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 образования «Астраханский государственный университет имени В.Н. Татищева» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка федерального         

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Астраханский государственный университет имени В.Н. Татищева» (далее – Правила) 

являются локальным нормативным актом и регламентируют в соответствии с                     

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее также – ТК РФ) и иными                             

федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время                  

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

вопросы регулирования трудовых отношений в федеральном государственном                        

бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Астраханский                        

государственный университет им. В.Н. Татищева» (далее – Университет,                                    

Работодатель). 

1.2. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников                        

Университета. 

1.3.  Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем в         

пределах его компетенции, а в случаях, предусмотренных законодательством             

Российской Федерации, совместно или по согласованию с Объединенной первичной                    

профсоюзной организацией Университета Профессионального союза работников                   

народного образования и науки Российской Федерации (далее – Профсоюзная                         

организация). 

 

2. Порядок приема, перевода на другую должность и увольнения работников 

 

2.1.  Трудовые отношения возникают между работником и Университетом                        

на основании трудового договора, заключаемого ими в соответствии с                                       

законодательством. 

2.2.    В Университете предусматриваются должности педагогических 

работников, научных работников, инженерно-технических, административно-

хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных, медицинских и иных 

работников, осуществляющих вспомогательные функции в Университете. 

2.3. Заключению трудового договора на замещение должностей                                       

научно-педагогических работников (профессорско-преподавательский состав, научные 
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работники), за исключением должностей декана факультета и заведующего кафедрой, 

предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей должности,                       

которое проводится в порядке, установленном законодательством Российской                          

Федерации, с учетом Устава и (или) локального нормативного акта Университета. 

2.4. Должности декана факультета, заведующего кафедрой являются                             

выборными. Порядок проведения выборов на указанные должности определяется              

нормативными правовыми актами Российской Федерации, уставом Университета и 

иными локальными нормативными актами Университета. 

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

Университет, представляет следующие документы:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

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

РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые (лицо,                   

поступающее на работу в Университет по совместительству, не предъявляет трудовую 

книжку в случае, если по основному месту работы работодатель ведет трудовую                   

книжку на данного работника или если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным 

законом трудовая книжка на работника не оформлялась);  

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального                          

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

- 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 ТК РФ, иным федеральным законом                           

не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или                          

подвергавшиеся уголовному преследованию; 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым                                           

административному наказанию за потребление наркотических средств или                          

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных                          

психоактивных веществ, 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 федеральными законами 

не допускаются лица, подвергнутые административному наказанию за потребление 

наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение                          

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию; 

- лица, работа которых непосредственно связана с движением транспортных 

средств, представляют водительское удостоверение, подтверждающее право на                   

управление транспортными средствами соответствующих категорий; 

- медицинское заключение по результатам предварительного медицинского 

осмотра; 

consultantplus://offline/ref=2B155802E3E7AC08611BBC01D41A057AD623DBFA68D8B7DFA38FAABB890CE8DEF761FEDC4B9CDA7F7AC7D01DCC41714B97E65A4DA39CE902v4sEJ
consultantplus://offline/ref=E3682BB3DA95D771AD6C7A3B02B6DBBB6A3A40DCBF65FC4D69760D67B75DD964EEEB743655CCB08FBBDAA48ADB925DBD9CEAEF24473936D9s3u8J
consultantplus://offline/ref=E3682BB3DA95D771AD6C7A3B02B6DBBB6A3A40DCBF65FC4D69760D67B75DD964EEEB743655CCB48CB2DAA48ADB925DBD9CEAEF24473936D9s3u8J
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При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется                   

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным                       

федеральным законом трудовая книжка на работника не оформляется). 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. 

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

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

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

новую трудовую книжку (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным 

федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется). 

Граждане, претендующие на замещение должностей в Университете,                           

включенных в перечень должностей при назначении на которые граждане и                           

при замещении которых работники обязаны представлять сведения о своих доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения 

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих 

супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, представляют сведения о своих                     

доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также                                

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги 

(супруга) и несовершеннолетних детей.  

Если по характеру выполняемых должностных (специальных,                                      

функциональных) обязанностей предусматривается доступ к сведениям,                                  

составляющим государственную тайну, граждане могут быть назначены на эти                    

должности только после оформления допуска к государственной тайне по                                

соответствующей форме.  

Если претендент на работу 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, то он обязан сообщить работодателю сведения о последнем 

месте службы. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) работодатель обязан 

ознакомить работника под роспись с настоящими Правилами, иными локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью                  

работника, коллективным договором. 

Вновь принятые работники, а также работники, переводимые на другую работу, 

обязаны пройти обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и                     

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте, проверку знаний требований охраны труда.  

Работодатель обязан обеспечить обучение безопасным методам и приемам                

выполнения работ и оказанию первой помощи пострадавшим на производстве,                       

проведение инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки 

знания требований охраны труда и недопущение к работе лиц, не прошедших                          

в установленном порядке обучение и инструктаж по охране труда, стажировку                               

и проверку знаний требований охраны труда, а также проведение с работниками                       

Университета противопожарного инструктажа и обучения работников, ответственных 

за пожарную безопасность, пожарно-техническому минимуму.  

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=93980&dst=100003&field=134&date=21.11.2022
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Ответственное структурное подразделение обязано организовать прохождение 

вводного противопожарного инструктажа с вновь принимаемыми на работу лицами в 

течение первого месяца их работы. 

2.6.  Наряду с документами, указанными в пункте 2.5 настоящих Правил,                          

при заключении трудового договора иностранные граждане и лица без гражданства, 

поступающие на работу, предъявляют в отдел кадров следующие документы: 

- вид на жительство (за исключением случаев, установленных федеральными            

законами или международными договорами Российской Федерации) – при заключении 

трудового договора с постоянно проживающим в Российской Федерации иностранным 

гражданином или лицом без гражданства; 

- разрешение на временное проживание в Российской Федерации (за                              

исключением случаев, установленных федеральными законами или международными 

договорами Российской Федерации) – при заключении трудового договора с временно 

проживающим в Российской Федерации иностранным гражданином или лицом без 

гражданства; 

- разрешение на работу или патент (за исключением случаев, установленных    

федеральными законами или международными договорами Российской Федерации) – 

при заключении трудового договора с временно пребывающим в Российской                             

Федерации иностранным гражданином или лицом без гражданства. При этом                              

разрешение на работу может быть предъявлено работодателю после заключения                   

трудового договора, если трудовой договор необходим для получения иностранным 

гражданином или лицом без гражданства разрешения на работу; 

- договор (полис) добровольного медицинского страхования, действующий на 

территории Российской Федерации (за исключением случаев, если работодатель                   

заключает с медицинской организацией договор о предоставлении платных                               

медицинских услуг работнику, являющемуся иностранным гражданином или лицом 

без гражданства, и случаев, установленных федеральными законами или                                   

международными договорами Российской Федерации) – при заключении трудового 

договора с временно пребывающим в Российской Федерации иностранным                              

гражданином или лицом без гражданства. При этом договор (полис) добровольного 

медицинского страхования либо заключенный работодателем с медицинской                        

организацией договор о предоставлении платных медицинских услуг должен                 

обеспечивать оказание первичной медико-санитарной помощи и специализированной 

медицинской помощи в неотложной форме работнику, являющемуся иностранным 

гражданином или лицом без гражданства. 

При заключении трудового договора поступающий на работу иностранный 

гражданин или лицо без гражданства не предъявляет работодателю документы                           

воинского учета (за исключением случаев, установленных федеральными законами или 

международными договорами Российской Федерации, указами Президента Российской 

Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации). 

 2.7.  В отдельных случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными                 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями                           

Правительства Российской Федерации, с учетом специфики работы, отдел кадров          

Университета может потребовать от лица, поступающего на работу, предъявления                    

дополнительных документов. 

2.8.    Трудовые договоры могут заключаться:  

- на неопределенный срок;  

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

иной срок не установлен ТК РФ и иными федеральными законами.  
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Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут 

быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы 

или условий ее выполнения, а именно в случаях, предусмотренных частью первой                 

статьи 59 ТК РФ. В случаях, предусмотренных частью второй статьи 59 ТК РФ,                      

срочный трудовой договор может заключаться по соглашению сторон трудового                   

договора без учета характера предстоящей работы и условий ее выполнения. 

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

заключенным на неопределенный срок. 

2.9.   При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может 

быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его                                  

соответствия поручаемой работе.  

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник 

принят на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен                            

к работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть 

включено в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного 

соглашения до начала работы.  

В период испытания на работника распространяются положения трудового                

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, Коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для:  

- 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, 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 ТК РФ, иными федеральными законами, 

Коллективным договором.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для проректоров, главного 

бухгалтера и его заместителя, руководителей филиалов, представительств или иных 

обособленных структурных подразделений Университета – шести месяцев, если иное 

не установлено федеральным законом.  

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев                              

испытание не может превышать двух недель.  

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности                   

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

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право до 

истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием причин,                         

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суде.  

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему                  

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой                     

договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной 

форме за три дня.  
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Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается                      

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора                                

допускается только на общих основаниях.  

2.10. С работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и                                   

непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные                       

ценности или иное  имущество, могут заключаться письменные договоры о полной       

индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, то есть 

о возмещении работодателю причиненного ущерба в полном размере за недостачу      

вверенного работникам имущества.  

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

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр                          

трудового договора передается работнику, другой хранится в отделе кадров.                          

Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью                    

работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  

Работодатель вправе издать на основании заключенного трудового договора 

приказ о приеме на работу. Содержание приказа Работодателя должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается                                

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению                          

работодателя или уполномоченного им лица.  

2.12.     Отдел кадров:  

- ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего в Университете 

свыше пяти дней, в случае, когда работа является для работника основной                                            

(за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется);  

- выдает трудовую книжку работнику, подавшему письменное заявление о 

предоставлении ему работодателем сведений о трудовой деятельности в соответствии с 

ТК РФ, внеся в нее запись о подаче работником указанного заявления;  

- формирует в электронном виде сведения о трудовой деятельности работников 

и представляет их в порядке, установленном законодательством Российской                          

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах                                   

обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования, для 

хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования 

Российской Федерации;  

- по письменному заявлению работника не позднее трех рабочих дней со дня       

подачи этого заявления выдает работнику трудовую книжку (за исключением случаев, 

если в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на                        

работника не ведется) в целях его обязательного социального страхования                              

(обеспечения), копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на           

работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы;                  

выписки из трудовой книжки (за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, 

иным федеральным законом трудовая книжка на работника не ведется);                                

справки о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых              

взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде работы у данного                         

работодателя и другое).  

2.13.   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 у того же работодателя, а также перевод на работу в другую 
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местность вместе с работодателем. Перевод на другую работу допускается только с 

письменного согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ.  

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья.  

При переводах, осуществляемых в случаях, предусмотренных ТК РФ, оплата 

труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка 

по прежней работе.  

Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии                       

с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными                 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, с его 

письменного согласия работодатель обязан перевести на другую имеющуюся у него 

работу, не противопоказанную работнику по состоянию здоровья.  

Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового                    

договора, за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. Соглашение об                            

изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в                  

письменной форме.  

Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным                     

на основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ о переводе 

работника на другую работу объявляется работнику под роспись.  

2.14.   Основаниями прекращения трудового договора являются:  

- соглашение сторон;  

- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала                                    

их прекращения;  

- расторжение трудового договора по инициативе работника;  

- расторжение трудового договора по инициативе работодателя;  

- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому                          

работодателю или переход на выборную работу (должность);  

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора;  

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в                               

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном                     

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской                      

Федерации, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы;  

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;  

- нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил                   

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность                         

продолжения работы;  

- трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям,                         

предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами.  

2.15.  Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной срок не 

установлен ТК РФ 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                       
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(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, условий Коллективного договора, соглашения 

или трудового    договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок,                 

указанный в  заявлении работника.  

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                              

соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано                        

в заключении трудового договора.  

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право                 

прекратить работу.  

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не 

был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового                         

договора продолжается.  

2.16.   Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 

действия, о чем 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. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 

прекращается по завершении этой работы.  

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей                                    

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.  

Прекращение трудового договора оформляется приказом ректора Университета. 

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 ТК РФ или иного                                    

федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт 

статьи ТК РФ или иного федерального закона.  

С приказом ректора университета о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника отдел кадров 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, на приказе 

производится соответствующая запись.  

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 ТК РФ или иным федеральным законом сохранялось место             

работы (должность).  

В день прекращения трудового договора отдел кадров обязан выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 

РФ) у работодателя и произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 ТК РФ. 

По письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему                            

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

2.17. 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. 
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2.18.  При увольнении работников, с которыми заключены договоры о полной 

индивидуальной материальной ответственности, проводится обязательная                                     

инвентаризация находящегося на их ответственном хранении имущества.                                      

Руководители структурных подразделений формируют комиссию по проведению                          

инвентаризации передаваемого имущества (далее - комиссия). 

2.19. При увольнении или переходе работника на другую работу                                     

руководителем структурного подразделения составляется акт приёма-передачи дел,        

который хранится в соответствующем структурном подразделении Университета. 

 

3. Основные права и обязанности работника 

 

3.1.      Работник имеет право на:  

3.1.1.  Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.  

3.1.2.    Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.  

3.1.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным                      

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным Коллективным договором.  

3.1.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в                          

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы. 

3.1.5.   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. 

3.1.6.   Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных                                

законодательством Российской Федерации о специальной оценке условий труда. 

3.1.7.   Подготовку и дополнительное профессиональное образование, а также 

на прохождение независимой оценки квалификации. 

3.1.8.   Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

3.1.9.    Участие в управлении Университетом в предусмотренных ТК РФ, 

иными федеральными законами и Коллективным договором формах. 

3.1.10. Ведение коллективных переговоров и заключение коллективного                        

договора и соглашений через своих представителей, а также на информацию о                            

выполнении коллективного договора, соглашений. 

3.1.11.  Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми                          

не запрещенными законом способами, в том числе на разрешение индивидуальных и 

коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке,                                   

установленном ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.1.12.  Возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых                  

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами. 

3.1.13.  Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных                 

федеральными законами.  

3.1.14.  Защиту своих персональных данных, хранящихся у работодателя                                

в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами. 

3.2.         Работник обязан:  

3.2.1.     Добросовестно, своевременно и качественно исполнять свои трудовые 

обязанности, возложенные на него трудовым договором, должностной инструкцией.  
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3.2.2.    Соблюдать настоящие Правила.  

3.2.3. Соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового                        

поведения.  

3.2.4. Соблюдать ограничения и запреты, исполнять обязанности,                               

установленные законодательством Российской Федерации в сфере противодействия 

коррупции при исполнении им трудовых обязанностей.  

3.2.5.  Не разглашать и (или) не использовать ненадлежащим образом                          

информацию, отнесенную законодательством Российской Федерации к                                  

конфиденциальной информации или сведениям ограниченного распространения,    

ставшую ему известной в связи с исполнением трудовых обязанностей.  

3.2.6.     Соблюдать трудовую дисциплину. 

3.2.7.     Содержать свое рабочее место, используемое оборудование в чистоте и 

исправном состоянии. 

3.2.8.     Выполнять установленные нормы труда.  

3.2.9.   Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности      

труда. 

3.2.10. 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.  

3.2.11. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному                 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью 

людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества). 

3.2.12. Не выносить без разрешения руководства предметы, материалы,                       

оборудование из лабораторий и других помещений Университета. 

3.2.13.   Ставить в известность отдел кадров в трехдневный срок об изменениях 

персональных данных, адреса проживания, номера контактного телефона и других 

сведений. 

3.2.14. Соблюдать Устав Университета, положение о структурном                               

подразделении, правила внутреннего трудового распорядка. 

3.2.15. Проходить в установленном законодательством Российской                          

Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

3.3.        Педагогические работники дополнительно к обязанностям, указанным 

в пункте 3.2 настоящего раздела, 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; 

- 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 
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образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать 

при необходимости с медицинскими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

- проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также                            

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя. 

3.4.  Научные работники Университета дополнительно к обязанностям,                      

указанным в пункте 3.2 настоящего раздела, обязаны: 

3.4.1.   Выполнять научно-исследовательскую работу в установленные сроки на 

высоком уровне. 

3.4.2. Участвовать во внедрении научно-исследовательских разработок в                   

практику. 

3.4.3.  Нести ответственность за актуальность и научно-методический уровень 

исследований, достоверность и качество полученных результатов.  

 

4. Основные права и обязанности работодателя  

 

4.1.  Работодатель в лице ректора или иных уполномоченных представлять                

Университет лиц, имеет право: 

4.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками                         

в порядке и на условиях, которые установлены законодательством Российской                    

Федерации. 

4.1.2.  Вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры в 

порядке, установленном ТК РФ. 

4.1.3.   Поощрять работников за добросовестный эффективный труд. 

4.1.4. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей                               

и бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения 

Правил внутреннего трудового распорядка Университета, требований охраны труда. 

4.1.5. Привлекать работников к дисциплинарной и материальной                                   

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.1.6.    Принимать локальные нормативные акты. 

4.1.7. Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о                      

специальной оценке условий труда. 

4.1.8.  Проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового                 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права (самообследование). 

4.2.    Работодатель в лице ректора или иных уполномоченных представлять                    

Университет лиц, обязан: 

4.2.1.  Соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные акты,                 

условия трудовых договоров. 

4.2.2.     Вести коллективные переговоры в порядке, установленном ТК РФ. 

4.2.3.  Предоставлять представителям работников полную и достоверную                       

информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением. 

4.2.4.  Знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными                       

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью. 

4.2.5. Предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым                             

договором. 
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4.2.6.  Правильно организовывать труд работников на закрепленных за ними               

рабочих местах, обеспечив оборудованием, инструментами, технической                               

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей, в соответствии с правилами по охране труда (технике безопасности,                

санитарным нормам, противопожарным правилам). 

4.2.7.  Обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, осуществлять 

организационную работу, направленную на устранение потерь рабочего времени,                  

применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины. 

4.2.8.   Обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности. 

4.2.9.   Выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, Коллективным договором,               

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами. 

4.2.10.Способствовать повышению квалификации работников,                                       

совершенствованию профессиональных навыков путем направления на курсы и                

тренинги. 

4.2.11.  Обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей. 

4.2.12. Осуществлять обязательное социальное страхование работников                                

в порядке, установленном федеральными законами. 

4.2.13.  Формировать в электронном виде основную информацию о трудовой             

деятельности и трудовом стаже каждого работника и представлять ее в порядке,            

установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном                   

(персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного страхования и 

обязательного социального страхования, для хранения в информационных ресурсах 

Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

4.2.14. Своевременно выполнять предписания федерального органа                      

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального                            

государственного надзора за соблюдением трудового законодательства Российской 

Федерации 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. 

4.2.15.   Рассматривать представления Профсоюзной организации работников 

Университета, иных избранных работниками представителей о выявленных                          

нарушениях трудового законодательства Российской Федерации и иных актов,                       

содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных 

нарушений и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям. 

4.2.16.   Соблюдать требования законодательства Российской Федерации при                   

обработке (хранении) и передаче персональных данных работников. 

4.2.17. Выполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым                                    

законодательством Российской Федерации. 

4.2.18.     Возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

4.2.19. Принимать меры к надлежащему методическому обеспечению                         

образовательного процесса. Организовывать работу по разработке учебных планов и 

программ учебных дисциплин и практик, соответствующих требованиям федерального 

государственного образовательного стандарта. 
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4.2.20. Принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, проводить обучение и периодически контролировать знание и                                

соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда и обеспечению 

безопасности труда, техники безопасности и пожарной безопасности. 

4.2.21.   Обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освещения, 

вентиляции.  

4.2.22.  Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством об 

образовании, трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, Коллективным договором, соглашениями, 

Уставом Университета, иными локальными нормативными актами и трудовыми                     

договорами.   

4.3.    Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится к созданию                       

высокопрофессионального работоспособного коллектива, развитию корпоративных 

отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении                          

деятельности Университета. 

 

5. Рабочее время и его использование 

 

5.1.   Для профессорско-преподавательского состава, учебно-вспомогательного 

персонала устанавливается шестидневная рабочая неделя. 

5.2.     Для остальных работников устанавливается пятидневная рабочая неделя.  

5.3. Профессорско-преподавательскому составу установлена 36-часовая                          

рабочая неделя. В пределах рабочего дня преподаватели должны вести все виды               

учебно-методической, научно-исследовательской, воспитательной и других видов             

работ, в соответствии с занимаемой должностью, учебным планом и планом научно-

исследовательской работы. 

5.4.   Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением 

индивидуальных планов учебно-методической и научно-исследовательской работы 

осуществляется деканами факультетов и заведующими кафедрами. 

5.5.  Продолжительность рабочего дня с учётом 40-часовой рабочей недели                

составляет: 

при шестидневной рабочей неделе – 7 часов в день с понедельника по пятницу и 

5 часов – в субботу, при пятидневной рабочей неделе – 8 часов в день с понедельника 

по пятницу. 

Для работников Университета, задействованных в учебном процессе, рабочий 

день начинается в 8.30 часов. Для работников, непосредственно не занятых в учебном 

процессе, рабочий день начинается в 9.00 часов. Перерыв для отдыха и питания                   

устанавливается в 30 минут (с 12.30 до 13.00). Локальным нормативным актом или 

трудовым договором может быть установлено иное рабочее время для отдельных                

работников, структурных, в том числе обособленных подразделений.  

5.6. Работа по совместительству работниками Университета должна                                  

выполняться в свободное от основной работы время. 

5.7.   В каждом структурном подразделении ежедневно ведётся табель учёта                

рабочего времени. Руководитель структурного подразделения обязан организовать 

учёт времени, фактически отработанного каждым работником. При неявке                                

сотрудников на работу руководитель структурного подразделения обязан принять                  

меры к замене его другим работником и выяснить причину отсутствия. 

5.8.  Применение сверхурочных работ может разрешаться руководством в                      

случаях, предусмотренных действующим законодательством. 
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5.9.  В рабочее время запрещается отвлекать работников от работы для                           

выполнения общественных обязанностей, а также созывать собрания, заседания                           

и совещания без согласования с руководством. 

5.10.   Работникам предоставляются ежегодные основные оплачиваемые отпуска 

с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность               

такого отпуска составляет 28 календарных дней. 

В отдельных случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, 

работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск                                     

продолжительностью более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск). 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем с учетом мнения                

выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее чем за две недели 

до наступления календарного года в порядке, установленном статьей 372 ТК РФ для 

принятия локальных нормативных актов. График отпусков обязателен как для                      

работодателя, так и для работников. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения                 

шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по                    

заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам – перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

-  работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

5.11.   Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на 

другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях: 

- временной нетрудоспособности работника; 

- 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, работодатель по письменному                       

заявлению работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой 

срок, согласованный с работником. 

5.12.  Профессорско-преподавательскому составу и учебно-вспомогательному 

персоналу ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в летний каникулярный 

период. 

5.13.  Отзыв из ежегодного оплачиваемого отпуска допускается только с                         

согласия работника по его заявлению. 

5.14. Для отдельных категорий работников может быть установлен                                     

ненормированный рабочий день. 

Перечень категорий работников с ненормированным рабочим днем, а также 

продолжительность ежегодного дополнительного отпуска за ненормированный                     

рабочий день (составляет не менее 6 календарных дней), устанавливаются локальным 

нормативным актом Университета.  

Оплата дополнительных отпусков, предоставляемых работникам с                                      

ненормированным рабочим днем, производится в пределах фонда оплаты труда 
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5.15.   Работа при сменном режиме регулируется графиком, утверждённым                   

руководителем структурного подразделения. 

5.16.   Для работников моложе восемнадцати лет, работников, занятых на                   

работах с вредными условиями труда, устанавливается сокращённая                                       

продолжительность рабочего времени в соответствии с действующим трудовым                   

законодательством Российской Федерации и результатами специальной оценки                 

условий труда. 

5.17.   Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность работы                    

сокращается на один час. 

5.18.   Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе)               

работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и                   

навыков в области охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в               

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения работником                    

работы, обусловленной трудовым договором; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

5.19.  Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается,                              

за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ. 

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится с их письменного согласия. 

 

6. Поощрения за успехи в работе 

 

6.1 За добросовестное выполнение трудовых обязанностей,                                   

продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения 

для работников  используются следующие формы поощрения: 

- объявление благодарности; 

- премирование; 

- награждение Благодарственными письмами или Почётной грамотой                       

Университета; 

- присвоение званий Университета «Почётный доцент», «Почётный                           

профессор». 

6.2.  Поощрение объявляется приказом ректора и заносится в трудовую         

книжку работника, за исключением случаев, если в соответствии с ТК РФ, иным                                

федеральными законам трудовая книжка работника не ведется. 

6.3.    За особые трудовые заслуги работники Университета представляются в 

вышестоящие органы к награждению орденами, медалями, нагрудными знаками,                

почётными званиями, благодарственными письмами и почётными грамотами. 
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7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины и 

правил внутреннего распорядка  

 

7.1. Совершение дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или                            

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых                         

обязанностей влечёт за собой применение мер дисциплинарного взыскания в                                 

соответствии с ТК РФ: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2.   Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности, 

применяя одно из названных в п. 7.1 настоящих Правил дисциплинарных взысканий. 

За дисциплинарный проступок работодатель вправе применить только одно 

дисциплинарное взыскание с учётом тяжести совершенного проступка и                                  

обстоятельств, при которых он был совершён. 

Работодатель привлекает работника к дисциплинарной ответственности в                     

порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами. 

До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное 

объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт.                     

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня                  

обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его                           

в отпуске, в также времени, необходимого для учёта мнения представительного органа 

работников. Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по                 

уголовному делу. 

Применение дисциплинарного взыскания оформляется приказом работодателя 

в порядке, установленном в п. 7.3 настоящих Правил. 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не                        

имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного                            

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе                

самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или                               

представительного органа работников. 

7.3. Приказ работодателя о применении дисциплинарного взыскания                             

объявляется работнику под роспись в течение трёх рабочих дней со дня его издания (не 

считая времени отсутствия работника на работе). В случае отказа работника от                    

ознакомления с указанным приказом под подпись составляется соответствующий акт. 
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