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1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

являются основным локальным нормативным актом некоммерческого 

образовательного частного учреждения высшего образования 

«Международный открытый институт» (далее – Институт), 

регламентирующим порядок приема, перевода и увольнения сотрудников, 

основные права и обязанности сотрудников Института, ответственность 

сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к 

сотрудникам меры поощрения и взыскания,  а также иные вопросы 

регулирования трудовых отношений и разработаны в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), 

законодательными и нормативными актами Российской Федерации, 

Уставом Института и другими локальными нормативными актами 

Института. 

1.2. Цель настоящих Правил – укрепление трудовой дисциплины, 

обеспечение соблюдения требований законодательства и рационального 

использования рабочего времени в некоммерческом образовательном 

частном учреждении высшего образования «Международный открытый 

институт». 

Под трудовым распорядком понимаются правила поведения 

работников Института, как в процессе труда, так и в иные периоды 

пребывания на территории Института, то есть в зданиях, сооружениях, 

помещениях, на земельных участках и иных объектах Института, а также 

правила поведения работников Института при выполнении трудовых 

обязанностей за пределами территории Института. 

1.3. К числу работников Института, на которых распространяются 

настоящие Правила, относятся все категории лиц, работающих в Институте 

по трудовому договору и занимающих должности по штатному расписанию, 

утвержденному в установленном порядке, либо выполняющих работу по 

профессии, специальности (с указанием квалификации), либо выполняющих 

конкретный вид поручаемой работы.  

Права и обязанности лиц, находящихся на территории Института на 

основании заключенных с Институтом гражданско-правовых договоров в том 

числе, договоров пользования библиотечным фондом, договоров подряда, 

оказания услуг и так далее, определяются вышеуказанными договорами и 

гражданским законодательством. 

1.4. Институт в лице Ректора или уполномоченного Ректором 

должностного лица выступает в качестве работодателя во взаимоотношениях 

с работниками Института.  



 

1.5. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием Институтом 

необходимых организационных и экономических условий нормальной 

высокопроизводительной работы, сознательного выполнения трудовых 

обязанностей методами убеждения, воспитания, а также поощрениями за 

добросовестный труд. К нарушителям дисциплины применяются 

дисциплинарные взыскания.  

1.6. Настоящие Правила являются обязательными для всех 

работников Института. С настоящими Правилами должны быть 

ознакомлены все сотрудники Института, которые обязаны в своей 

повседневной деятельности соблюдать порядок, установленный  

Правилами. 

1.7. Настоящие Правила и изменения к ним утверждаются ректором 

Института. 

1.8. Настоящие Правила вступают в силу со дня их утверждения 

ректором Института и действуют бессрочно до принятия новых Правил. 

1.9. Контроль исполнения сотрудниками настоящих Правил 

возлагается на руководителей структурных подразделений Института. 

 

2. Порядок приема, перевода и увольнения работников 

              2.1. Трудовые отношения возникают между работником и 

работодателем на основании трудового договора, заключаемого ими в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

              2.2. До подписания трудового договора работодатель знакомит 

работника под подпись с настоящими Правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника. 

              2.3.При заключении трудового договора Институт обязан 

потребовать от поступающего предоставления следующих документов: 

 паспорт или иного документа, удостоверяющего личность; 

 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или копию трудовой книжки, если сотрудник 

поступает на работу на условиях совместительства; 

 документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа, за исключением случаев поступления на работу 

впервые; 

 документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу); 

 документы 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 ТК РФ, иными федеральными законами не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергшиеся уголовному преследованию; 

 дополнительные документы с учетом специфики работы, если это 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации. 

Если претендент на работу в течение двух лет, предшествующих 

поступлению на работу в Институт, замещал должность государственной 

или муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный 

нормативными правовыми актами РФ, то он обязан сообщить работодателю 

сведения о последнем месте службы. 

В случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

претендент на работу проходит за счет средств работодателя обязательный 

предварительный (при поступлении на работу) медицинский осмотр. 

При заключении трудового договора впервые Организацией 

оформляется трудовая книжка (за исключением случаев, когда, согласно 

действующему законодательству Российской Федерации, трудовая книжка 

не ведется). В случае если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, Организацией представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в 

системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, 

принимаемого на работу работника работодатель может предложить ему 

представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой 

ранее работы, проверить умение пользоваться оргтехникой, работать на 

компьютере и т.д. 

2.4. 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, локальных нормативных актов. 

2.5. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 

полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по специальности в течение 

одного года со дня его получения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую 

работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 

работодателя по согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами. 

  2.6. 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. 

2.7. Трудовые договоры могут заключаться: 

1)      на неопределенный срок; 

2) на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой 

договор), если иной срок не установлен Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. 

2.8. Если заключается срочный трудовой договор, то в него 

обязательно включается условие о сроке его действия и обстоятельствах 

(причинах), послуживших основанием для его заключения в соответствии с 



 

Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

2.9. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется 

в двух экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один 

экземпляр - для работника, другой - для работодателя. На экземпляре 

трудового договора работодателя работник ставит свою подпись о получении 

экземпляра трудового договора. 

2.10. Трудовой договор, не оформленный письменно, считается 

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

работодателя или его уполномоченного на это представителя. В этом случае 

работодатель должен оформить письменный трудовой договор в течение 

трех рабочих дней со дня фактического допуска работника к работе. 

2.11. Запрещается фактическое допущение работника к работе без 

ведома или поручения работодателя (его уполномоченного на это 

представителя). 

Если физическое лицо было фактически допущено к работе 

работником, не уполномоченным на это работодателем, и работодатель (его 

уполномоченный на это представитель) отказывается заключить трудовой 

договор с этим физическим лицом, работодатель оплачивает ему фактически 

отработанное им время (выполненную работу). Работник, осуществивший 

фактическое допущение к работе, не будучи уполномоченным на это 

работодателем, привлекается к ответственности, в том числе материальной, в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

2.12. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания 

работником и работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом 

РФ, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми 

актами РФ или трудовым договором, либо со дня фактического допущения 

работника к работе с ведома или по поручению работодателя или его 

уполномоченного на это представителя. 

2.13. Работник обязан приступить к исполнению трудовых 

обязанностей со дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом 

договоре не определен день начала работы, то работник должен приступить к 

работе на следующий рабочий день после вступления такого договора в силу. 

2.14. Если работник не приступил к работе в день начала работы, 

работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. 

2.15. На основании заключенного трудового договора издается приказ 

о приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись в 



 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию 

работника работодатель выдает ему надлежаще заверенную копию 

указанного приказа. 

2.16. Трудовые книжки ведутся работодателем на каждого работника, 

проработавшего свыше пяти дней, если эта работа является для работников 

основной (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

ведется). 

2.17. Работодатель в десятидневный срок после заключения трудового 

договора с работником, который в предшествующие два года занимал 

должности государственной (муниципальной) службы (перечень которых 

устанавливается нормативными правовыми актами РФ), в установленном 

порядке сообщает по последнему месту службы этого работника о 

заключении с ним трудового договора. 

            2.18.Перевод на другую работу и перемещение производятся в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

            2.19.Перевод на другую работу допускается только с письменного 

согласия работника, за исключением случаев, установленных Трудовым 

кодексом, и оформляется дополнительным соглашением к трудовому 

договору, а также приказом о переводе. 

            2.20.Не требует согласия работника перемещение его на другое 

рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же 

местности, если это не влечет за собой изменения определенных сторонами 

условий трудового договора. 

2.21. Изменение определенных сторонами условий трудового 

договора, в том числе перевод на другую работу, допускается только по 

соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ. Соглашение об изменении 

определенных сторонами условий трудового договора заключается в 

письменной форме. 

2.22. Прекращение трудового договора регулируется главой 13 

Трудового кодекса РФ и производится в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

2.23. Прекращение трудового договора оформляется приказом 

ректора. С приказом о прекращении трудового договора работник должен 

быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 

приказа. В случае, когда приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения работника или работник отказывается 



 

ознакомиться с ним под роспись, на приказе производится соответствующая 

запись. 

2.24. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

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

или иными федеральными законами, сохранялось место работы (должность). 

2.25. В день прекращения трудового договора работодатель обязан 

выдать работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 Трудового кодекса РФ) у данного работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового кодекса 

РФ. По письменному заявлению работника работодатель также обязан 

выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с 

работой. 

2.26. В случае, если в день прекращения трудового договора выдать 

работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности у данного работодателя невозможно в связи с отсутствием 

работника либо его отказом от их получения, работодатель обязан направить 

работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте или направить работнику по почте 

заказным письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. Со дня направления указанных уведомления или 

письма работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи 

трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой деятельности у 

данного работодателя. 

2.27. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения 

работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие 

суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после 

предъявления уволенным работником требования о расчете. 

 

3. Особенности приема, перевода и увольнения дистанционных 

работников 

3.1.Дистанционными работниками считаются работники, которые 

заключили трудовой договор или дополнительное соглашение к нему о такой 

работе, а также работники, которых работодатель временно перевел на 

дистанционную работу по своей инициативе в случаях, установленных 

Трудовым кодексом. 

3.2. Прием на работу, перевод на постоянную дистанционную работу 



 

оформляется трудовым договором или дополнительным соглашением к 

трудовому договору между работником и работодателем. 

3.3. До подписания трудового договора работодатель обязан 

ознакомить работника с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью 

работника. Ознакомление производится путем обмена информацией по 

электронной почте. 

3.4. По письменному заявлению дистанционного работника 

работодатель обязан направить ему экземпляр трудового договора или 

дополнительного соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

Отправка документов производится в срок не позднее трех рабочих дней со 

дня получения такого заявления. 

3.5. При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового кодекса, 

могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на 

дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию 

работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные 

копии указанных документов на бумажном носителе. 

3.6. При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо 

получает документ, подтверждающий регистрацию в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме 

электронного документа, самостоятельно. 

3.7. При заключении, изменении или расторжении в электронном виде 

трудового договора, дополнительных соглашений к нему, договора о 

материальной ответственности, ученического договора работодатель должен 

использовать усиленную квалифицированную электронную подпись, а 

работник – аналогичную или усиленную неквалифицированную электронную 

подпись. В остальных случаях работодатель и работник могут обмениваться 

электронными документами без использования электронной цифровой 

подписи. 

3.8. Работники Института могут быть приняты или переведены в один 

из режимов дистанционной работы: 

 постоянная дистанционная работа – когда работник выполняет свою 

работу дистанционно в течение всего срока действия трудового 

договора; 

 временная дистанционная работа – когда работник временно 

выполняет свою работу дистанционно. Временную работу можно 



 

установить на срок не более шести месяцев. При этом работник 

непрерывно работает дистанционно, то есть каждый день; 

 периодическая дистанционная работа – когда работник чередует 

дистанционную работу и работу на стационарном рабочем месте. 

3.9. Условие о чередовании удаленной работы и работы в офисе 

указывают в трудовом договоре работника или дополнительном соглашении 

к нему. График чередования составляет начальник отдела кадров и 

согласовывает с работниками не менее чем за семь дней до календарного 

месяца. 

3.10. В исключительных случаях работодатель вправе по своей 

инициативе временно перевести работников на дистанционный режим 

работы. Такой перевод возможен: 

 в случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, 

пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в 

любых исключительных случаях, которые ставят под угрозу жизнь 

или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

 принятия решения о переводе работников на дистанционную работу 

органом госвласти или органом местного самоуправления.. 

Срок перевода на дистанционную работу в этих случаях не может 

превышать период, в течение которого имеет место обстоятельство, из-за 

которого работодатель принял такое решение. 

3.11. Временный перевод работников Института на дистанционную 

работу по инициативе работодателя оформляется приказом директора на 

основе списка работников, которых временно переводят на дистанционную 

работу. Согласие работников на такой перевод не требуется. Вносить 

изменения в трудовой договор с работниками не нужно. 

3.12. Взаимодействие работодателя с дистанционным работником в 

процессе работы может осуществляться различными способами: 

 путем обмена электронными документами, с помощью почтовой и 

курьерской служб. Приоритетным способом обмена документами 

является обмен по корпоративной электронной почте 

nochuvomoi@mail.ru; 

 по личному мобильному и домашнему номерам телефонов, которые с 

согласия работника указываются в трудовом договоре или в 

дополнительном соглашении к трудовому договору; 

 через различные программы-мессенджеры, программы 

видеоконференций. Конкретная программа определяется 



 

непосредственным руководителем работника, о чем работник должен 

быть своевременно уведомлен. 

3.13. В случае проведения дистанционного совещания посредством 

конференц-связи работник должен присутствовать на нем. Информацию о 

времени и программе (способе) проведения совещания направляет 

организатор мероприятия. 

3.14. Работодатель обязан обеспечить дистанционных работников, в 

том числе переведенных на такой режим работы временно по инициативе 

работодателя, необходимым оборудованием, программно-техническими 

средствами и средствами защиты информации. Если работник использует 

свое или арендованное оборудование, программно-технические средства, 

средства защиты информации, ему выплачивается компенсация и 

возмещаются иные расходы, связанные с выполнением дистанционной 

работы. 

3.15. Работодатель компенсирует дистанционному работнику 

использование своего или арендованного оборудования, программно-

технических средств и средств защиты информации. Размер компенсации 

составляет — 30 руб. за рабочий день. Более высокий размер компенсации 

может быть предусмотрен трудовым договором или дополнительным 

соглашением к нему. Если размер компенсации, установленный в трудовом 

договоре или дополнительном соглашении к нему, превышает 35 руб., для ее 

получения работник обязан документально подтвердить расходы, 

превышающие указанную сумму. 

3.16. Работники, которым оборудование было предоставлено 

работодателем, ежемесячно получают денежную компенсацию за 

использование электроэнергии и интернета для осуществления трудовой 

деятельности в размере 1000 руб. 

3.17. Выплаты, предусмотренные пунктами 3.15 и 3.16, 

выплачиваются работникам один раз в месяц в день выплаты зарплаты за 

вторую половину месяца – 5-го числа каждого месяца.  Оплата производятся  

пропорционально отработанному времени. За дни, когда работник не 

выполняет трудовую функцию по причине болезни, отпуска, 

диспансеризации и т. д., компенсационную выплату он не получает. 

3.18. Работник выполняет работу дистанционно в соответствии с 

планом работы, который получает от непосредственного руководителя. О 

выполнении плана работы работник ежедневно направляет отчет 

непосредственному руководителю до окончания рабочего дня. 

3.19. Дистанционный работник обязан быть на связи и иметь доступ к 

сети Интернет в течение своего рабочего времени, а также не реже одного 



 

раза в час проверять корпоративную электронную почту. 

3.20. Если дистанционный работник не выходит на связь, его 

непосредственный руководитель обязан поставить об этом в известность 

руководителя отдела кадров. Работники отдела кадров должны составить акт 

о невыходе работника на связь, который должен быть направлен работнику 

вместе с требованием представить письменное объяснение. Обмен 

документами осуществлять по корпоративной электронной почте (при ее 

отсутствии – личной электронной почте) с дублированием информации с 

помощью программы-мессенджера. 

3.21. Помимо общих оснований, предусмотренных трудовым 

законодательством, трудовой договор с дистанционным работником может 

быть расторгнут: 

 если в период работы дистанционный работник без уважительной 

причины не выходит на связь больше двух рабочих дней подряд; 

 если работник, который трудится дистанционно постоянно, переехал 

в другую местность, из-за чего не может работать на прежних 

условиях. 

 

4. Основные права, обязанности и ответственность работников 

4.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в 

порядке и на условиях, которые установлены действующим 

законодательством Российской Федерации; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым 

договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда; 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 

продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных 

отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и 

требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, 

предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 



 

- объединение, включая право на создание профессиональных 

союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и 

законных интересов; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных 

законодательством Российской Федерации формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на 

информацию о выполнении коллективного договора, соглашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми 

не запрещенными законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 

включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- обязательное социальное страхование в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- предоставление предусмотренных Трудовым кодексом РФ 

гарантий при прохождении диспансеризации; 

- иные права, предусмотренные трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового 

права, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

4.2. Работник обязан: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, 

возложенные на него трудовым договором и должностной инструкцией; 

- соблюдать настоящие правила внутреннего трудового 

распорядка, иные локальные нормативные акты работодателя; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению 

безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к 

имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель 

несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо 

непосредственному руководителю о возникновении ситуации, 

представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у 



 

работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества); 

- проходить обязательные предварительные и периодические (в 

течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные 

медицинские осмотры, обязательные психиатрические освидетельствования, 

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ; 

- не разглашать третьим лицам доверенную в процессе выполнения 

должностных обязанностей конфиденциальную информацию (персональные 

данные, служебную информацию); 

- соблюдать требования пропускного и внутриобъектового режима 

Работодателя; 

- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в 

том числе обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, по 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, использованию 

(применению) средств индивидуальной защиты, инструктаж по охране труда, 

стажировку на рабочем месте (для определенных категорий работников) и 

проверку знания требований охраны труда; 

- использовать и правильно применять средства индивидуальной и 

коллективной защиты; 

- соблюдать установленный работодателем порядок хранения 

документов, материальных и денежных ценностей; 

- поддерживать свое рабочее место в порядке и чистоте; 

- соблюдать запрет работодателя на использование в личных целях 

инструментов, приспособлений, техники, оборудования, документации и 

иных средств, в том числе сети Интернет, предоставленных работодателем 

работнику для исполнения трудовых обязанностей; 

- вести себя вежливо и не допускать: 

грубого поведения; 

любого вида высказываний и действий дискриминационного 

характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, 

гражданства, социального, имущественного или семейного положения, 

политических или религиозных предпочтений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, 

препятствующих нормальному общению или провоцирующих 

противоправное поведение; 

- соблюдать запрет работодателя на использование рабочего времени 

для решения вопросов личного характера, в том числе для личных 

телефонных разговоров, компьютерных игр, чтения книг, газет, иной 



 

литературы, не связанной с трудовой деятельностью работника; 

- соблюдать запрет работодателя на курение в помещениях Института 

вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

- соблюдать запрет работодателя на употребление в рабочее время 

алкогольных напитков, наркотических и токсических веществ; 

- соблюдать правила внешнего вида, установленные работодателем; 

-  в случае невыхода на работу в связи с временной 

нетрудоспособностью или по иной причине известить о причинах невыхода 

непосредственного руководителя любым доступным способом (по телефону, 

по электронной почте, иным способом); 

- представить справку медицинской организации, подтверждающую 

прохождение диспансеризации в день (дни) освобождения от работы; 

- работники, осуществляющие преподавательскую деятельность, при 

проведении учебных занятий обязаны осуществлять контроль за 

соблюдением обучающимися Правил внутреннего распорядка обучающихся; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором. 

 4.3. Ответственность работника. 

Лица, которые виновны в нарушении норм трудового 

законодательства, могут быть привлечены к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами. Кроме того, они могут быть в установленном 

порядке привлечены к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности. 

 

5. Особенности регулирования трудовых отношений с 

педагогическими работниками 

5.1. Право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, 

имеющие высшее образование и отвечающие квалификационным 

требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 

профессиональным стандартам, если иное не установлено 

законодательством. 

5.2. К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 



 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления 

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

исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, 

оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и 

клеветы), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против 

семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной 

нравственности, основ конституционного строя и безопасности государства, 

мира и безопасности человечества, а также против общественной 

безопасности; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные 

умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным 

законом порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, 

утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

- лица из числа указанных в абзаце третьем настоящего пункта, 

имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяжести и 

преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 

медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в 

стационарных условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и 

безопасности государства, мира и безопасности человечества, а также против 

общественной безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении 

которых по обвинению в совершении этих преступлений прекращено по 

нереабилитирующим основаниям, могут быть допущены к педагогической 

деятельности при наличии решения комиссии по делам несовершеннолетних 

и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 

государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к 

педагогической деятельности. 

5.3. Организация отстраняет от работы (не допускает к работе) 

педагогического работника при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному 

преследованию за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом 

пункта 5.2. настоящих Правил. Работодатель отстраняет от работы (не 

допускает к работе) педагогического работника на весь период производства 

по уголовному делу до его прекращения либо до вступления в силу 



 

приговора суда. 

5.4. Трудовые договоры на замещение должностей педагогических 

работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, 

заключаются на неопределенный срок или на определенный срок, 

соответствующие срокам избрания по конкурсу на замещение 

соответствующей должности. 

5.5. Заключению трудового договора на замещение должности 

педагогического работника, относящегося к профессорско-

преподавательскому составу, а также переводу на такую должность 

предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей 

должности с указанием срока избрания. Срок избрания по конкурсу на 

замещение соответствующей должности определяется Ученым советом 

Института, и может быть неопределенным или определенным в пределах не 

менее трех лет и не более пяти лет. В случае, если трудовой договор между 

педагогическим работником, относящимся к профессорско-

преподавательскому составу, и Институтом заключается для выполнения 

определенной работы, носящей заведомо срочный (временный) характер, 

допускается избрание по конкурсу на замещение соответствующей 

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

5.6. В целях сохранения непрерывности учебного процесса 

допускается заключение трудового договора на замещение должности 

педагогического работника, относящегося к профессорско-

преподавательскому составу, без избрания по конкурсу на замещение 

соответствующей должности при приеме на работу по совместительству на 

срок не более одного года, а для замещения временно отсутствующего 

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

до выхода этого работника на работу. 

5.7. Не проводится конкурс на замещение должностей декана 

факультета и заведующего кафедрой. Должности декана факультета и 

заведующего кафедрой являются выборными. Порядок проведения выборов 

на указанные должности устанавливается уставом Организации и 

локальными нормативными актами. 

5.8. При избрании работника по конкурсу на замещение ранее 

занимаемой им по срочному трудовому договору должности педагогического 

работника, относящегося к профессорско-преподавательскому составу, 

новый трудовой договор может не заключаться. В этом случае действие 

срочного трудового договора с работником продлевается по соглашению 

сторон, заключаемому в письменной форме, на определенный срок не более 

пяти лет или на неопределенный срок. 



 

5.9. При переводе на должность педагогического работника, 

относящегося к профессорско-преподавательскому составу, в результате 

избрания по конкурсу на соответствующую должность срок действия 

трудового договора с работником может быть изменен по соглашению 

сторон, заключаемому в письменной форме, на неопределенный срок или на 

срок избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности. 

5.10. В целях подтверждения соответствия работника занимаемой им 

должности педагогического работника, относящегося к профессорско-

преподавательскому составу (за исключением работников, трудовой договор 

с которыми заключен на определенный срок), один раз в пять лет проводится 

аттестация. Положение о порядке проведения аттестации работников, 

занимающих должности педагогических работников, относящихся к 

профессорско-преподавательскому составу, утверждается федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере труда. 

5.11. Педагогические работники пользуются следующими 

академическими правами и свободами: 

- свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу 

от вмешательства в профессиональную деятельность; 

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

- право на творческую инициативу, разработку и применение 

авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах 

реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, 

курса, дисциплины (модуля); 

- право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной 

программой и в порядке, установленном законодательством об образовании; 

- право на участие в разработке образовательных программ, в том 

числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных 

компонентов образовательных программ; 

- право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 



 

- право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления 

педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

- право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

- право на участие в управлении образовательной организацией, в том 

числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном 

уставом этой организации; 

- право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к 

деятельности образовательной организации, в том числе через органы 

управления и общественные организации; 

- право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации; 

- право на уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм 

физического и психического насилия, оскорбления личности; 

- право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм 

профессиональной этики педагогических работников. 

5.12. Помимо оснований, предусмотренных федеральными законами, 

основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником 

являются: 

- повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

Института; 

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, 

связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью 

обучающегося. 

 

6. Особенности регулирования трудовых отношений с научными 

работниками 

6.1. Трудовые договоры на замещение должностей научных 



 

работников могут заключаться как на неопределенный срок, так и на срок, 

определенный сторонами трудовых договоров. 

6.2. Заключению трудового договора на замещение отдельных 

должностей научных работников, а также переводу на соответствующие 

должности научных работников предшествует избрание по конкурсу на 

замещение соответствующей должности. 

6.3. Перечень должностей научных работников, подлежащих 

замещению по конкурсу, и порядок проведения указанного конкурса 

определяются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере научной и научно-

технической деятельности, по согласованию с федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

труда. 

6.4. В целях сохранения непрерывности научной деятельности 

допускается заключение трудового договора на замещение должности 

научного работника без избрания по конкурсу на замещение 

соответствующей должности при приеме на работу по совместительству на 

срок не более одного года, а для замещения временно отсутствующего 

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

до выхода этого работника на работу. 

6.5. При избрании работника по конкурсу на замещение ранее 

занимаемой им по срочному трудовому договору должности научного 

работника новый трудовой договор может не заключаться. В этом случае 

действие срочного трудового договора с работником продлевается по 

соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на определенный 

срок не более пяти лет или на неопределенный срок. 

6.6. При переводе на должность научного работника в результате 

избрания по конкурсу на соответствующую должность срок действия 

трудового договора с работником может быть изменен по соглашению 

сторон, заключаемому в письменной форме, в соответствии с условиями 

проведения конкурса на определенный срок не более пяти лет или на 

неопределенный срок. 

6.7. В целях подтверждения соответствия работника занимаемой им 

должности научного работника (за исключением научных работников, 

трудовые договоры с которыми заключены на определенный срок) 

проводится аттестация в сроки, определяемые локальным нормативным 

актом, но не чаще одного раза в два года и не реже одного раза в пять лет. 



 

6.8. Научный работник имеет право: 

- входить в состав коллегиальных органов управления 

образовательной организацией в соответствии с порядком, установленным 

уставом образовательной организации; 

- участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации; 

- выбирать методы и средства проведения научных исследований, 

отвечающие мерам безопасности, наиболее полно соответствующие 

особенностям научных исследований и обеспечивающие их высокое 

качество; 

- бесплатно пользоваться образовательными, методическими и 

научными услугами образовательной организации в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами образовательной организации; 

- на признание его автором научных и (или) научно-технических 

результатов и подачу заявок на изобретения и другие результаты 

интеллектуальной деятельности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 

- на получение в соответствии с законодательством Российской 

Федерации доходов от реализации научных и (или) научно-технических 

результатов, автором которых он является; 

- на объективную оценку своей научной и (или) научно-

технической деятельности и получение вознаграждений, поощрений и льгот, 

соответствующих его творческому вкладу; 

- на подачу заявок на участие в научных дискуссиях, 

конференциях и симпозиумах и иных коллективных обсуждениях; 

- на участие в конкурсе на финансирование научных исследований 

за счет средств соответствующего бюджета, фондов поддержки научной, 

научно-технической, инновационной деятельности и иных источников, не 

запрещенных законодательством Российской Федерации; 

- на подачу заявок на участие в международном научном и научно-

техническом сотрудничестве (стажировки, командировки, публикации 

научных и (или) научно-технических результатов за пределами территории 

Российской Федерации); 

- на доступ к информации о научных и научно-технических 

результатах, если она не содержит сведений, относящихся к 

государственной, служебной или коммерческой тайне; 

- на публикацию в открытой печати научных и (или) научно-

технических результатов, если они не содержат сведений, относящихся к 



 

государственной, служебной или коммерческой тайне; 

- на мотивированный отказ от участия в научных исследованиях, 

оказывающих негативное воздействие на человека, общество и окружающую 

среду; 

- на дополнительное профессиональное образование. 

6.9. Научный работник обязан: 

- формировать у обучающихся профессиональные качества по 

избранным профессии, специальности или направлению подготовки; 

- развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, 

творческие способности; 

- осуществлять научную, научно-техническую деятельности и 

(или) экспериментальные разработки, не нарушая права и свободы человека, 

не причиняя вреда его жизни и здоровью, а также окружающей среде; 

- объективно осуществлять экспертизы представленных ему 

научных и научно-технических программ и проектов, научных и (или) 

научно-технических результатов и экспериментальных разработок. 

 

7. Основные права, обязанности и ответственность Работодателя 

7.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с 

работниками в порядке и на условиях, которые установлены 

законодательством Российской Федерации; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные 

договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей 

и бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, требований охраны 

труда; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства 

и защиты своих интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда; 



 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права (самообследование); 

- осуществлять иные права, предусмотренные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права, локальными нормативными актами, 

трудовым договором. 

7.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде, локальные нормативные 

акты, условия трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной 

ценности; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 

заработную плату в следующие сроки: за первую половину месяца - 16 числа 

каждого месяца, а за вторую половину месяца - 01 числа каждого месяца, 

следующего за расчетным; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать 

коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ; 

- предоставлять представителям работников полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

- своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на осуществление федерального 

государственного контроля (надзора) за соблюдением трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, 

осуществляющих государственный контроль (надзор) в установленной сфере 

деятельности, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 



 

трудового права; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных 

органов, иных избранных работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы 

трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и 

сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в 

управлении организацией в предусмотренных законодательством РФ 

формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с 

исполнением ими трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением 

ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными нормативными правовыми актами РФ; 

- предоставлять работникам предусмотренные Трудовым кодексом 

РФ гарантии при прохождении диспансеризации; 

- извещать в письменной форме о составных частях заработной 

платы, причитающейся Работнику за соответствующий период; о размерах 

иных сумм, начисленных Работнику, о размерах и об основаниях 

произведенных удержаний, об общей денежной сумме, подлежащей выплате 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами и трудовыми 

договорами. 

7.3. Ответственность работодателя: 

Работодатель (его представитель), виновный в нарушении трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, может 

быть привлечен к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами. Кроме того, он может быть в установленном порядке привлечен к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности. 

Работодатель несет материальную ответственность перед работником 



 

в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами: 

- за ущерб работника, который возник из-за незаконного лишения его 

работодателем возможности трудиться; 

- за ущерб, причиненный имуществу работника; 

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, 

причитающихся работнику. 

 

8. Режим работы 

8.1. Рабочим временем считается время, в течение которого Работник 

в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора 

должен исполнять трудовые обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, должностной инструкцией. К рабочему времени также относятся 

иные периоды времени, в случаях, предусмотренных действующим 

законодательством Российской Федерации. 

8.2. Для профессорско-преподавательского состава устанавливается 

продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю, шестидневная 

рабочая неделя с понедельника по субботу, выходной день - воскресенье, 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью 30 минут, который в 

рабочее время не включается. 

Объем учебной нагрузки педагогических работников, замещающих 

должности профессорско-преподавательского состава, определяется 

ежегодно на начало учебного года и устанавливается локальным 

нормативным актом Института. 

Для определения учебной нагрузки педагогических работников, 

замещающих должности профессорско-преподавательского состава, 

ежегодно на начало учебного года локальным нормативным актом Института 

устанавливаются верхние пределы учебной нагрузки дифференцированно по 

должностям профессорско-преподавательского состава. 

Верхний предел учебной нагрузки, определяемый по должностям 

профессорско-преподавательского состава, при реализации программ 

высшего образования устанавливается в объеме, не превышающем 900 часов 

в учебном году. 

Верхний предел учебной нагрузки, определяемый по должностям 

профессорско-преподавательского состава, при реализации дополнительных 

профессиональных программ, устанавливается в объеме, не превышающем 

800 часов в учебном году. 

Учебная нагрузка каждого педагогического работника, замещающего 

должность профессорско-преподавательского состава, определяется в 



 

зависимости от занимаемой им должности, уровня квалификации и не может 

превышать верхних пределов, устанавливаемых по должностям 

профессорско-преподавательского состава. 

Режим выполнения преподавательской работы регулируется 

расписанием занятий. 

Кроме учебной (преподавательской) работы в рабочее время 

педагогических работников, замещающих должности профессорско-

преподавательского состава, включаются затраты времени, необходимые для 

выполнения воспитательной работы, индивидуальной работы с 

обучающимися, научной, творческой и исследовательской работы, а также 

другой педагогической работы, предусмотренной трудовыми 

(должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом: 

методической, подготовительной, организационной, диагностической, 

работы по ведению мониторинга, работы, предусмотренной планами 

воспитательных, физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и 

иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Выполнение указанных 

работ предусматривается как непосредственно в Институте, так и за его 

пределами. 

Соотношение учебной нагрузки педагогических работников, 

установленной на учебный год, и другой деятельности, предусмотренной 

должностными обязанностями и (или) индивидуальным планом в пределах 

установленной продолжительности рабочего времени, определяется 

локальным нормативным актом Института в зависимости от занимаемой 

должности работника. 

Контроль соблюдения расписания учебных занятий и выполнения 

индивидуальных планов педагогических работников, замещающих 

должности профессорско-преподавательского состава, осуществляется 

заведующими кафедрами. 

8.3. Для всех категорий работников, кроме перечисленных в пункте 

8.2, устанавливается пятидневная рабочая неделя - 40 часов в неделю со 

следующим режимом работы: с понедельника по пятницу с 9.00 до 17.30, 

перерыв для отдыха и питания (обеденный перерыв) - 30 минут (в период с 

13.00 до 13.30), выходные дни - суббота, воскресенье. 

8.4. Иной режим рабочего времени и времени отдыха может быть 

установлен трудовым договором с работником. 

8.5. Сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

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

неделю; 



 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не 

более 35 часов в неделю; 

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

35 часов в неделю; 

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

результатам специальной оценки условий труда, отнесены к вредным 

условиям труда 3 или 4 степени или опасным условиям труда - не более 36 

часов в неделю. 

8.6. В целях обеспечения учета рабочего времени в подразделениях 

Института ведутся табели учета рабочего времени. Приказом ректора 

назначаются работники, ответственные за ведение табелей учета рабочего 

времени. Табели учета рабочего времени предоставляются в отдел кадров. 

 

9. Время отдыха 

9.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

9.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

9.3. Если продолжительность ежедневной работы или смены 

работника не превышает четырех часов, перерыв для отдыха и питания ему 

не предоставляется. 

9.4. Всем работникам предоставляются выходные дни (еженедельный 

непрерывный отдых). При пятидневной рабочей неделе работникам 

предоставляются два выходных дня в неделю - суббота и воскресенье, при 

шестидневной рабочей неделе - один выходной день, воскресенье. 

9.5. Работникам предоставляются нерабочие праздничные дни в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

9.6. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается за 

исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 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 производится приказом ректора. 

9.7. Работникам предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка. 

9.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется 

работникам продолжительностью 28 календарных дней. В отдельных 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый 

отпуск продолжительностью более 28 календарных дней или в рабочих днях. 

9.9. Педагогические работники, должности которых указаны в разделе 

I Номенклатуры должностей педагогических работников организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность, должностей руководителей 

образовательных организаций, утвержденной Постановлением 

Правительства РФ от 21.02.2022 №225 (далее - номенклатура), руководители, 

должности которых указаны в подразделе 1 раздела II номенклатуры 

должностей, руководители, должности которых указаны в подразделе 2 

раздела II номенклатуры должностей, при условии, что их деятельность 

связана с руководством образовательной, научной и (или) творческой, 

научно-методической, методической деятельностью имеют право на 

основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 

календарных дней. 

9.10. Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет 

непрерывной педагогической работы имеют право на длительный отпуск 

сроком до одного года, порядок и условия предоставления которого 

определяются в порядке, установленном федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере высшего образования, по согласованию с 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере общего образования. 

9.11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает 

у работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 

Организации. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 

быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

9.12. 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. 

9.13. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков (графиком отпусков). 

9.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков 

определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым 

работодателем не позднее чем за две недели до наступления календарного 

года. 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 Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию 

в удобное для них время. По желанию мужа ежегодный отпуск ему 

предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по беременности и 

родам независимо от времени его непрерывной работы у данного 

работодателя. 

9.15. 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. 

9.16. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск 

предоставляется работникам, условия труда, на рабочих местах которых по 

результатам специальной оценки условий труда, отнесены к вредным 

условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда. 

Минимальная продолжительность ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска составляет 7 календарных дней. Продолжительность 

ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска конкретного работника 

устанавливается трудовым договором на основании отраслевого 

(межотраслевого) соглашения с учетом результатов специальной оценки 

условий труда. 

9.17. 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; 

- по соглашение между работником и работодателем, 



 

- в других случаях, предусмотренных трудовым 

законодательством. 

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. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику 

в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном 

ходе работы организации, индивидуального предпринимателя, допускается с 

согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год, если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ. При этом отпуск должен 

быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, 

за который он предоставляется. 

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также непредоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

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

труда. 

9.18. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия, 

за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ. 

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. 

9.19. Часть ежегодного оплачиваемого отпуска, превышающая 28 

календарных дней, по письменному заявлению работника может быть 

заменена денежной компенсацией, если иное не предусмотрено Трудовым 

кодексом РФ. 

9.20. 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. 

9.21. 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. 

9.22. Работодатель обязан по письменному заявлению 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, 

таможенных органов, сотрудников учреждений и органов уголовно-

исполнительной системы, органов принудительного исполнения, 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 Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами. 

 

10. Меры поощрения работников 

10.1. Работодатель вправе поощрять работников за добросовестное 

исполнение своих трудовых обязанностей, за продолжительную и 

безупречную работу в организации, а также иные успехи, достижения в 

работе. В Институте применяются следующие меры поощрения работников: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

10.2. Поощрение работника оформляется приказом ректора на 

основании представления к поощрению непосредственного или 

вышестоящего руководителя. 

10.3. Ректор вправе без представления к поощрению 

непосредственного или вышестоящего руководителя работника принять 

решение о поощрении любого работника. 

 



 

11. Меры взыскания, применяемые к работникам 

11.1. 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 взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

11.2. До применения дисциплинарного взыскания работодатель 

должен затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении 

двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием 

для применения дисциплинарного взыскания. 

11.3. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, 

пребывания его в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения 

представительного органа работников. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного 

взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение 

обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее шести 

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки 

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 

двух лет со дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за 

несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о 

противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со 

дня совершения проступка. В указанные сроки не включается время 

производства по уголовному делу. 

11.4. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

11.5. Приказ ректора 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 под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

11.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 



 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному 

взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников. 

 

12. Иные вопросы регулирования трудовых отношений 

12.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих 

Правилах внутреннего трудового распорядка, работники и работодатель 

руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативных 

правовых актов Российской Федерации. 

 

 

 

 


