопасности. 

12. Заключительные положения 

12.1. Настоящие Правила вступают в силу с даты, установленной приказом 

ректора Университета. 

12.2. Изменения и дополнения в настоящие Правила производятся в порядке, 

установленном для их принятия. 
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