
 

Автономная некоммерческая организация высшего образования 

"Информационно-технологический университет"  

(АНО ВО ИТУ) 
 

        

 

    УТВЕРЖДАЮ 

 

                                                                                 «12» апреля 2024г. 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

               (Локальный нормативный акт утв. Приказом № 04-од   от «12» апреля 2024 г.) 

(Рассмотрено и одобрено Ученым советом АНО ВО ИТУ, протокол № 5 от «12» апреля 2024 г.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ЭЛИСТА 

2024 



2 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 

устанавливается единый трудовой распорядок в Автономной некоммерческой 

организации высшего образования «Информационно-технологический университет» 

(далее — Университет, Работодатель).  

1.2. Правила утверждаются Ректором Университета в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ.  

1.3. Правила составлены в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом РФ 

«Об образовании», иными нормативными правовыми актами и Уставом Университета и 

регулируют порядок приема и увольнения работников Университета, основные права, 

обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в Университете.  

1.4. Правила имеют целью способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени и созданию условий для эффективной 

работы.  

1.5. При приеме на работу администрация Университета обязана ознакомить 

работника с Правилами под роспись. 

 

2. Порядок приема и увольнения работников 

 

2.1 Трудовые отношения в Университете регулируются Трудовым кодексом РФ, 

законом РФ «Об образовании», уставом Университета.  

2.2. Для работников Университета работодателем является данный Университет, 

если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации. 

Особенности занятия педагогической деятельностью устанавливаются действующим 

законодательством.  

2.3. К педагогической деятельности в Университете допускаются лица, имеющие 

высшее профессиональное образование. Образовательный ценз указанных лиц 

подтверждается документами государственного образца о соответствующем уровне 

образования и (или) квалификации.  

2.4, Квалификация гражданина, поступающего на работу в Университет должна 

соответствовать требованиям, предъявляемым в соответствии с законодательством для 

замещения должности, на которую он претендует.  

2,5. Работники реализуют свое право на труд путем заключения трудового 

договора с Университетом.  

2.6. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

Ректором Университета (далее — Работодатель), если иное не установлено действующим 

законодательством или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его представителя.  

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

определенного трудовым договором.  

2.8. Если в трудовом договоре не определен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления договора в 

силу.  

2.9. Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным.  

2.10. 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 



3 

 

экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью работника на 

экземпляре трудового договора, хранящемся у работодателя.  

2.11. Работодатель не вправе требовать от работника выполнения работ, не 

обусловленных трудовым договором.  

2.12. Запрещается необоснованный отказ в заключении трудового договора.  

2.13. Прямое или косвенное ограничение прав или установление прямых или 

косвенных преимуществ при заключении трудового договора в зависимости от пола, расы, 

цвета кожи, национальности, языка, происхождения, имущественного, социального и 

должностного положения, возраста, места жительства (в том числе наличия или 

отсутствия регистрации по месту жительства или пребывания), а также других 

обстоятельств, не связанных с деловыми качествами работников, не допускается, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.  

2.14. Не допускается отказывать в заключении трудового договора женщинам по 

мотивам, связанным с беременностью или наличием детей.  

2.15. Не допускается отказывать в заключении трудового договора работникам, 

приглашенным в письменной форме на работу в порядке перевода от другого 

работодателя, в течение одного месяца со дня увольнения с прежнего места работы.  

2.16. Срочный трудовой договор может быть заключен только в соответствии с 

требованиями статьи 59 Трудового кодекса РФ.  

2.17. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет работодателю:  

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

- индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН);  

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу;  

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;  

- 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.  

Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.  

2.18. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.  

2.19. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.  

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.  

2.20. Трудовая книжка установленного образца является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, устанавливаются 

действующим законодательством.  
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Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 

него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного работодателя является для 

работника основной.  

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им работе, 

переводах на другую постоянную работу и об увольнении работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе. Сведения 

о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение.  

По желанию работника сведения о работе по совместительству вносятся в 

трудовую книжку по месту основной работы на основании документа, подтверждающего 

работу по совместительству.  

2.21. Прием на работу оформляется приказом по Университету, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора.  

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок 

со дня фактического начала работы. По требованию работника работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа.  

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

ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 

деятельностью работника.  

2.22. Обязательному предварительному медицинскому осмотру (обследованию) 

при заключении трудового договора подлежат лица, не достигшие возраста восемнадцати 

лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных действующим законодательством.  

2.23. 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 период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, соглашений, локальных нормативных актов.  

Срок испытания не может превышать трех месяцев.  

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.  

2.24. При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, предупредив 

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

послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим испытание. 

Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд.  

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового договора 

производится без выплаты выходного пособия.  

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается 

только на общих основаниях.  

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.  

2.25. На каждого работника ведется личное дело, после увольнения работника 
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личное дело хранится в Университете.  

2.26. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе 

перевод на другую работу, допускается только по соглашению сторон трудового договора, 

за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. 

Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора 

заключается в письменной форме.  

Перевод на другую работу постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника допускается только с письменного согласия работника, за 

исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством. Не требует 

согласия работника перемещение его у того же работодателя на другое рабочее место, 

если это не влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового 

договора.  

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную 

ему по состоянию здоровья.  

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может быть 

временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до одного года, а в 

случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно отсутствующего 

работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода 

этого работника на работу. Если по окончании срока перевода прежняя работа работнику 

не предоставлена, а он не потребовал ее предоставления и продолжает работать, то 

условие соглашения о временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается 

постоянным.  

В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара и в любых исключительных случаях, 

ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его 

части, работник может быть переведен без его согласия на срок до одного месяца на не 

обусловленную трудовым договором работу у того же работодателя для предотвращения 

указанных случаев или устранения их последствий. При переводах, осуществляемых в 

этом случае, оплата труда работника производится по выполняемой работе, но не ниже 

среднего заработка по прежней работе.  

2.27. Работника, нуждающегося в переводе на другую работу в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим 

законодательством, с его письменного согласия работодатель обязан перевести на другую 

имеющуюся у работодателя работу, не противопоказанную работнику по состоянию 

здоровья.  

Если работник, нуждающийся в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, отказывается от 

перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то работодатель 

обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить работника от 

работы с сохранением места работы (должности). В период отстранения от работы 

заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

действующим законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым 

договором.  

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в постоянном 

переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя соответствующей 

работы трудовой договор прекращается.  

2.28. Изменение подведомственности (подчиненности) Университета или его 

реорганизация (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) не 

может являться основанием для расторжения трудовых договоров с работниками 

Университета.  

2.29. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:  
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- 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 

(обследование), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных действующим законодательством;  

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном действующим законодательством, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором;  

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 

работника (лицензии, права на управление транспортным средством, другого 

специального права) в соответствии с действующим законодательством, если это влечет за 

собой невозможность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и 

если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся 

у работодателя работу (как вакантную должность или работу, соответствующую 

квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или 

нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния 

здоровья. При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него. Предлагать вакансии в других 

местностях работодатель обязан, если это предусмотрено коллективным договором, 

соглашениями, трудовым договором;  

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;  

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации.  

2.30. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь 

период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 

работы или недопущения к работе.  

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных действующим 

законодательством.  

2.31. Основаниями прекращения трудового договора являются:  

1) соглашение сторон;  

2) истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда трудовые 

отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их 

прекращения;  

3) расторжение трудового договора по инициативе работника;  

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя;  

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

работодателю или переход на выборную работу (должность);  

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой Учредителей или 

руководства Университета, с изменением подведомственности (подчиненности) Центра 

либо его реорганизацией;  

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных 

сторонами условий трудового договора;  

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

действующим законодательством, либо отсутствие у работодателя соответствующей 

работы;  

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 

работодателем;  
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10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон;  

11) нарушение установленных действующим законодательством правил 

заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность 

продолжения работы.  

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 

предусмотренным действующим законодательством.  

2.32. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, 

предусмотренным законодательством. В связи с изменениями в организации работы 

Университета и организации труда в Университете (изменения количества курсов, 

учебного плана; режима работы Центра; введение новых форм обучения и т.п.) 

допускается при продолжении работы в той же должности, специальности, квалификации 

изменение существенных условий труда работника: системы и размера оплаты труда, 

льгот, режима работы, установления или отмены неполного рабочего времени, 

совмещение профессий, а также изменение других существенных условий труда.  

2.33. Помимо оснований, предусмотренных действующим законодательством, 

основаниями прекращения трудового договора с работником являются:  

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

2.34. Увольнение работника по основанию, когда виновные действия, дающие 

основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный проступок совершены 

работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня обнаружения 

проступка работодателем.  

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за 

исключением случая ликвидации Университета) в период его временной 

нетрудоспособности и в период пребывания в отпуске.  

2.35. Прекращение трудового договора оформляется приказом Ректора по 

Университету.  

С приказом по Университету 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, 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 действующим законодательством, сохранялось место работы 

(должность).  

2.36. В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявлению 

работника работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии 

документов, связанных с работой.  

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового 

договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 

часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.  

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за 

трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления 

указанного уведомления работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки. Работодатель также не несет ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 
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оформления прекращения трудовых отношений при увольнении работника, и при 

увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был продлен до 

окончания беременности. По письменному обращению работника, не получившего 

трудовую книжку после увольнения, работодатель обязан выдать ее не позднее трех 

рабочих дней со дня обращения работника.  

2.37. О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией Университета, 

сокращением численности или штата работников Университета работники 

предупреждаются работодателем персонально и под роспись не менее чем за два месяца 

до увольнения.  

Работодатель с письменного согласия работника имеет право расторгнуть с ним 

трудовой договор до истечения срока, выплатив ему дополнительную компенсацию в 

размере среднего заработка работника, исчисленного пропорционально времени, 

оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении.  

2.38. Работники имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за две недели. По 

истечении указанного срока предупреждения работник может прекратить работу, а 

администрация Университета обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним 

расчет.  

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию 

работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы 

по договору, нарушения администрацией законодательства о труде и по другим 

уважительным причинам. 

 
 

3. Права и обязанности Работника 

 

3.1. Работник имеет право на:  

3.1.1. Изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

3.1.2. Предоставление работы, обусловленной настоящим трудовым договором, 

а также рабочего места, соответствующего государственным нормативным требованиям 

охраны труда.  

3.1.3. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте.  

3.1.4. Обеспечение рабочего места оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых 

обязанностей.  

3.1.5. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы.  

3.1.6. Отдых, т.е. соблюдение нормальной продолжительности рабочего 

времени, предоставление перерывов для отдыха и питания, еженедельных выходных дней, 

оплачиваемых ежегодных отпусков в соответствии с настоящим трудовым договором и 

трудовым законодательством РФ.  

3.1.7. Обязательное государственное социальное страхование в порядке и на 

условиях, установленных действующим законодательством РФ на период действия 

настоящего трудового договора.  

3.1.8. Работник имеет и иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка и иными 

локальными нормативными актами.  

3.2. Работник обязан:  

3.2.1. Добросовестно исполнять трудовую функцию, возложенную на него 

трудовым договором, должностной инструкцией.  

3.2.2. При осуществлении трудовой функции действовать в соответствии 

законодательством РФ, Правилами внутреннего трудового распорядка, иными 
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локальными нормативными актами, условиями настоящего трудового договора.  

3.2.3. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные 

нормативные акты, в том числе приказы (распоряжения) Работодателя, инструкции! 

правила и т.д.  

3.2.4. Не разглашать конфиденциальную (коммерческую, техническую 

персональную) информацию, ставшую ему известной в процессе осуществления своей 

трудовой функции.  

3.2.5. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, пожарной 

безопасности и производственной санитарии. При возникновении ситуации 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества, 

незамедлительно сообщать о случившемся Работодателю или непосредственно 

руководителю.  

3.2.6. Бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность 

сохранность этого имущества) и других работников и при необходимости принимать 

меры для предотвращения ущерба имуществу.  

3.2.7. Соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документы 

материальных и денежных ценностей,  

3.3. Не включение в трудовой договор каких-либо из прав и (или) обязанностей 

работника, установленных трудовым законодательством и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права, локальными нормативными 

актами, не может рассматриваться как отказ от реализации этих прав или исполнения этих 

обязанностей. 

 

4. Права и обязанности Работодателя 

 

4.1. Работодатель имеет право:  

4.1.1. Изменять и расторгать трудовой договор с Работником в порядке и  

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

4.1.2. Требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей  

бережного отношения к имуществу Работодателя и других работников, соблюдения  

Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов,  

трудовой дисциплины, правил техники безопасности, производственной санитарии и 

противопожарной защиты.  

4.1.3. Поощрять работника за добросовестный эффективный труд путем  

выплаты премий, вознаграждений в порядке и на условиях, установленных Положением  

об оплате труда, иными локальными нормативными актами Работодателя.  

4.1.4. Контролировать выполнение Работником его трудовых обязанностей  

соблюдение им трудовой дисциплины, правил техники безопасности, производственной  

санитарии и противопожарной защиты, Правил внутреннего трудового распорядка и иных  

локальных нормативных актов.  

4.1.5. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности  

за неисполнение или некачественное исполнение Работником его трудовых обязанностей  

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.  

4.1.6. Иные права, предусмотренные трудовым законодательством РФ  

Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными нормативными  

актами.  

4.2. Работодатель обязан:  

4.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые  

акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

соглашений и настоящего трудового договора.  

4.2.2. Предоставить Работнику работу в соответствии с условиями настоящего 
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трудового договора.  

4.2.3. Обеспечить безопасные условия работы в соответствии с требованиями 

охраны труда.  

4.2.4. Предоставить Работнику оборудованное надлежащим образом рабочее 

место, обеспечивать его оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей.  

4.2.5. Вести учет рабочего времени, фактически отработанного Работником.  

4.2.6. Обеспечивать Работнику своевременную, в полном объеме выплату 

заработной платы,  

4.2.7. Знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью.  

4.2.8. Осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, 

установленном действующим законодательством РФ.  

4.2.9. 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, локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором. 

 
 

5. Материальная ответственность сторон  

 

5.1. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, 

причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено ТК 

РФ или иными федеральными законами.  

Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей 

ущерба. 

5.2.  Материальная ответственность работодателя перед работником  

Работодатель несет материальную ответственность в порядке и на условиях, 

предусмотренных ТК РФ, в том числе за задержку выплаты заработной платы и других 

выплат, причитающихся работнику. 

         5.3.  Материальная ответственность работника  

  Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с 

работника не подлежат.  

Под прямым действительным ущербом понимается реальное уменьшение наличного 

имущества работодателя или ухудшение состояния указанного имущества (в том числе 

имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества), а также необходимость для 

работодателя произвести затраты либо излишние выплаты на приобретение, 

восстановление имущества либо на возмещение ущерба, причиненного работником 

третьим лицам.  

За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено ТК РФ или иными 

федеральными законами.  

5.4. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на работника в следующих случаях:  

1) когда в соответствии с ТК РФ или иными федеральными законами на работника 

возложена материальная ответственность в полном размере за ущерб, причиненный 

работодателю при исполнении работником трудовых обязанностей;  

2) недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального письменного 

договора или полученных им по разовому документу;  

3) умышленного причинения ущерба;  
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4) причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;  

5) причинения ущерба в результате преступных действий работника, установленных 

приговором суда;  

6) причинения ущерба в результате административного проступка, если таковой 

установлен соответствующим государственным органом;  

7) разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

(государственную, служебную, коммерческую или иную), в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;  

8) причинения ущерба не при исполнении работником трудовых обязанностей.  

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, могут заключаться с 

работниками, достигшими возраста восемнадцати лет и непосредственно 

обслуживающими или использующими денежные, товарные ценности или иное 

имущество в соответствии с действующим законодательством.  

 Материальная ответственность в полном размере причиненного работодателю 

ущерба может быть установлена трудовым договором, заключаемым с заместителями 

руководителя организации, главным бухгалтером. 
 

6. Порядок взыскания ущерба 

 

6.1. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

работодателя. Распоряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня 

окончательного установления работодателем размера причиненного работником ущерба.  

Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить 

причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая 

взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может 

осуществляться только судом.  

Работник, виновный в причинении ущерба работодателю, может добровольно 

возместить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора 

допускается возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник 

представляет работодателю письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием 

конкретных сроков платежей. В случае увольнения работника, который дал письменное 

обязательство о добровольном возмещении ущерба, но отказался возместить указанный 

ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в судебном порядке.  

Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к 

дисциплинарной, административной или уголовной ответственности за действия или 

бездействие, которыми причинен ущерб работодателю. 
 

7. Рабочее время и его использование  

 

7.1. В Университете устанавливается 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя 

выходными днями: суббота и воскресенье. Для педагогических работников и работников, 

обслуживающих учебный процесс, устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем: воскресенье.  

7.2. Режим работы Университета при шестидневной рабочей неделе устанавливается 

с 9.30 часов в соответствии с расписанием занятий и с 9.30 до 18.00, перерыв на обед с 

13.30 до 14.00 при пятидневной рабочей неделе. В случае, если для работника в 

соответствии с организационной необходимостью и характером решаемых задач 
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устанавливается иной режим работы, об этом по согласованию с работником 

подписывается Дополнительное соглашение к трудовому договору.  

7.3. Накануне праздничных и выходных дней продолжительность работы 

сокращается на 1 час.  

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю.  

Сокращенная продолжительность рабочего времени (ст.92 ТК РФ) 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 1 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.  

- для женщин, работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним 

местностях, трудовым договором устанавливается 36-часовая рабочая неделя, если 

меньшая продолжительность рабочей недели не предусмотрена для них федеральными 

законами. При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной 

рабочей неделе (ст. 320 ТК РФ).  

Продолжительность рабочего времени конкретного работника устанавливается 

трудовым договором с учетом результатов специальной оценки условий труда.  

 Для педагогических работников установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени не более 36 часов в неделю» (ст. 333 ТК РФ, п. 1 ч. 5 ст. 47 Закона об 

образовании). Перечень должностей, которым установлена 6-дневная рабочая неделя с 

одним выходным днем в воскресенье, определяется отдельным локальным нормативным 

актом Университета. В нем же устанавливается время начала и окончания рабочего дня 

указанных должностей.  

7.4. Неполное рабочее время согласно (ст.93 ТК) по соглашению между работником 

и работодателем может устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии 

неполное рабочее время: неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. 

Работодатель обязан предоставить неполный рабочий день или неполную рабочую 

неделю по просьбе беременной женщины, одного из родителей (опекуна, попечителя), 

имеющего ребенка в возрасте до 14 лет, а также лица, осуществляющего уход за больным 

членом семьи в соответствии с медицинским заключением. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников каких-

либо ограничений продолжительности ежегодного основного оплачиваемого отпуска, 

исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

7.5. Продолжительность рабочей недели, рабочего дня и режим рабочего времени, а 

также дни отдыха и праздничные дни для работников Университета определяются 

Законодательством РФ, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка и 

трудовым договором. 

7.6. Ненормированный рабочий день - особый режим работы, в соответствии с 

которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами, 

установленной для них продолжительности рабочего времени (ст. 101 ТК РФ).  

7.7. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе 

работодателя за пределами установленной для работника продолжительности рабочего 

времени: ежедневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени 
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сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе допускается с его 

письменного согласия в следующих случаях:  

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая вследствие 

непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла быть 

выполнена (закончена) в течение установленной для работника продолжительности 

рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за 

собой порчу или гибель имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, 

находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность 

этого имущества), государственного или муниципального имущества либо создать угрозу 

жизни и здоровью людей;  

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов или 

сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать причиной прекращения 

работы для значительного числа работников;  

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно принять меры по 

замене сменщика другим работником.  

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его согласия 

допускается в следующих случаях:  

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной 

аварии или стихийного бедствия;  

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) 

водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;  

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.  

7.8. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в соответствии 

с ТК РФ и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, 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 инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, 

должны быть под роспись 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.  

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверхурочной 

работы каждого работника.  

7.9. 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 в случае необходимости выполнения заранее 

непредвиденных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем 

нормальная работа организации в целом или ее отдельных структурных подразделений.  

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

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения 

последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;  

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества 

работодателя, государственного или муниципального имущества;  

3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, 

наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих 

под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части.  

В нерабочие праздничные дни допускается производство работ, приостановка 

которых невозможна по производственно-техническим условиям (непрерывно 

действующие организации), работ, вызываемых необходимостью обслуживания 

населения, а также неотложных ремонтных и погрузочно-разгрузочных работ.  

Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, 

женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при условии, если это 

не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, 

выданным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие 

детей в возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день.  

Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

производится по письменному распоряжению работодателя.  

Для женщин со времени установления беременности устанавливается ограниченный 

срок работы на ПЭВМ (не более 3-х часов за рабочую смену). Постановление главного 

государственного санитарного врача РФ от 13 июня 2003 № 118 г.  

.  

7.10. Количество отработанных работниками часов отражается в табеле учета рабочего 

времени, который утверждается руководителями подразделений и визируется кадровой 

службой.  

8. Отпуска  

 

8.1. Все работники пользуются ежегодным основным оплачиваемым отпуском 

продолжительностью 28 календарных дней.  

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.  

Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется работникам, 

работающим в районах Крайнего Севера в количестве 24 календарных дня, а в 

местностях, которые приравнены к районам Крайнего Севера, - 16 календарных дней (ч. 1 

ст. 321 ТК РФ)  

Работникам, работающим в районах с особыми климатическими условиями, 

дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется в соответствии с действующим 

законодательством.  

8.2. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью три календарных дня. 

(ст.119 ТК РФ).  

   Перечень должностей, дающих право лицам их исполняющим, предоставления 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день 

приведен в приложении № 1. 

При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска 

дополнительный оплачиваемый отпуск суммируется с ежегодным основным 

оплачиваемым отпуском. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 



15 

 

предоставляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на 

период ежегодных оплачиваемых отпусков, в число календарных дней отпуска не 

включаются (ст. 120 ТК РФ). 

 

Порядок предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков  

 

  8.3. Оплачиваемый отпуск должен предоставляться работнику ежегодно.  

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного работодателя. По  

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до  

истечения шести месяцев.  

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по  

заявлению работника должен быть предоставлен:  

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

него;  

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;  

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.  

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время  

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых  

отпусков, установленной у работодателя. 
 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков  

 

8.4. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в  

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем.  

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.  

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее  

чем за две недели до его начала.  

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных ТК РФ и иными  

федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их  

желанию в удобное для них время. 

 

Продление или перенесение ежегодного оплачиваемого отпуска  

 

8.5. Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой 

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

- временной нетрудоспособности работника;  

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы;  

- в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, локальными 

нормативными актами.  

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 заявлению 

работника обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, 

согласованный с работником. Отпуск может быть перенесен на другой срок по 

согласованию между работодателем и работником.  

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем 

рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы 
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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.  

 Запрещается непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух 

лет подряд, а также непредставление ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в 

возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

 

Разделение ежегодного оплачиваемого отпуска на части. Отзыв из отпуска  

 

8.6. По соглашению между работником и работодателем ежегодный оплачиваемый  

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

должна быть не менее 14 календарных дней.  

Отзыв работника из отпуска допускается только с его 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. 

 

Замена ежегодного оплачиваемого отпуска денежной компенсацией  

8.7. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 календарных дней, 

по письменному заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией.  

При суммировании ежегодных оплачиваемых отпусков или перенесении ежегодного 

оплачиваемого отпуска на следующий рабочий год денежной компенсацией могут быть 

заменены часть каждого ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, или любое количество дней из этой части.  

Не допускается замена денежной компенсацией ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска и ежегодных дополнительных оплачиваемых отпусков 

беременным женщинам и работникам в возрасте до восемнадцати лет, а также ежегодного 

дополнительного оплачиваемого отпуска работникам, занятым на работах с вредными и 

(или) опасными условиями труда, за работу в соответствующих условиях (за исключением 

выплаты денежной компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении)., а также 

случаев, установленных ТК РФ. 

 

Реализации права на отпуск при увольнении работника  

 

8.8. 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.  

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении  

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать свое  

заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не приглашен в  

порядке перевода другой работник. 
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Отпуск без сохранения заработной платы  

 

8.9. 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 

работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы:  

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;  

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

году;  

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних 

дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом 

наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников 

учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 

военной службы (службы), либо вследствие заболевания, связанного с прохождением 

военной службы (службы), - до 14 календарных дней в году;  

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;  

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

родственников - до пяти календарных дней;  

- в других случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами.  

8.10. Несовершеннолетним работникам предоставляется ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск в количестве 31 календарного дня, согласно ст.267 ТК РФ  

8.11. Другим категориям работников, для которых предусмотрены иные размеры 

очередного основного и дополнительных отпусков, эти отпуска предоставляются в 

соответствии с действующим законодательством РФ (инвалидам, лицам, подвергшимся 

воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, работникам 

Крайнего севера). 

9. Оплата труда работников  

 

9.1. За выполнение трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором, 

работнику устанавливается ежемесячный оклад согласно штатному расписанию.  

Работнику могут выплачиваться надбавки, доплаты, премии в соответствии с 

Положением об оплате труда и другими локальными нормативными актами Работодателя.  

9.2. Выплата заработной платы производится 2 раза в месяц пропорционально 

отработанному времени:  

- 23 числа (аванс) за первую половину месяца;  

- 08 числа за вторую половину месяца.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем 

выплата заработной платы производится накануне этого дня. Оплата отпуска 

производится не позднее чем за три дня до его начала.  

9.3. При выплате заработной платы работодатель извещает работника путем выдачи 

расчетного листка о составных частях заработной платы, причитающейся ему за 

соответствующий период. По заявлению работника расчетный листок может рассылаться 

на корпоративный адрес его электронной почты.  

Заработная плата выплачивается работнику, как правило, в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении работника на 

условиях, определенных трудовым договором. 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 пять рабочих дней до дня выплаты заработной платы.  
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Оплата отпуска производится не позднее, чем за три дня до его начала.  

Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не менее чем в 

полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном размере. По 

желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты может 

компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не менее 

времени, отработанного сверхурочно.  

9.4. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в 

двойном размере:  

- сдельщикам - не менее чем по двойным сдельным расценкам;  

- работникам, труд которых оплачивается по дневным и часовым тарифным ставкам, 

и размере не менее двойной дневной или часовой тарифной ставки;  

- работникам, получающим оклад (должностной оклад), - в размере не менее 

одинарной дневной или часовой ставки части оклада (должностного оклада) за день или 

час работы) сверх оклада (должностного оклада), если работа в выходной или нерабочий 

праздничный день производилась в пределах месячной нормы рабочего времени, и в 

размере не менее двойной дневной или часовой ставки части оклада (должностного 

оклада) за день или час работы сверх оклада (должностного оклада), если работа 

производилась сверх месячной нормы рабочего времени.  

По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, 

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

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

подлежит.  

9.5. 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 сторон трудового договора с 

учетом содержания и (или) объема дополнительной работы (статья 60.2 ТК РФ) и 

оформляется дополнительным соглашением к трудовому договору.  

9.6. Работник имеет право на получение премий и других вознаграждений по 

результатам своей деятельности. Их размер, условия и порядок выплаты регулируются 

Положением об оплате труда, другими локальными нормативными актами. 

 

 

10. Меры поощрения и дисциплинарные взыскания  

 

10.1. Мерами поощрения работников Университета являются:  

 - объявление благодарности;  

 - премирование;  

 - установление надбавок в соответствии с локальными актами Работодателя;  

 - повышение в должности.  

Поощрения возможны при следующих условиях:  

 - строгое соблюдение настоящих правил и трудовой дисциплины;  

 - выполнение работы, обусловленной трудовым договором, в полном объеме;  

 - повышенная сложность выполнения задач по сравнению с основной работой  

и другие условия, которые рассматриваются непосредственным руководителем  

структурного подразделения.  

10.2. По решению работодателя работникам может выплачиваться материальная 

помощь. 

10.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 
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взыскания:  

1) замечание;  

2) выговор; 

3) увольнение по соответствующим основаниям.  

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен.  

Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения, а также в других случаях, в порядке, предусмотренном ст. 76 ТК 

РФ, работодатель отстраняет от работы в данный рабочий день.  

Неявка на работу, а также отсутствие на работе более 4-х часов в течение рабочего дня 

без уважительных причин считается прогулом и может повлечь за собой увольнение. 

10.4. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать 

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

объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания.  

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 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.  

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.  

Приказ (распоряжение) работодателя 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. 

10.5. 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 

или ходатайству его непосредственного руководителя.  

В случае применения дисциплинарного взыскания поощрительные выплаты не 

начисляются за отчетный период. 

 

 

11. Порядок рассмотрения трудовых споров  

 

Спорные вопросы, возникающие между работниками и Работодателем, решаются 

путем переговоров. В случае невозможности такого решения, они должны решаться в 

установленном действующим законодательном порядке.   
 


