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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка государствен-

ного бюджетного образовательного учреждения Астраханской области высшего 

образования «Астраханский государственный архитектурно-строительный уни-

верситет» (в дальнейшем – университет) разработаны с учетом положений Кон-

ституции Российской Федерации, действующего трудового законодательства, 

устава и коллективного договора университета в целях урегулирования поведения 

сотрудников в процессе труда и во внерабочее время применительно к условиям 

работы университета и организации учебного процесса. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем – пра-

вила) – локальный нормативный акт университета, регламентирующий, в соот-

ветствии с ТК РФ и иными федеральными законами, порядок приема и увольне-

ния работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудо-

вого договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отно-

шений в университете. 

Работодателем, согласно настоящим правилам, выступает университет      

в лице ректора или иных должностных лиц университета в соответствии с уставом, 

положениями о структурных подразделениях, иными локальными нормативными 

актами, доверенностями, приказами и распоряжениями ректора. 

1.3. В число сотрудников университета, на которых распространяется дей-

ствие настоящих правил, включаются лица, работающие в университете по тру-

довому договору и занимающие должности научно-педагогического (профессор-

ско-преподавательский состав, научные работники), инженерно-технического, 

административно-управленческого, производственного, учебно-вспомогатель-

ного, обслуживающего и иного персонала. 

По вопросам организации и применения труда работников настоящие пра-

вила обязательны для аспирантов, соискателей и докторантов, занятых в учебном 

процессе или выполняющих иные работы, не предусмотренные индивидуальными 

планами обучения и подготовки диссертаций. 
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1.4. Правила, если иное не установлено уставом, другими локальными актами 

университета либо соответствующими договорами, едины и обязательны для всех 

служб, структур, подразделений, входящих в состав университета. Филиалы уни-

верситета могут иметь свои правила внутреннего трудового распорядка. 

Правила общеобязательны для всех работников. 

1.5. Пункты правил, ухудшающие положение работников в сравнении     

с действующим законодательством, уставом и коллективным договором универ-

ситета, недействительны.  

1.6. Вопросы, связанные с применением правил, решаются ректором уни-

верситета в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством и (или) правилами, – с учетом мнения выборного 

профсоюзного органа, сотрудников и по согласованию с ними. 

 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
 

2.1. Работники университета реализуют право на труд путем заключения 

письменного трудового договора. 

Трудовой договор – соглашение между работодателем и работником, со-

гласно которому работодатель обязуется: предоставить сотруднику работу по обу-

словленной трудовой функции; обеспечить условия труда, предусмотренные тру-

довым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержа-

щими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локаль-

ными нормативными актами и данным соглашением; своевременно и в полном раз-

мере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выпол-

нять определенную этим соглашением трудовую функцию, соблюдать правила 

внутреннего трудового распорядка, действующие у данного работодателя. 

Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению работодателя 

(его представителя) считается заключением трудового договора (основанием воз-

никновения трудового правоотношения) независимо от того, был ли прием на ра-

боту надлежащим образом оформлен. В этом случае работодатель обязан 
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оформить трудовой договор с работником в письменной форме не позднее трех 

дней со дня фактического допущения работника к работе (ст. 16, 61, 67 ТК РФ). 

2.2. Работник университета, заключивший трудовой договор, обязан при-

ступить к работе согласно условиям договора, если иное не обусловлено согла-

шением сторон. 

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

в соответствии с ТК РФ, то работодатель имеет право аннулировать трудовой 

договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. Анну-

лирование трудового договора не лишает работника права на получение обеспе-

чения по обязательному социальному страхованию при наступлении страхового 

случая в период со дня заключения трудового договора до дня его аннулирова-

ния. Аннулирование договора оформляется приказом работодателя. 

2.3. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон мо-

жет быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что ра-

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

допущен к работе без оформления трудового договора (ч. 2 ст. 67 ТК РФ), усло-

вие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если сто-

роны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

В период испытания на работника распространяются положения трудового за-

конодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных актов. 

Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

− лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права; 

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

− лиц, не достигших возраста 18 лет; 
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− лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образова-

тельные учреждения начального, среднего и высшего профессионального обра-

зования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в те-

чение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

− лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

− лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работода-

теля по согласованию между работодателями; 

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

− иных лиц в случаях, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными зако-

нами, коллективным договором. Срок испытания не может превышать трех меся-

цев, а для проректоров, главных бухгалтеров и их заместителей, руководителей фи-

лиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений ор-

ганизаций – шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. 

При заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев ис-

пытание не может превышать двух недель. 

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособно-

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

В случае неудовлетворительного результата испытания работник может 

быть уволен по инициативе работодателя, согласно ТК РФ. 

2.4. Лица, поступающие на работу в университет, подлежат обязательному 

медицинскому освидетельствованию в случаях, предусмотренных законодатель-

ством Российской Федерации. 

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

предъявляет работодателю: 

− паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

− трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заклю-

чается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

− страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

− документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 
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− документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специ-

альных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или подготовки; 

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

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитиру-

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

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому ре-

гулированию в сфере внутренних дел, – при поступлении на работу, связанную 

с деятельностью, к осуществлению которой, в соответствии с ТК РФ, иным фе-

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

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы ТК РФ, иными федераль-

ными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации может предусматриваться необходимость 

предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. 

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

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента Рос-

сийской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 

При замещении профессорско-преподавательских должностей в порядке 

конкурсного отбора ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента 

Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федера-

ции может быть предусмотрена обязательность предъявления при заключении 

трудового договора дополнительных документов (дипломов, аттестатов, характе-

ристик, рекомендаций, списков научных и методических трудов, авторских сви-

детельств и др.). 

2.6. Прием на работу оформляется приказом ректора, изданным на основа-

нии заключенного трудового договора. К трудовой деятельности в сфере образо-

вания, воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и 

оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 
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обслуживания, детско-юношеского спорта, культуры и искусства с участием 

несовершеннолетних не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключе-

нием лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реаби-

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

чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в пси-

хиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности 

и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и без-

опасности государства, а также против общественной безопасности. 

2.7. При поступлении работника на работу администрация обязана: 

− ознакомить сотрудника с поручаемой работой, условиями и оплатой 

труда, разъяснить его права и обязанности; 

− ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка; 

− ознакомить работника с приказом о приеме на работу (в трехдневный 

срок со дня подписания трудового договора); 

− ознакомить с должностной инструкцией; 

− провести инструктаж по технике безопасности, производственной сани-

тарии, противопожарной охране и правилам охраны труда; 

− разъяснить обязанности по сохранению сведений, составляющих ком-

мерческую или служебную тайну, содержащих персональные данные и персо-

нальную ответственность за их разглашение. 

Ознакомление работника с указанными документами производится      

под подпись. 

При приеме на работу, а также в период действия трудового договора рабо-

тодатель (уполномоченные им лица, службы) обязан ознакомить работников с 

действующими в университете коллективным договором, правилами внутреннего 

трудового распорядка, иными локальными нормативными и индивидуальными 

правовыми актами, относящимися к их профессиональной и иной деятельности,  
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в том числе и путем самостоятельного ознакомления работника с локальными ак-

тами, размещенными на официальном сайте ГБОУ АО ВО «АГАСУ». 

Уполномоченные руководители (должностные лица) также обязаны: 

− ознакомить работника с порученной работой, условиями оплаты труда, 

разъяснить его права и обязанности; 

− провести обучение, проинструктировать, проверить знания работников 

по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противо-

пожарной охране, при необходимости провести стажировку, аттестацию (про-

верку знаний, навыков работы) по охране труда при работе с источниками повы-

шенной опасности, а также в иных установленных законом случаях. 

2.8. Университет вправе принимать работников на условиях срочного трудо-

вого договора с соблюдением общих правил, установленных ст. 57. 58, 59 ТК РФ. 

2.9. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие образова-

тельный ценз, который определяется в порядке, установленном Федеральным зако-

ном от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

− лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответ-

ствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

− имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавши-

еся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование 

в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за пре-

ступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за 

исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и 

оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, про-

тив семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нрав-

ственности, основ конституционного строя и безопасности государства, а также 

против общественной безопасности; 

− имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяж-

кие и особо тяжкие преступления; 
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− признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

− имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым фе-

деральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 

области здравоохранения. 

2.10. Трудовые договоры на замещение должностей научно-педагогических 

работников в высшем учебном заведении могут заключаться как на неопределен-

ный срок, так и на срок, определенный сторонами трудового договора. 

Заключению трудового договора на замещение должности научно-педаго-

гического работника в высшем учебном заведении, а также переводу на долж-

ность научно-педагогического работника предшествует избрание по конкурсу на 

замещение соответствующей должности. 

Конкурс на замещение должности научно-педагогического работника, за-

нимаемой работником, с которым заключен трудовой договор на неопределен-

ный срок, проводится один раз в пять лет. 

В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заклю-

чение трудового договора на смещение должности научно-педагогического ра-

ботника в высшем учебном заведении без избрания по конкурсу на замещение 

соответствующей должности: 

− при приеме на работу по совместительству на срок не более одного года; 

− в создаваемые высшие учебные заведения до начала работы ученого со-

вета на срок не более одного года; 

− для замещения временно отсутствующего работника, за которым со-

гласно закону сохраняется должность до его выхода на нее. 

Не проводится конкурс на замещение: 

− должностей декана факультета и заведующего кафедрой; 

− должностей научно-педагогических работников, занимаемых беремен-

ными женщинами; 
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− должностей научно-педагогических работников, занимаемых по трудо-

вому договору, заключенному на определенный срок, женщинами, имеющими 

детей в возрасте до трех лет. 

Положение о порядке замещения должностей научно-педагогических ра-

ботников утверждается в порядке, устанавливаемом уполномоченным Правитель-

ством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

Если сотрудник, занимающий должность научно-педагогического работ-

ника по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, по резуль-

татам конкурса, предусмотренного ТК РФ, не избран на должность или не изъ-

явил желания участвовать в указанном конкурсе, то трудовой договор с ним пре-

кращается в соответствии с п. 4 ст. 336 ТК РФ. 

При избрании работника по конкурсу на замещение ранее занимаемой им 

по срочному трудовому договору должности научно-педагогического работника 

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

трудового договора с работником продлевается по соглашению сторон, заклю-

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

неопределенный срок. 

При переводе на должность научно-педагогического работника в резуль-

тате избрания по конкурсу на соответствующую должность срок действия тру-

дового договора с работником может быть изменен по соглашению сторон, за-

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

на неопределенный срок. 

До истечения срока избрания по конкурсу, предусмотренному ТК РФ, или в 

течение срока срочного трудового договора в целях подтверждения соответствия 

работника занимаемой им должности научно-педагогического работника может 

проводиться аттестация (ч. 2 ст. 81 ТК РФ). Положение о порядке проведения ат-

тестации работников, занимающих должности научно-педагогических работни-

ков, утверждается в порядке, устанавливаемом уполномоченным Правительством 

Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 
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В университете должности ректора, проректоров, руководителей филиалов 

замещаются лицами в возрасте не старше 65 лет независимо от времени заклю-

чения трудовых договоров. Лица, занимающие указанные должности и достиг-

шие возраста 65 лет, переводятся с их письменного согласия на иные должности, 

соответствующие их квалификации. 

По представлению ученого совета университета учредитель имеет право 

продлить срок пребывания ректора в своей должности до достижения им воз-

раста 70 лет. 

С проректорами высшего учебного заведения заключается срочный трудо-

вой договор. Срок окончания срочного трудового договора, заключаемого с про-

ректором, совпадает со сроком окончания полномочий ректора. 

По представлению ученого совета университета ректор имеет право про-

длить срок пребывания в должности проректора, руководителя филиала до до-

стижения ими возраста 70 лет.  

В университете не могут быть установлены особые правила замещения 

должностей научно-педагогических работников, ухудшающие их положение     

в сравнении с законом, включая сроки представления и рассмотрения докумен-

тов, правила избрания и профессионального отбора кандидатов, в том числе не 

допускается локальное закрепление и фактическое применение не предусмот-

ренных законом случаев заключения трудовых договоров без проведения кон-

курсного отбора претендентов. 

2.11.  Должности работников университета, не относящиеся к категории 

научно-педагогических, замещаются по общим правилам ТК РФ. 

2.12.  Работникам университета разрешается работа по совместительству в 

установленном законом порядке. Специальные правила работы по совместитель-

ству научно-педагогических работников учреждений высшего профессиональ-

ного образования определяются федеральным законодательством. Работники 

университета в свободное от основной работы время имеют право осуществлять 

научную деятельность и оказывать образовательные услуги по гражданско-
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правовым договорам, в том числе и с университетом. Указанная работа не регла-

ментируется трудовым законодательством и настоящими правилами.  

2.13. 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 мо-

жет быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, такое 

заявление подается не позднее чем за два дня до увольнения. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им ра-

боты (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие слу-

чаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового за-

конодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы тру-

дового 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 произво-

дится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, 

которому, согласно ТК РФ и иным федеральным законам, не может быть отка-

зано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работ-

нику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письмен-

ному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой дого-

вор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие тру-

дового договора продолжается. 
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2.14. В случае неустранимых нарушений правил приема на работу трудо-

вой договор с работником университета может быть расторгнут согласно ст. 84 

ТК РФ с указанием в приказе и трудовой книжке пункта 11 ст. 77 ТК РФ. 

2.15. В день увольнения уполномоченные сотрудники отдела кадров обя-

заны выдать уволенному работнику его трудовую книжку с внесением в нее за-

писи об основании увольнения в точном соответствии с формулировками дей-

ствующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт 

закона. Днем увольнения считается последний день работы. Задержка выдачи 

трудовой книжки работника при увольнении не допускается. 

 

III. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 
 

3.1. Работник имеет право на:  

− заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке    

и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

− предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

− рабочее место, соответствующее государственным нормативным требо-

ваниям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

− своевременную и осуществленную в полном объеме выплату заработной 

платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством 

и качеством выполненной работы; 

− отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий    

и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нера-

бочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

− полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте; 

− профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей ква-

лификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 
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− объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

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

− участие в управлении университетом в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, уставом и коллективным договором формах; 

− ведение коллективных переговоров и заключение коллективных догово-

ров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выпол-

нении коллективного договора, соглашений; 

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

прещенными законом способами; 

− разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными за-

конами; 

− возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном    

ТК РФ, иными федеральными законами; 

− обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных феде-

ральными законами.  

Помимо указанных выше правомочий работники университета имеют право: 

− на защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

− на материально-техническое и организационное обеспечение своей про-

фессиональной и научной деятельности; 

− избирать и быть избранным в органы управления университета; 

− участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, 

научной, творческой и производственной деятельности университета; 

− бесплатно пользоваться информационными фондами, услугами учебных, 

научных подразделений университета в соответствии с установленным уставом 

университета порядком; 

− выбирать методы и средства обучения, наиболее отвечающие их индиви-

дуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса; 
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− обжаловать приказы и распоряжения администрации университета в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

3.2. Работник обязан: 

− добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

− соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

− соблюдать трудовую дисциплину;  

− выполнять установленные нормы труда; 

− соблюдать требования по охране и обеспечению безопасности труда; 

− бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуще-

ству третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответ-

ственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

− незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному ру-

ководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоро-

вью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества тре-

тьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответствен-

ность за сохранность этого имущества); 

− соблюдать этические нормы поведения в университете, воздерживаться 

от открытых конфликтов с другими работниками университета и студентами, 

употребления ненормативной лексики; 

− вести себя корректно по отношению к коллегам, студентам, их родите-

лям (законным представителям), посетителям университета; 

− содержать свое рабочее место, оборудование, приспособления и переда-

вать сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также 

соблюдать чистоту в отделе и на территории университета; 

− следовать установленному порядку хранения материальных ценностей и 

документов; 

− своевременно и точно исполнять распоряжения ректора, администрации 

и непосредственного руководителя; 
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− использовать все рабочее время для производительного труда, воздер-

живаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые 

обязанности; 

− не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерче-

скую, служебную и иную), ставшую известной работнику в связи с исполнением 

им трудовых обязанностей. 

Круг обязанностей, которые выполняет работник по своей специальности, 

квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной ин-

струкцией. 

Профессорско-преподавательский состав, научные работники универси-

тета обязаны: 

− обеспечивать высокую эффективность учебно-воспитательного и науч-

ного процессов, развивать у студентов самостоятельность, инициативу, нрав-

ственность, творческие способности, руководить научно-исследовательской рабо-

той обучающихся; 

− осуществлять воспитание студентов, слушателей как в процессе обуче-

ния, так и при проведении воспитательных, культурно-массовых и иных меро-

приятий, предусмотренных планами органов управления образованием, универ-

ситета и его обособленных структурных подразделений; 

− выполнять учебную и методическую работу, организовывать и контро-

лировать самостоятельную работу обучающихся; 

− уважать личное достоинство будущих специалистов, проявлять заботу 

об их культурном и физическом развитии, постоянно повышать уровень и каче-

ство получаемых обучающимися профессиональных знаний; 

− проводить научные исследования, обеспечивающие высокий уровень 

содержания образования и активно вовлекать в них обучающихся; 

− выполнять научно-исследовательскую работу в установленные сроки на 

высоком научно-методическом уровне; 

− содействовать в рамках договорных отношений внедрению научно-ис-

следовательских разработок в практику работы хозяйствующих субъектов, 
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органов государственного и муниципального управления, правоохранительных 

органов в учебный процесс; 

− нести ответственность за актуальность исследований, выполнение их в 

установленные сроки, достоверность и качество полученных результатов; 

− постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уро-

вень, регулярно, но не реже одного раза в три года, проходить установленные 

законом формы повышения квалификации. 

 

IV. OCHOBHЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УНИВЕРСИТЕТА 
 

4.1. Работодатель имеет право: 

− заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в по-

рядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

− вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

− поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

− требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бе-

режного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих 

лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за 

сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения правил внут-

реннего трудового распорядка; 

− привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответствен-

ности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

− принимать локальные нормативные акты; 

− создавать объединения работодателей в целях представительства и за-

щиты своих интересов и вступать в них.  

4.2. Работодатель обязан: 

− соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 

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

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

− предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором; 
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− обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государ-

ственным нормативным требованиям охраны труда; 

− снабжать работников оборудованием, инструментами, технической до-

кументацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

− обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

− выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

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

правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами; 

− вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный дого-

вор в порядке, установленном ТК РФ; 

− передавать представителям работников полную и достоверную инфор-

мацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и кон-

троля за их выполнением; 

− знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нор-

мативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

− своевременно выполнять предписания федерального органа исполни-

тельной власти, уполномоченного на проведение государственного надзора и кон-

троля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных право-

вых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных органов ис-

полнительной власти, осуществляющих функции по контролю и надзору в уста-

новленной сфере деятельности; уплачивать штрафы, наложенные за нарушения 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы трудового права; 

− рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудо-

вого законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права; прини-

мать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 
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− создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и кол-

лективным договором формах; 

− обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

− осуществлять обязательное социальное страхование работников в по-

рядке, установленном федеральными законами; 

− возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

− исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законода-

тельством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы тру-

дового права, коллективным договором, соглашениями, локальными норматив-

ными актами и трудовыми договорами. 

4.3. Помимо указанных выше обязанностей, университет как государствен-

ное учреждение высшего образования в части обеспечения образовательного 

процесса, организации научно-исследовательской работы и выполнения иных, 

возложенных на него функций обязан: 

− правильно организовать труд профессорско-преподавательского состава 

и других сотрудников; 

− своевременно информировать преподавателей и студентов о расписании 

учебных занятий; 

− утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы учеб-

ной, учебно-методической, научно-исследовательской и других видов работ, вы-

полняемых научно-педагогическими работниками университета; 

− создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов    

с учетом требований юридической практики, новейших достижений науки, тех-

ники и культуры; 

− организовывать изучение и внедрение передовых методов обучения; 
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− обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической, спе-

циальной и нормативной литературой, справочными материалами и пособиями, 

согласно требованиям ФГОС; 

− обеспечивать разработку учебных планов и программ, соответствующих 

требованиям ФГОС по основным учебным дисциплинам;  

− учитывать особенности и направления подготовки специалистов, бака-

лавров и магистров на факультетах и иных учебных подразделениях универси-

тета, включая обучение по программам высшего, среднего профессионального и 

дополнительного образования; 

− осуществлять воспитательную работу со студентами, аспирантами, со-

здавать условия для проведения культурно-воспитательной работы, занятий фи-

зической культурой и художественным творчеством; 

− своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных ор-

ганизаций, преподавателей и других работников, направленные на улучшение 

работы университета; поддерживать и поощрять лучших работников; 

− обеспечивать строгое соблюдение трудовой и учебной дисциплины, по-

стоянно осуществляя организационную и воспитательную работу, направлен-

ную на ее укрепление, устранение потерь рабочего и учебного времени; приме-

нять меры воздействия к нарушителям дисциплины; 

− соблюдать законы и иные нормативные правовые акты по вопросам 

труда и образования, положения коллективного договора, настоящих правил, 

иных локальных нормативных актов университета, трудовые договоры; 

− организовывать прохождение обязательных периодических медицин-

ских осмотров за счет средств университета; 

− принимать меры по профилактике производственного травматизма, про-

фессиональных и других заболеваний работников и обучающихся; 

− в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предо-

ставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращен-

ный рабочий день, повышенная оплата груда, дополнительные отпуска); 
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− обеспечивать специальной одеждой, обувью и другими средствами ин-

дивидуальной защиты, организовывать надлежащий уход за этими средствами  

в соответствии с действующими нормами и положениями; 

− проводить обучение и постоянно контролировать знание и соблюдение 

работниками, обучающимися всех требований инструкций по технике безопасно-

сти, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране; 

− исполнять иные, предусмотренные законом (ст. 212 ТК РФ) обязанности 

по обеспечению безопасных условий и охраны труда; 

− обеспечивать исправное содержание помещений, систем отопления, 

освещения, вентиляции; создавать нормальные условия для размещения верхней 

одежды работников университета и обучающихся; 

− правильно, своевременно и полно применять действующие условия 

оплаты труда, выдавать заработную плату и стипендию в размерах и в сроки, 

установленные законом, коллективным договором, положением об оплате труда. 

Положением о стипендиальном обеспечении обучающихся; 

− обеспечивать своевременное предоставление отпусков (каникул) всем 

работникам университета и обучающимся в университете; 

− сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их 

годовую нагрузку в новом учебном году; 

− создавать работникам и их представителям условия для выполнения 

полномочий в отношениях социального партнерства, предусмотренных трудо-

вым законодательством; способствовать созданию в коллективе деловой, твор-

ческой обстановки; 

− поддерживать и развивать инициативу и активность работников и обучаю-

щихся, обеспечивать их участие в управлении университетом, своевременно рас-

сматривать критические замечания работников, сообщать им о принятых мерах; 

− внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

− обеспечивать улучшение жилищных и культурно-бытовых условий     

в служебном жилье, в том числе осуществлять ремонт и содержать в надлежащем 

состоянии жилые дома, общежития, спортивные сооружения, столовые. 
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4.4. Администрация стремится к созданию высокопрофессионального, ра-

ботоспособного коллектива, развитию корпоративных отношений внутри уни-

верситета, повышению заинтересованности среди работников в развитии и 

укреплении деятельности университета. 

 

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ (РЕЖИМ РАБОТЫ) И ВРЕМЯ ОТДЫХА 
 

5.1. Рабочее время – время, в течение которого работник, в соответствии   

с правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового дого-

вора, должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, 

которые, согласно ТК РФ, другим федеральным законам и иным нормативным 

правовым актам Российской Федерации, относятся к рабочему времени. Нор-

мальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в 

неделю. Порядок исчисления нормы рабочего времени на определенные кален-

дарные периоды (месяц, квартал, год) в зависимости от установленной продол-

жительности рабочего времени в неделю определяется федеральным органом ис-

полнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере труда. Работодатель 

обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником. 

5.2.  Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается: 

− для работников в возрасте до 16 лет – не более 24 часов в неделю; 

− для работников в возрасте от 16 до 18 лет – не более 35 часов в неделю; 

− для работников, являющихся инвалидами I или II группы, – не более    

35 часов в неделю; 

− для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными усло-

виями труда, – не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правитель-

ством Российской Федерации с учетом мнения Российской трехсторонней комис-

сии по регулированию социально-трудовых отношений.  

Продолжительность рабочего времени учащихся образовательных учре-

ждений в возрасте до 18 лет, работающих в течение учебного года в свободное 
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от учебы время, не может превышать половины норм, установленных ТК РФ для 

лиц соответствующего возраста. 

ТК РФ и иными федеральными законами может устанавливаться сокра-

щенная продолжительность рабочего времени для других категорий работников 

(педагогических, медицинских и др.). 

5.2. В университете устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним 

выходным днем – воскресенье. Для отдельных категорий (должностей) инже-

нерно-технического, производственного, учебно-вспомогательного и админи-

стративно-хозяйственного персонала, не занятых обеспечением текущего учеб-

ного процесса, предусмотрена пятидневная рабочая неделя (с двумя выходными 

днями – субботой и воскресеньем). 

5.3. Для профессорско-преподавательского состава (профессора, доценты, 

старшие преподаватели, преподаватели, ассистенты, заведующие кафедрами, де-

каны) и педагогических работников продолжительность ежедневной работы (смены) 

составляет шесть часов, продолжительность рабочего времени – 36 часов в неделю 

при шестидневной рабочей неделе с одним выходным днем – воскресеньем. 

Рабочее время педагогических работников университета учитывается      

в астрономических часах. Распределение рабочего времени преподавателя в рам-

ках учебного периода осуществляется в соответствии с расписанием учебных за-

нятий и индивидуальными планами учебной, учебно-методической, научно-ис-

следовательской и иной работы. 

В пределах шестичасового рабочего дня преподаватели должны вести все 

виды работ, вытекающие из занимаемой должности, учебного плана и плана 

научно-исследовательской работы.  

5.4. Контроль за выполнением индивидуальных планов учебно-методиче-

ской, научно-исследовательской и воспитательной работы осуществляется заведу-

ющими кафедрами, проректорами по учебной и научной работе, учебно-методиче-

ским управлением (далее – УМУ), руководителями структурных подразделений. 

5.5. Соблюдение педагогическими работниками обязанностей по проведению 

учебных занятий согласно утвержденному расписанию контролируется 
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руководителем (сотрудниками) соответствующего учебного подразделения (УМУ, 

учебные отделы структурных подразделений), деканом факультета, заведующим ка-

федрой, заведующими отделениями, руководителями структурных подразделений. 

5.6. Все вопросы, связанные с временной, не более одной календарной не-

дели, заменой педагогического работника, вида учебного занятия или учебной 

дисциплины находятся в ведении заведующего кафедрой или руководителя учеб-

ного подразделения университета, которые вправе (устно или письменно –  в за-

висимости от фактических обстоятельств) санкционировать соответствующие 

изменения в порядке проведения учебных занятий, письменно уведомив об этом 

УМУ университета в день осуществления замены или на следующий за ним ра-

бочий день. Уведомление оформляется служебной запиской уполномоченного 

руководителя. Замена педагогических работников и (или) учебных занятий     

на период более одной календарной недели допускается с письменного разреше-

ния руководителя УМУ университета и первого проректора. Сотрудники УМУ 

осуществляют выборочный текущий контроль за исполнением расписания ра-

ботниками профессорско-преподавательского состава. 

5.7. Работодатель имеет право в порядке, установленном ТК РФ, привлекать 

работника к работе за пределами продолжительности рабочего времени, опреде-

ленной для данного работника в соответствии с ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, 

трудовым договором (далее – установленная для работника продолжительность 

рабочего времени): 

− для сверхурочной работы (ст. 99 ТК РФ); 

− если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня   

(ст. 101 ТК РФ). 

5.8. Сверхурочная работа – работа, выполняемая работником по инициа-

тиве работодателя за пределами установленной для работника продолжительно-

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

рабочего времени – сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. 
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Привлечение работодателем сотрудника к сверхурочной работе допускается с 

его письменного согласия в следующих случаях: 

− при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не 

могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника про-

должительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой ра-

боты 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; 

− при производстве временных работ по ремонту и восстановлению меха-

низмов или сооружений в тех случаях, когда их неисправность может стать при-

чиной прекращения работы для значительного числа работников; 

− для продолжения работы при неявке сменяющего сотрудника, если ра-

бота не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его со-

гласия допускается в следующих случаях: 

− при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, производ-

ственной аварии или стихийного бедствия; 

− при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, 

транспорта, связи; 

− при производстве работ, необходимость которых обусловлена введе-

нием чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в усло-

виях чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бед-

ствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в 
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иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с пись-

менного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации. 

Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин, 

работников в возрасте до 18 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 состоя-

нию здоровья согласно медицинскому заключению, выданным в порядке, уста-

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в воз-

расте до трех лет, должны быть под подпись ознакомлены со своим правом отка-

заться от сверхурочной работы. 

Продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каж-

дого работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. 

Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности сверх-

урочной работы каждого работника. 

5.9. Сменная работа (в две, три или четыре смены) вводится в тех случаях, 

когда длительность производственного процесса превышает допустимую про-

должительность ежедневной работы, а также в целях более эффективного ис-

пользования оборудования, увеличения объема выпускаемой продукции или 

оказываемых услуг. 

При сменной работе каждая группа работников должна производить работу 

в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии  

с графиком сменности. 

При составлении графиков сменности работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ 

для принятия локальных нормативных актов. Графики сменности составляются 
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руководителями структурных подразделений, имеющих в штате таких сотрудни-

ков и доводятся до сведения работников не позднее чем за один месяц до введе-

ния в действие. 

Работа в течение двух смен подряд запрещается. 

5.10. Продолжительность ежедневной работы (смены) для инженерно-тех-

нического, производственного, учебно-вспомогательного и административно-хо-

зяйственного персонала при шестидневной рабочей неделе составляет семь часов 

(в субботу – пять часов), выходным днем устанавливается воскресенье, а при пя-

тидневной рабочей неделе – восемь часов, выходные дни – суббота и воскресенье. 

5.11. Для инженерно-технического, производственного, учебно-вспомога-

тельного, административно-хозяйственного и иного персонала, работающего на 

условиях пятидневной рабочей недели (40 часов в неделю), устанавливается сле-

дующий график работы: 

Дни недели Начало работы Перерыв для приема 
пищи и отдыха 

Окончание  
работы 

Понедельник 8:30 12:30–13:00 17:00 
Вторник 8:30 12:30–13:00 17:00 

Среда 8:30 12:30–13:00 17:00 
Четверг 8:30 12:30–13:00 17:00 
Пятница 

 
8:30 12:30–13:00 17:00 

С понедельника по пятницу – восемь часов в день. 

Для деканов факультетов, заведующих кафедрами при шестидневной рабо-

чей неделе устанавливается следующий режим работы (36 часов в неделю): 

Дни недели Начало работы Перерыв для приема 
пищи и отдыха 

Окончание  
работы 

Понедельник 9:00 12:30–13:00 15:30 
Вторник 9:00 12:30–13:00 15:30 

Среда 9:00 12:30–13:00 15:30 
Четверг 9:00 12:30–13:00 15:30 
Пятница 

 
9:00 12:30–13:00 15:30 

Суббота 9:00 12:30–13:00 15:30 
С понедельника по пятницу – шесть часов в день. 



28 

Иным работникам устанавливается следующий график работы при шести-

дневной рабочей неделе (40 часов в неделю): 

Дни недели Начало работы Перерыв для приема 
пищи и отдыха 

Окончание  
работы 

Понедельник 8:30 12:30–13:00 16:00 
Вторник 8:30 12:30–13:00 16:00 

Среда 8:30 12:30–13:00 16:00 
Четверг 8:30 12:30–13:00 16:00 
Пятница 8:30 12:30–13:00 16:00 
Суббота 8:30 12:30–13:00 16:00 

С понедельника по субботу – семь часов в день. 

5.12. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от ис-

полнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 

усмотрению. Видами времени отдыха являются: 

− перерывы в течение рабочего дня (смены); 

− ежедневный (междусменный) отдых; 

− выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

− нерабочие праздничные дни; 

− отпуска. 

С учетом мнения выборных профсоюзных органов преподавателей, сотрудни-

ков и обучающихся подразделениям университета и отдельным группам работников 

приказом ректора и дополнительным соглашением к трудовому договору может 

устанавливаться другое время начала и окончания работы, обеденного перерыва. 

5.13. Продолжительность рабочего дня (смены), непосредственно предше-

ствующего праздничному нерабочему дню, уменьшается на один час. 

5.14. Очередность предоставления отпусков устанавливается администра-

цией с учетом производственной необходимости и пожеланий работников,     

по графику, согласованному с профсоюзным комитетом, утвержденным ректо-

ром не позднее 14 декабря текущего года. 

5.15. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех ра-

ботников устанавливается в соответствии с действующим законодательством.            
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По согласованию с администрацией работнику может быть предоставлен допол-

нительный отпуск без сохранения заработной платы. 

5.16. Отдельным работникам университета, относящимся к категориям адми-

нистративно-хозяйственного и административного персонала, может быть установ-

лен ненормированный рабочий день (ст. 101 ТК РФ) и дополнительный отпуск за 

работу в режиме ненормированного рабочего дня (ст. 119 ТК РФ). 

Перечень работников (должностей), для которых устанавливается ненор-

мированный рабочий день, и продолжительность соответствующего дополни-

тельного отпуска утверждаются ректором с учетом мнения выборного профсо-

юзного органа преподавателей и сотрудников университета в соответствии с по-

становлением Правительства РФ от 01.12.2002 № 884. 

5.17. В случае введения в университете суммированного учета рабочего 

времени учетный период и другие условия такого режима работы определяются 

приказом ректора на основании мнения выборного профсоюзного органа препо-

давателей и сотрудников университета дифференцированно по должностям, ви-

дам работ. Учетный период не может превышать одного календарного года. 

Суммированный учет вводится и отменяется приказом по университету    

с соблюдением правил изменения существенных условий трудового договора  

(ст. 73 ТК РФ). Перечень работников, занятых на условиях суммированного рабо-

чего времени, может прилагаться к настоящим правилам либо к приказу ректора. 

5.18. Университет обязан организовать учет явки на работу и ухода с работы. 

В учебных корпусах должны быть установлены в общедоступном месте часы. 

5.19. При неявке на работу преподавателя пли другого работника универ-

ситета руководитель подразделения, кафедры, факультета обязан немедленно 

принять меры по замене его другим преподавателем (работником). 

5.20. С началом занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях 

должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода 

учебных занятий. Недопустимо прерывать учебные занятия, входить в аудитории во 

время их проведения, кроме случаев, вызванных чрезвычайными обстоятельствами. 
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VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 
 

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение произ-

водительности труда, улучшение качества образовательных и иных услуг, про-

должительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются 

меры поощрения. 

6.2. Под поощрением следует понимать публичное признание трудовых 

заслуг, оказание почета как отдельным работникам, так и коллективу работников 

в форме установленных действующим трудовым законодательством мер поощ-

рения, льгот и преимуществ. 

6.3. Система мер поощрения за успехи в труде, предусмотренная законо-

дательством и настоящими правилами, призвана способствовать развитию мо-

ральных и материальных стимулов к труду. 

6.4. Содержащийся в ст. 191 ТК РФ перечень мер поощрения не является 

исчерпывающим, по решению ректора университета и предложению первичной 

профсоюзной организации к работнику могут быть применены иные меры поощ-

рения, помимо премии, благодарности, награждения ценным подарком. 

6.5. Все меры поощрения делятся на два вида: 

− морального характера; 

− материального. 

6.6. К мерам материального характера относятся выдача премии и награж-

дение ценным подарком. 

6.7. Возможно применение к работнику одновременно нескольких мер по-

ощрения, в том числе моральных и материальных (награждение почетной грамо-

той и выдача денежной премии). 

6.8. Все поощрения за труд оформляются приказом ректора университета. 

В тексте приказа четко указывается, за какие именно успехи в труде поощряется 

работник и конкретный вид поощрения.  

6.9. Согласно ст. 66 ТК РФ, в трудовую книжку не требуется вносить все 

сведения о поощрениях.  
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6.10.  Все сведения о поощрениях в обязательном порядке вносятся в лич-

ную карточку и личное дело работника. Согласно ч. 2 ст. 191 ТК РФ, за особые 

трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть пред-

ставлены к государственным наградам, а также к награждению почетными гра-

мотами органов власти Астраханской области за особые трудовые заслуги. 

 

VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

7.1.  Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежа-

щее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, 

влечет за собой применение мер дисциплинарного или общего воздействия, а также 

применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.  

7.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следу-

ющие дисциплинарные взыскания: 

− замечание; 

− выговор; 

− увольнение по соответствующим основаниям. 

7.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть при-

менено за неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание. При этом 

учитывается мотивированное мнение профсоюзного органа. 

7.4. Дисциплинарные взыскания применяются ректором университета. 

Администрация университета имеет право вместо наложения дисциплинарного 

взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

трудового коллектива. 

7.5. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины 

должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа ра-

ботника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. 

7.6. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для 

применения взыскания. 
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7.7. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца   

со дня обнаружения проступка, не считая периода болезни работника, пребыва-

ния в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного 

органа работников. 

7.8. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня обнаружения проступка, а по результатам ревизии, проверки фи-

нансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – не позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время произ-

водства по уголовному делу. 

7.9. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание. 

7.10.  Приказ ректора университета о применении дисциплинарного взыс-

кания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня 

его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составля-

ется соответствующий акт. 

7.11.  Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он счи-

тается не имеющим дисциплинарного взыскания. В течение срока действия дис-

циплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих правилах,   

к работнику не применяются. 

7.12.  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. 

7.13.  Дисциплинарное взыскание, наложенное на работника, сохраняет 

свою силу в течение года со дня его применения. Если в течение этого года работ-

ник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, он считается не 

имеющим дисциплинарного взыскания. В этом случае по прошествии года старое 

взыскание теряет силу, это не требует никакого нового приказа (распоряжения). 
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7.14.  Согласно ТК РФ, работодатель может снять наложенное на работ-

ника взыскание досрочно, если тот не совершил новых нарушений трудовой дис-

циплины и проявил себя позитивно. Для досрочного снятия взыскания необхо-

димо издание соответствующего приказа ректора университета. 

7.15. Дисциплинарные взыскания, снятые досрочно или утратившие силу, не 
могут учитываться при увольнении (п. 5 ст. 81 ТК РФ) и не указываются в служеб-
ных характеристиках (например, при прохождении конкурса, аттестации и т. д.). 

7.16. С правилами внутреннего трудового распорядка должны быть ознаком-
лены все работники университета. Работники обязаны в своей повседневной работе 
соблюдать порядок, установленный правилами. Настоящие правила для ознаком-
ления и свободного доступа размещаются на официальном сайте университета. 

 

VIII. ТРЕБОВАНИЯ К ВНЕШНЕМУ ВИДУ 
 
8.1. Работникам следует иметь опрятный внешний вид, соблюдать деловой 

стиль в одежде. 
8.2. Работникам не разрешается появляться в университете и его подразде-

лениях в одежде с элементами, открывающими живот, религиозной одежде и го-
ловных уборах (в том числе хиджабы, тюрбаны, кипы, накабы, паранджи и др.), 
одежде с религиозными атрибутами и символикой, с атрибутами, пропагандиру-
ющими употребление алкоголя и наркотических средств, расовую, половую, 
национальную или религиозную дискриминацию. 

8.3.  Не допускается появление работников в университете и его подразде-
лениях в пляжной одежде и обуви, спортивных трико, грязной одежде. 

 

IX. ЗАПРЕТЫ ДЛЯ РАБОТНИКОВ 
 
9.1. Нарушать настоящие правила, устав университета и другие локальные 

акты университета и его подразделений. 
9.2.  Совершать любые действия, влекущие за собой опасность для здоро-

вья и жизни окружающих. 
9.3.  В общении с обучающимися, сотрудниками и другими лицами на тер-

ритории университета и его подразделений употреблять грубые выражения и 
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вести разговоры на повышенных тонах, использовать нецензурную лексику. Это 
правило распространяется и на общение посредством электронных коммуника-
ций, а также на написание заявлений или других форм письменных обращений. 

9.4. Применять физическую силу для выяснения отношений; 
9.5. Осуществлять действия, создающие помехи учебному и рабочему про-

цессу в университете. 
9.6. Демонстративно проявлять интимные отношения. 
9.7. Курить в помещениях университета, его подразделений, общежитий и 

на территории университета, в том числе курительные смеси, кальян и другие 
табачные изделия. 

9.8. Приносить на территорию университета и его подразделений наркоти-
ческие и токсичные вещества, употреблять и распространять их. 

9.9.  Находиться в помещениях и на территории университета в состоянии ал-
когольного или наркотического опьянения; приносить и распивать на территории 
университета и его подразделений спиртные, включая слабоалкогольные, напитки. 

9.10. Портить имущество и оборудование университета, его подразделе-
ний, причинять ущерб учебно-материальной базе. 

9.11. Менять конфигурацию, настройку программных и технических средств. 
9.12. Менять комплектность, расстановку и местонахождение (размеще-

ние) мебели, оборудования в помещениях университета и его подразделениях. 
9.13. Выносить имущество, оборудование и другие материальные ценно-

сти из помещений университета и его подразделений без письменного разреше-
ния администрации. 

9.14. Находиться в зданиях университета и его подразделений в нерабочее 
время (после 21:00), в выходные и праздничные дни (в случае отсутствия пись-
менного распоряжения администрации). 

9.15. Приводить с собой в помещения университета и его подразделений 
посторонних лиц без разрешения руководителей подразделений, отвечающих   
за безопасность. 

9.16. Ставить личный автотранспорт на территории университета и его 
подразделений на газонах, пешеходных зонах, превышать установленный 
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скоростной режим, прослушивать звуковоспроизводящие устройства, установ-
ленные на транспортных средствах, на большой громкости. 

9.17. Пропагандировать идеи расового, религиозного, экстремистского    
и националистического характера. 

9.18. На территории университета и его подразделений иметь при себе хо-
лодное и огнестрельное оружие, в том числе отнесенное к категории средств са-
мозащиты, даже при наличии специального разрешения. 

9.19. Находиться на территории и в помещениях университета и его под-
разделений с животными и птицами.  

9.20. Играть в азартные игры и игральные карты в помещениях и на терри-
тории университета и его подразделений. 

9.21.  Оказывать содействие другим лицам в совершении преступлений 
или административных правонарушений. 

9.22.  Неправомерно заимствовать произведения интеллектуальной соб-
ственности, учебные и научные материалы или их части (плагиат). 

9.23.  Присваивать чужие вещи. 
9.24. Совершать действия, нарушающие положения Федерального закона 

«О защите персональных данных». 
9.25. Принимать участие в несанкционированных митингах, демонстрациях, 

шествиях или пикетированиях на территории университета и его подразделений. 
9.26. Появляться на территории университета и его структурных подразде-

лений в религиозной одежде и головных религиозных уборах, одежде с религи-
озными атрибутами и символикой, с атрибутами, пропагандирующими употреб-
ление алкоголя, наркотических средств, расовой, национальной или религиозной 
дискриминации. 

9.27. Осуществлять в помещениях университета и его подразделений рели-
гиозные обряды (в том числе молитвы). 

9.28. За нарушение запретов, указанных в разделе 9, к работнику могут быть 
применены меры дисциплинарного воздействия (замечание, выговор, увольнение 
по соответствующим основаниям). Тяжесть совершенного работником проступка 
и меру дисциплинарного наказания определяет ректор университета. 
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Приложение № 2 к коллективному договору  
ГБОУ АО ВО «АГАСУ» на 2024–2027 годы 

 
ПОЛОЖЕНИЕ 

о предоставлении дополнительных оплачиваемых отпусков сотрудникам 
ГБОУ АО ВО «АГАСУ» 

 
Настоящее положение разработано на основе Трудового кодекса Россий-

ской Федерации, коллективного договора между администрацией и работниками 
университета. 

Целью настоящего положения является предоставление в качестве компен-
сации за напряженность и интенсивность труда работникам дополнительного 
оплачиваемого отпуска продолжительностью до шести календарных дней. 

 
ПОРЯДОК 

предоставления дополнительных оплачиваемых отпусков сотрудникам     
ГБОУ АО ВО «АГАСУ» 

 
1. Дополнительный оплачиваемый отпуск за нагрузку и работу во вне-

урочное время продолжительностью до шести календарных дней предоставля-
ется работникам университета согласно настоящему порядку. 

2. Дополнительный оплачиваемый отпуск за нагрузку и работу во вне-
урочное время предоставляется, как правило, одновременно с ежегодным опла-
чиваемым отпуском, который устанавливается в соответствии с утвержденным 
графиком отпусков на текущий год. 

3. Дополнительный оплачиваемый отпуск за нагрузку и работу во вне-
урочное время может быть предоставлен работнику в случае необходимости    
в связи с неожиданно возникшими семейными обстоятельствами. 

4. Количество предоставляемых дней дополнительного оплачиваемого от-
пуска определяется в зависимости от занимаемой сотрудником должности, объ-
ема возложенных обязанностей. 

5. В случае нарушения трудовой дисциплины в период, за который предостав-
ляется отпуск, такой отпуск по решению работодателя может не предоставляться. 
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ПЕРЕЧЕНЬ 
должностей, за работу на которых предоставляется  

дополнительный оплачиваемый отпуск 

№ Должность 

Количество дней  
дополнительного  
оплачиваемого  

отпуска  
(календарные дни) 

1. Проректор  
по административно-хозяйственной части 6 

2. Главный бухгалтер 6 
3. Главный инженер 6 
4. Начальник управления экономики,  

финансов и коммерческих проектов 6 

5. Начальник управления правового,  
кадрового обеспечения и безопасности 6 

6. Начальник отдела безопасности 6 
7. Начальник экономического отдела 6 
8. Начальник отдела  

по воспитательной работе и рекламе 6 

9. Секретарь-референт ректора 6 
10. Водитель ректора 6 
11. Комендант главного корпуса 6 
12. Комендант 3 
13. Заведующий общежитием 6 
14. Диспетчер факультета 3 
15. Слесарь-сантехник 3 
16. Электрик, электромонтер 3 
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Приложение № 3 к коллективному договору  
ГБОУ АО ВО «АГАСУ» на 2024–2027 годы 

 

ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ПРЕМИЙ К ЮБИЛЕЙНЫМ ДАТАМ  
И МАТЕРИАЛЬНОЙ ПОМОЩИ 

 
1. Премии и материальная помощь выплачиваются и оказываются за счет 

средств ГБОУ АО ВО «АГАСУ», поступивших от предпринимательской и иной, 

приносящей доход деятельности, а также за счет экономии бюджетных средств 

при условии наличия таких средств. На получение премии имеют права работ-

ники университета, непрерывно отработавшие в университете не менее пяти лет. 

Предусматриваются следующие премиальные выплаты работникам (по хо-

датайству руководителя структурного подразделения): 

− в связи с выходом на пенсию; 

− в связи с завершением многолетней трудовой деятельности; 

− в связи с юбилейными датами; 

− за многолетнюю добросовестную работу и весомый вклад в развитие 

университета в соответствии с личными делами сотрудников; 

− в связи с награждением почетными грамотами; 

− в иных случаях и ситуациях, заслуживающих особого внимания. 

 

Размер премии в связи с юбилейными датами: 
Основание Размер премии 
К 50-летию 5000–10 000 руб. 
К 55-летию 5000 руб. 
К 60-летию 5000 руб. 
К 65-летию 5000 руб. 
К 70-летию 5000 руб. 
К 75-летию  

(и свыше каждые пять лет) 5000 руб. 
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2. Начисление премиальных выплат оформляется приказом ректора      

по университету на основании представления (служебной записки) руководителя 

структурного подразделения с учетом общей оценки работника. 

3. Оказание материальной (финансовой) помощи осуществляется в целях 

повышения социальной защищенности работников университета. Источником 

выплаты материальной (финансовой) помощи являются внебюджетные сред-

ства, полученные от предпринимательской и иной, приносящей доход, деятель-

ности и бюджетные средства. 

Основанием для принятия решения о выплате материальной (финансовой) 

помощи может быть: 

− смерть работника. Решение о выплате материальной помощи родствен-

никам умершего принимается по ходатайству коллектива или родственников при 

представлении копии свидетельства о смерти и документов, подтверждающих 

родство (паспорт, свидетельство о рождении и т. д.); 

− смерть близких родственников (супругов, родителей, детей, братьев и 

сестер) работника. Решение о выплате принимается по личному заявлению ра-

ботника при представлении копии свидетельства о смерти, документов, подтвер-

ждающих родство (паспорт, свидетельство о рождении и т. д.); 

− необходимость проведения лечения (операции, продолжения лечения 

работника университета и т. д.). Решение о выплате принимается по представле-

нию справки из медицинского учреждения, подтверждающей необходимость 

проведения операции, лечения, либо другие подобные документы, а также доку-

менты, подтверждающие родство (паспорт, свидетельство о рождении); 

− рождение третьего ребенка у работника либо у детей работника; 

− поступление ребенка работника в первый класс; 

− выход работника на защиту диссертации на соискание степени канди-

дата наук или доктора наук (при предоставлении документов об утверждении 

даты защиты); 

− в других случаях и ситуациях – по решению ректора университета. 
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Размер материальной помощи: 
Наименование основания выплаты  

материальной помощи Размер материальной помощи 

в связи со смертью работника не менее 10 000 руб. 
в связи со смертью близкого  

родственника (супруга, супруги,  
матери, отца, детей, сестер, братьев) 

не менее 5000 руб. 

в связи с необходимостью  
проведения лечения  

(операция, необходимость покупки 
дорогостоящих медикаментов, 

реабилитационные процедуры и иное) 
работника или его близкого родственника 

не менее 2000 руб. 

в связи с рождением третьего ребенка  
у работника либо у детей работника не менее 10 000 руб. 

в связи с поступлением ребенка  
работника в первый класс не менее 5000 руб. 

при выходе на защиту диссертации  
на соискание степени кандидата наук  

или доктора наук (при предоставлении  
документов об утверждении даты защиты) 

кандидат наук –  
не менее 20 000 руб., 

доктор наук –  
не менее 50 000 руб. 

для штатных работников в иных случаях  
и ситуациях, заслуживающих  

особого внимания 
(по усмотрению ректора) 

не ограничена 

 

6. Начисление материальной помощи оформляется приказом по универси-

тету на основании представления (служебной записки) руководителя структур-

ного подразделения либо заявления работника, а в случае его смерти – близкого 

родственника работника с обоснованием необходимости выплаты и с приложе-

нием подтверждающих документов при наличии средств. 

7. Материальная помощь работникам по их заявлениям может также ока-

зываться на общее оздоровление и отдых в связи с уходом в ежегодный оплачи-

ваемый отпуск (не более одного раза в год). Размер и финансовая возможность 

оказания такой материальной помощи определяется ректором университета. 
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