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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) опреде-

ляют трудовой распорядок в Котласском филиале Федерального государственного бюджет-

ного образовательного учреждения высшего образования «Государственный университет 

морского и речного флота имени адмирала С.О. Макарова» (далее – Филиал) и регламенти-

руют порядок приёма, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и от-

ветственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и 

взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых от-

ношений в Филиале. 

1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и ут-

вержденным в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и Поло-

жением о Филиале в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации 

труда, рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого качества и 

эффективности образовательного процесса в Филиале. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия: 

«Работодатель» – Котласский филиал Федерального государственного бюджетного об-

разовательного учреждения высшего образования «Государственный университет морского и 

речного флота имени адмирала С.О. Макарова», в лице директора Филиала; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на 

основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового ко-

декса Российской Федерации; 

«Дистанционная  (удалённая) работа» - выполнение определенной трудовым договором 

трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства, ино-

го обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой местно-

сти), вне стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно нахо-

дящихся под контролем работодателя, при условии использования для выполнения данной 

трудовой функции и для осуществления взаимодействия между работодателем и работником 

по вопросам, связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в 

том числе сети "Интернет", и сетей связи общего пользования; 

«Дистанционный работник» - работник, заключивший трудовой договор или дополни-

тельное соглашение к трудовому договору, предусматривающими выполнение работником 

трудовой функции дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового 

договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым договором или до-

полнительным соглашением к трудовому договору срока, не превышающего шести месяцев, 

либо периодически при условии чередования периодов выполнения работником трудовой 

функции дистанционно и периодов выполнения им трудовой функции на стационарном ра-

бочем месте), а также работник, выполняющий трудовую функцию дистанционно в соответ-

ствии с локальным нормативным актом, принятым работодателем в соответствии со статьей 

312.9 Трудового кодекса Российской Федерации; 
«дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведе-

ния, определенным в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федераль-

ным законом «Об образовании в Российской Федерации», иными федеральными законами, 

Уставом Университета (Федерального государственного бюджетного образовательного уч-

реждения высшего образования «Государственный университет морского и речного флота 
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имени адмирала С.О. Макарова»), Положением о Филиале, трудовым договором, иными ло-

кальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. В Филиале наряду с должностями педагогических работников, относящихся к про-

фессорско-преподавательскому составу, педагогических работников, реализующих образова-

тельные программы среднего профессионального образования, также предусматриваются 

должности инженерно-технических, административно-хозяйственных, учебно-

вспомогательных и иных работников, осуществляющих вспомогательные функции. 

          1.5. Право на занятие должностей, предусмотренных п.1.4., имеют лица, отвечающие 

квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках, должност-

ных инструкциях, и (или) профессиональным стандартам.  

1.6. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Филиала. Каж-

дый Работник при приёме на работу знакомится с Правилами под роспись. 

1.7. Правила вступают в силу со дня их утверждения приказом Работодателя. Правила 

действуют без ограничения срока. Изменения и дополнения к Правилам разрабатываются и 

утверждаются Работодателем в порядке, предусмотренном трудовым законодательством. 

Правила внутреннего трудового распорядка размещаются на официальном сайте Филиала. 

1.8. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях. 

1.9. Положения Правил, ухудшающие положение Работников в сравнении с действую-

щим законодательством, Уставом Университета, Положением о Филиале и коллективным до-

говором, недействительны с момента установления и применению не подлежат. 

II. ПОРЯДОК ПРИЕМА РАБОТНИКОВ 

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового до-

говора. 

2.2. К работе в Филиале не допускаются лица: 

- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступив-

шим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному преследованию (за ис-

ключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилити-

рующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинст-

ва личности (за исключением незаконной госпитализации в медицинскую организацию, ока-

зывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, и клеветы), половой непри-

косновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья 

населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и безопасности 

государства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасности, 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

          - имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и 

особо тяжкие преступления, помимо указанных в предыдущем абзаце; 

 - признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; 

 - имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным ор-

ганом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной по-

литики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения; 

 - в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.3. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с на-
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стоящими Правилами, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.4. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Ра-

ботодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

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

если трудовой договор заключается впервые; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифици-

рованного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

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

енную службу; 

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

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

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

либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, основани-

ям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом испол-

нительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел; 

- заключение медицинского учреждения о прохождении предварительного медицинско-

го осмотра – в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, ины-

ми федеральными законами; 
- справку с основного места работы о характере работы (в случае приема на работу по со-

вместительству (внешнему). 

В отдельных случаях с учетом специфики работы Филиала, в том числе при замещении 

должностей педагогических работников, относящиеся к профессорско-преподавательскому 

составу, а также научных работников в порядке конкурсного отбора или выборов может быть 

предусмотрена обязательность предъявления при заключении трудового договора дополни-

тельных документов, обусловленных нормативными актами по замещению указанных долж-

ностей (дипломов, аттестатов, характеристик, рекомендаций, списков научных и методиче-

ских трудов, авторских свидетельств и других). 

При заключении трудового договора впервые Работодателем оформляется трудовая 

книжка (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не оформляется). В слу-

чае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был открыт индивидуальный лицевой 

счет, Работодателем представляются в соответствующий территориальный орган Фонда пен-

сионного и социального страхования Российской Федерации сведения, необходимые для ре-

гистрации указанного лица в системе индивидуального (персонифицированного) учета. 

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

ратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению 

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

книжки (за исключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Фе-

дерации, иным федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется). 

2.5. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземпля-

рах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового договора переда-

ется Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра трудо-
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вого договора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хра-

нящегося у Работодателя. 

2.6. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, 

если Работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его предста-

вителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. При фактическом допущении Ра-

ботника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой договор в письменной фор-

ме не позднее трех рабочих дней со дня такого допущения. 

2.6.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения Работодате-

ля либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к работе не 

уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к ответственности, в 

том числе материальной. 

2.6.2. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, преду-

сматривающие выполнение Работником трудовой функции дистанционно (удаленно), могут 

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

телем электронными документами с использованием усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи Работодателя и усиленной квалифицированной электронной подписи или 

усиленной неквалифицированной электронной подписи Работника в соответствии с законо-

дательством Российской Федерации об электронной подписи. При этом каждая из осуществ-

ляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа под-

тверждение получения электронного документа от другой стороны в суточный срок. 

По письменному заявлению дистанционного работника Работодатель не позднее трех 

рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работни-

ку оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного 

соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными документами доку-

менты, предусмотренные пунктом 2.4. настоящих Правил, могут быть предъявлены Работо-

дателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов, 

если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию Ра-

ботодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии указанных 

документов на бумажном носителе. 

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 фор-

ме электронного документа, самостоятельно. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, преду-

смотренными пунктом 2.3. настоящих Правил, может осуществляться путем обмена элек-

тронными документами. 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой деятельности вносятся 

Работодателем в трудовую книжку дистанционного работника при условии ее предоставле-

ния им, в том числе путем направления по почте заказным письмом с уведомлением (за ис-

ключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом, иным федеральным законом 

трудовая книжка на работника не ведется). 

2.7. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 
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2.8. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудо-

вым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.9. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределен-

ный срок. 

2.10. Трудовые договоры на замещение должностей педагогических работников, отно-

сящихся к профессорско-преподавательскому составу, в организации, осуществляющей обра-

зовательную деятельность по реализации образовательных программ высшего образования и 

дополнительных профессиональных программ, могут заключаться как на неопределенный 

срок, так и на срок, определенный сторонами трудового договора после обязательного кон-

курсного отбора (за исключением случаев, предусмотренных нормативными актами Россий-

ской Федерации). 

2.11. Должности научно-педагогических работников замещаются в соответствии с По-

рядком замещения должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-

преподавательскому составу,  Уставом Университета, Положением о Филиале. 

2.12. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 

предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия пору-

чаемой работе. 

2.12.1.Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 

принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к работе 

без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой 

договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.12.2.Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенно-

му в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными право-

выми 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 го-

сударственную аккредитацию образовательным программам и впервые поступающих на ра-

боту 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 согласо-

ванию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, 

иными федеральными законами, коллективным договором. 

2.12.3. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей органи-

зации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, 

представительств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести 

месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового дого-

вора на срок от двух до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.13. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно законо-

дательству Российской Федерации Работодатель имеет право заключать письменные догово-

ры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, 



 

Котласский филиал ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. 

Макарова» 
Стр. 10 из 34 

Правила внутреннего трудового распо-

рядка 

Индекс  

Версия:  

 
 

в трудовом договоре необходимо предусмотреть соответствующее условие.  

2.14. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме Работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заклю-

ченного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется Работнику под подпись 

в трехдневный срок со дня фактического начала работы. По требованию Работника Работода-

тель обязан выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 

2.15. При приеме на работу (перед началом непосредственного исполнения Работником 

обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (или 

уполномоченное им лицо) проводит вводный инструктаж по охране труда, до начала само-

стоятельной работы первичный инструктаж на рабочем месте, а в течение первого месяца по-

сле приема на работу проводит вводный инструктаж по гражданской обороне, обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи пострадав-

шим, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда. 

Работник, не прошедший в установленном порядке обучение и инструктаж по охране 

труда, стажировку и проверку знаний требований охраны труда, к работе не допускается. 

2.16. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у не-

го свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной (за ис-

ключением случаев, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом трудовая книжка на Работника не ведется). 

2.17. Работник имеет право заключать трудовые договоры по совместительству о вы-

полнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у 

того же работодателя (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внеш-

нее совместительство).  

2.18. Работники могут работать по совмещению профессий (должностей): расширение 

зон обслуживания, увеличение объема работы, исполнение обязанностей временно отсутст-

вующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором. 

         2.19. Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о трудовой 

деятельности и трудовом стаже каждого Работника (далее - сведения о трудовой деятельно-

сти) и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации 

об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенсионного 

страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информационных ре-

сурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

         В сведения о трудовой деятельности включаются информация о Работнике, месте его 

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

увольнении Работника с указанием основания и причины прекращения трудового договора, 

другая предусмотренная Трудовым кодексом Российской Федерации, иным федеральным за-

коном информация.  

         Работодатель обязан предоставить Работнику (за исключением случаев, если на Работ-

ника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за период работы у данно-

го Работодателя способом, указанным в заявлении Работника (на бумажном носителе, заве-

ренные надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного усилен-

ной квалифицированной электронной подписью (при ее наличии у Работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном Работодателем, по адресу 

электронной почты Работодателя: в период работы - не позднее трех рабочих дней со дня по-

дачи этого заявления; при увольнении - в день прекращения трудового договора. 
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В случае выявления Работником неверной или неполной информации в сведениях о 

трудовой деятельности, представленных Работодателем для хранения в информационных ре-

сурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации, Работодатель 

по письменному заявлению Работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой 

деятельности и представить их в порядке, установленном законодательством Российской Фе-

дерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системах обязательного пенси-

онного страхования и обязательного социального страхования, для хранения в информацион-

ных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации. 

III. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА РАБОТНИКОВ 

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудо-

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

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

боты у того же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работо-

дателем. 

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не противопоказан-

ную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника. 

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного согласия Ра-

ботника: 

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, про-

изводственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, 

землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных обстоятельствах, ставя-

щих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, тех-

нологического, технического или организационного характера), необходимости предотвра-

щения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего Работ-

ника, если простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества 

либо замещения временно отсутствующего Работника вызваны чрезвычайными обстоятель-

ствами, указанными в абзаце втором настоящего пункта. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается со-

глашение к трудовому договору, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых под-

писывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения передает-

ся Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником экземпляра соглаше-

ния подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основа-

нии дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководите-

лем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под подпись. 

3.6. В случае катастрофы природного или техногенного характера, производственной 

аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нор-

мальные жизненные условия всего населения или его части, Работник может быть временно 

переведен по инициативе Работодателя на дистанционную работу на период наличия указан-

ных обстоятельств (случаев). Временный перевод работника на дистанционную работу по 
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инициативе Работодателя также может быть осуществлен в случае принятия соответствую-

щего решения органом государственной власти и (или) органом местного самоуправления. 

Согласие Работника на такой перевод не требуется. При этом Работодатель обеспечива-

ет Работника, временно переведенного на дистанционную работу по инициативе Работодате-

ля, необходимыми для выполнения этим Работником трудовой функции дистанционно обо-

рудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информации и ины-

ми средствами либо выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-технических средств, 

средств защиты информации и иных средств, возмещает расходы, связанные с их использо-

ванием, а также возмещает дистанционному работнику другие расходы, связанные с выпол-

нением трудовой функции дистанционно. При необходимости Работодатель проводит обуче-

ние Работника применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных Работодателем. 

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации 

принимает локальный нормативный акт о временном переводе работников на дистанцион-

ную работу, содержащий: 

указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в абзаце первом настоящего 

пункта, послужившее основанием для принятия Работодателем решения о временном пере-

воде работников на дистанционную работу; 

список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

срок, на который работники временно переводятся на дистанционную работу (но не бо-

лее чем на период наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия 

Работодателем решения о временном переводе работников на дистанционную работу); 

порядок обеспечения работников, временно переводимых на дистанционную работу, за 

счет средств работодателя необходимыми для выполнения ими трудовой функции дистанци-

онно оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты информа-

ции и иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации за ис-

пользование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств и возмещения расходов, 

связанных с их использованием, а также порядок возмещения дистанционным работникам 

других расходов, связанных с выполнением трудовой функции дистанционно; 

порядок организации труда работников, временно переводимых на дистанционную ра-

боту (в том числе режим рабочего времени, включая определение периодов времени, в тече-

ние которых осуществляется взаимодействие Работника и Работодателя (в пределах рабочего 

времени, установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым дого-

вором), порядок и способ взаимодействия Работника с Работодателем (при условии, что та-

кие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно определить лицо, отправившее 

сообщение, данные и другую информацию), порядок и сроки представления работниками Ра-

ботодателю отчетов о выполненной работе); 

иные положения, связанные с организацией труда работников, временно переводимых 

на дистанционную работу. 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть ознакомлен с 

указанным локальным нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение Работником такого локального нормативного акта. 
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При временном переводе на дистанционную работу по инициативе Работодателя по ос-

нованиям, предусмотренным настоящим пунктом, внесение изменений в трудовой договор с 

работником не требуется. По окончании срока такого перевода (но не позднее окончания пе-

риода наличия обстоятельства (случая), послужившего основанием для принятия Работодате-

лем решения о временном переводе работников на дистанционную работу) Работодатель обя-

зан предоставить Работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым договором, а Ра-

ботник обязан приступить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе Работодателя 

на Работника распространяются гарантии, предусмотренные соответствующей главой Трудо-

вого кодекса Российской Федерации для дистанционного работника, включая гарантии, свя-

занные с охраной труда, обеспечением Работника за счет средств Работодателя необходимы-

ми для выполнения трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными средствами, выплатой 

Работнику компенсации в связи с использованием Работником принадлежащих ему или 

арендованных им оборудования, программно-технических средств, средств защиты инфор-

мации и иных средств, а также возмещением Работнику других расходов, связанных с вы-

полнением дистанционной работы. 

Если специфика работы, выполняемой Работником на стационарном рабочем месте, не 

позволяет осуществить его временный перевод на дистанционную работу по инициативе Ра-

ботодателя либо Работодатель не может обеспечить Работника необходимыми для выполне-

ния им трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средст-

вами, средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение которого ука-

занный Работник не выполняет свою трудовую функцию, считается временем простоя по 

причинам, не зависящим от Работодателя и Работника, с оплатой этого времени простоя со-

гласно части второй статьи 157  Трудового кодекса Российской Федерации, если больший 

размер оплаты не предусмотрен коллективным договором, соглашениями, локальными нор-

мативными актами. 

 

IV. ПОРЯДОК УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными зако-

нами. 

4.2. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, преду-

смотренным пунктами 2, 3 или 5 части первой статьи 81 Трудового кодекса Российской Фе-

дерации, производится с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета работни-

ков Филиала в соответствии со статьей 373 Трудового кодекса Российской Федерации. 

         4.3. Основаниями прекращения трудового договора являются: 

         1) соглашение сторон; 

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

шения фактически продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

         3) расторжение трудового договора по инициативе работника; 

         4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя; 

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

телю или переход на выборную работу (должность); 
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         6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества 

Филиала с изменением подведомственности (подчиненности) Филиала либо его реорганиза-

цией; 

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

нами условий трудового договора; 

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

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном действующим законода-

тельством, либо отсутствие у работодателя соответствующей работы; 

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

         10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон; 

         11) нарушение установленных действующим законодательством правил заключения 

трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.  

Трудовой договор для педагогических работников и руководителя Филиала прекраща-

ется также по дополнительным основаниям, к которым относятся: 

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава организации, осуществ-

ляющей образовательную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим 

и (или) психическим насилием над личностью обучающегося, воспитанника; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в со-

ответствии со статьей 332.1 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Трудовой договор с дистанционным работником, помимо иных оснований, может быть 

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

ции дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с работодателем 

по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, более двух рабочих дней подряд 

со дня поступления соответствующего запроса Работодателя (за исключением случая, если 

более длительный срок для взаимодействия с Работодателем не установлен локальным нор-

мативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации). 

Трудовой договор с Работником, выполняющим дистанционную работу на постоянной 

основе, может быть прекращен в случае изменения Работником местности выполнения тру-

довой функции, если это влечет невозможность исполнения Работником обязанностей по 

трудовому договору на прежних условиях. 

4.4. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работо-

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

Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом. 

Трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении по соглашению между Работником и Работодателем и в случаях, предусмотрен-

ных частью 3 статьи 80 Трудового кодекса Российской Федерации. 

4.4.1. Трудовой договор, предусматривающий выполнение Работником трудовой функ-

ции дистанционно, может быть расторгнут путем обмена между Работником и Работодателем 

электронными документами с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи Работодателя и усиленной квалифицированной электронной подписи или усиленной 

неквалифицированной электронной подписи Работника в соответствии с законодательством 

Российской Федерации об электронной подписи. При этом, каждая из осуществляющих 



 

Котласский филиал ФГБОУ ВО «ГУМРФ имени адмирала С.О. 

Макарова» 
Стр. 15 из 34 

Правила внутреннего трудового распо-

рядка 

Индекс  

Версия:  

 
 

взаимодействие сторон обязана направлять в форме электронного документа подтверждение 

получения электронного документа от другой стороны в суточный срок. 

4.5. С педагогическими работниками, относящимися к профессорско-

преподавательскому составу, прекращаются трудовые отношения в случае: 

- истечения срока трудового договора и отказе от участия в конкурсном отборе для за-

ключения трудового договора на новый срок; 

- не прошедших конкурсный отбор (неизбранных Ученым советом на новый срок). 

4.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работо-

дателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора Ра-

ботник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника Работодатель обя-

зан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). 

Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до све-

дения Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под подпись, на приказе 

(распоряжении) производится соответствующая запись. 

4.6.1. В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом (распоряже-

нием) Работодателя о прекращении трудового договора, предусматривающего выполнение 

этим работником трудовой функции дистанционно на постоянной основе или временно, осу-

ществляется в форме электронного документа, Работодатель обязан в течение трех рабочих 

дней со дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному работ-

нику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надлежащим образом копию 

указанного приказа (распоряжения) на бумажном носителе. 

4.7. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день 

работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но за 

ним, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным 

законом, сохранялось место работы (должность). 

4.8. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора возвра-

щает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, об-

разовавшиеся при исполнении трудовых функций. 

4.9. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности и произвести с ним 

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

быть выплачены не позднее дня, следующего за днем предъявления уволенным Работником 

требования о расчете. По письменному заявлению Работника Работодатель также обязан вы-

дать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

4.10. Запись в трудовую книжку и внесение информации в сведения о трудовой дея-

тельности об основании и причине прекращения трудового договора должна производиться в 

точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской Федерации или ино-

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

Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

4.11. В случае если в день прекращения трудового договора выдать Работнику трудовую 

книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с отсутстви-

ем Работника либо его отказом от их получения, Работодатель обязан направить Работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправле-

ние ее по почте или направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведе-
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ния о трудовой деятельности на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом. Со 

дня направления указанных уведомления или письма Работодатель освобождается от ответ-

ственности за задержку выдачи трудовой книжки или предоставления сведений о трудовой 

деятельности. Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки или за задержку предоставления сведений о трудовой деятельности в случаях несов-

падения последнего дня работы с днем оформления прекращения трудовых отношений при 

увольнении Работника по основанию, предусмотренному подпунктом «а» пункта 6 части 

первой статьи 81 или пунктом 4 части первой статьи 83 Трудового кодекса Российской Феде-

рации, и при увольнении женщины, срок действия трудового договора с которой был про-

длен до окончания беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соот-

ветствии с частью второй статьи 261 Трудового кодекса Российской Федерации. По письмен-

ному обращению Работника, не получившего трудовой книжки после увольнения, Работода-

тель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника, а в случае, 

если на Работника не ведется трудовая книжка, по обращению работника (в письменной 

форме или направленному в порядке, установленном Работодателем, по адресу электронной 

почты Работодателя), не получившего сведений о трудовой деятельности после увольнения, 

Работодатель обязан выдать их не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника 

способом, указанным в его обращении (на бумажном носителе, заверенные надлежащим об-

разом, или в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у Работодателя). 

 

V. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

5.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными феде-

ральными законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отно-

шения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Ра-

ботодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и дру-

гих работников, соблюдения настоящих Правил, требований охраны труда; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих ин-

тересов и вступать в них;  

- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке ус-

ловий труда; 

- проводить самостоятельно оценку соблюдения требований трудового законодательст-

ва и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (самообследо-

вание); 

- принять решение о введении электронного документооборота. 

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым законода-
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тельством. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержа-

щие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, 

соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нор-

мативным 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; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сро-

ки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, положением 

об оплате труда, коллективным договором, трудовыми договорами; 

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

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необ-

ходимую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнени-

ем; 

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными ак-

тами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными зако-

нами и коллективным договором (при его наличии) формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установ-

ленном федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обя-

занностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые уста-

новлены Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

- организовывать изучение и внедрение передовых методов обучения; 

- своевременно рассматривать и внедрять предложения преподавателей и других работ-

ников, направленных на улучшение работы Филиала и качество подготовки специалистов; 

- проводить в жизнь решения Ученого совета Филиала; 

- укреплять трудовую и учебную дисциплину; 

- сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их годовую на-

грузку в новом учебном году; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством, в том 

числе законодательством о специальной оценке условий труда, и иными нормативными пра-
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вовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором (при его на-

личии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

VI. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

6.1. Работник имеет право: 

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

которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными за-

конами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным тре-

бованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

- внеочередной медицинский осмотр в соответствии с нормативными правовыми актами 

и (или) медицинскими рекомендациями с сохранением за ним места работы (должности) и 

среднего заработка на время прохождения указанного медицинского осмотра; 

- 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 вре-

мени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачивае-

мых ежегодных отпусков; 

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных законодательством о 

специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установлен-

ном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

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

- участие в управлении Филиалом в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглаше-

ний через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного дого-

вора, соглашений; 

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

законом способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на за-

бастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными фе-

деральными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными за-

конами; 

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве. 

6.1.1. Педагогические работники Филиала имеют право: 
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-  на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов 

обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного 

учебного предмета, курса, дисциплины (модуля); 

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

тания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законода-

тельством об образовании; 

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

лендарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

методических материалов и иных компонентов образовательных программ; 

- на осуществление научной, научно-технической, творческой, исследовательской дея-

тельности, участие в экспериментальной и международной деятельности, разработках и во 

внедрении инноваций; 

- на бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, а также 

доступ в порядке, установленном локальными нормативными актами организации, осуществ-

ляющей образовательную деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и 

базам данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходимым для каче-

ственного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 

- на бесплатное пользование образовательными, методическими и научными услугами 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, в порядке, установленном за-

конодательством Российской Федерации или локальными нормативными актами; 

- на участие в управлении образовательной организацией, в том числе в коллегиальных 

органах управления, в порядке, установленном уставом этой организации; 

- на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности образовательной ор-

ганизации, в том числе через органы управления и общественные организации; 

- на объединение в общественные профессиональные организации в формах и в поряд-

ке, которые установлены законодательством Российской Федерации; 

- на обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образова-

тельных отношений; 

- на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное 

расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников. 

- на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической дея-

тельности не реже чем один раз в три года;  

6.1.2. Кроме перечисленных в пункте 6.1.1 научно-педагогические работники Филиала 

имеют право:  

- входить в состав коллегиальных органов управления Филиала в соответствии с поряд-

ком, установленным Положением о Филиале; 

- участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности Филиала; 

- 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 Фи-

лиала в порядке, установленном законодательством Российской Федерации или локальными 

нормативными актами Филиала.  
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6.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым 

договором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятель-

ность Работника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила;   

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить в установленном порядке обучение по охране труда, в том числе обучение 

безопасным методам и приемам выполнения работ, обучение по оказанию первой помощи 

пострадавшим на производстве, обучение по использованию (применению) средств индиви-

дуальной защиты, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте (для опреде-

ленных категорий работников) и проверку знания требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодиче-

ские (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие обязательные меди-

цинские осмотры и обязательные психиатрические освидетельствования, а также проходить 

внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмот-

ренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

- 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; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- незамедлительно поставить в известность своего непосредственного руководителя о 

выявленных неисправностях используемых оборудования и инструментов, нарушениях при-

меняемой технологии, несоответствии используемых сырья и материалов, приостановить ра-

боту до их устранения; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

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

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному вы-

полнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся Работода-

телю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном со-

стоянии, порядке и чистоте; 

- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материаль-

ных и денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации 

по своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает 

к работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных цен-

ностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

consultantplus://offline/ref=39E1CE938E98526ED2B467CDEA3E2E422C3FB4F26A5D5B90EB68FA761AODqDJ
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- не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую, служеб-

ную и иную), ставшую известной Работнику в связи с исполнением им трудовых обязанно-

стей, в том числе не разглашать персональные данные других Работников и обучающихся, 

обеспечивать защиту полученных в связи с исполнением своих трудовых обязанностей пер-

сональных данных работников от неправомерного их использования или утраты;  
- уведомлять Работодателя обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к 

совершению коррупционных правонарушений при исполнении своих трудовых обязанностей;  
- выполнять иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Филиале и локальными нормативными актами Филиала, трудовым договором. 

Работники обязаны соблюдать установленные Работодателем требования: 

-  не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудова-

ние Работодателя; 

- не использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми 

отношениями с Работодателем; в период рабочего времени не вести личные телефонные раз-

говоры, не читать книги, газеты, иную литературу, не имеющую отношения к трудовой дея-

тельности, не пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные игры 

и т.д.; 

- не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и 

электронных носителях.  

6.4. Педагогические работники обязаны:  

- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать 

в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) 

в соответствии с утвержденной рабочей программой; 

- соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям про-

фессиональной этики; 

- уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных от-

ношений; 

- развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициати-

ву, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и 

жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и 

безопасного образа жизни; 

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образо-

вания формы, методы обучения и воспитания; 

- учитывать особенности психофизического развития обучающихся и состояние их здо-

ровья, соблюдать специальные условия, необходимые для получения образования лицами с 

ограниченными возможностями здоровья, взаимодействовать при необходимости с медицин-

скими организациями; 

- систематически повышать свой профессиональный уровень; 

- проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, установлен-

ном законодательством об образовании. 

6.5. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах 

и должностных инструкциях. 
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VII. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ 

7.1. Продолжительность рабочего времени работников Филиала составляет не более 40 

часов в неделю. 

7.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанав-

ливается: 

- для педагогических работников - не более 36 часов в неделю; 

- для женщин (в связи с трудовой деятельностью в районах Крайнего Севера и прирав-

ненных к ним местностях) - не более 36 часов в неделю; 

- для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю (получающих общее 

образование или среднее профессиональное образование, совмещающих в течение учебного 

года получение образования с работой, - не более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю (получающих 

общее образование или среднее профессиональное образование, совмещающих в течение 

учебного года получение образования с работой, - не более 17,5 часа в неделю); 

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

лю; 

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

ной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 степени либо опас-

ным условиям труда, - не более 36 часов в неделю. 

7.3. В Филиале устанавливается 6-дневная рабочая неделя с одним выходным днём – 

воскресением - для учебных структурных подразделений и обслуживающего персонала 

(уборщик служебных помещений и др.); 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

– субботой и воскресеньем – для иных подразделений.  

Продолжительность рабочего дня при 5-дневной рабочей неделе составляет:  

-  время начала работы – 08 часов 00 минут, время окончания работы – 17 часов 00 ми-

нут; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13
 
часов 00 минут до 

14 часов 00 минут. 

При сокращенной 36-часовой, 5-дневной рабочей неделе продолжительность рабочего 

дня составляет:  

-  время начала работы – 08 часов 30 минут, время окончания работы – с понедельника 

по четверг – 16 часов 45 минут, пятница - 16 часов 30 минут; 

- перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13 часов 00 минут до 

14 часов 00 минут. 

Время перерывов в рабочее время не включается. 

Продолжительность рабочего дня при 6-дневной рабочей неделе составляет:  

-  время начала работы – 08 часов 00 минут, время окончания работы – с понедельника 

по пятницу -16 часов 00 минут, суббота – 13 часов 30 минут; 

- перерыв для отдыха и питания с понедельника по пятницу продолжительностью один 

час с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут, в субботу продолжительностью 30 минут с 11 

часов 00 минут до 11 часов 30 минут. 

При сокращенной 36-часовой, 6-дневной рабочей неделе продолжительность рабочего 

дня составляет:  

-  время начала работы – 09 часов 00 минут, время окончания работы – с понедельника 

по пятницу – 15 часов 45 минут, суббота - 13 часов 45 минут; 
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- перерыв для отдыха и питания с понедельника по пятницу продолжительностью 30 

минут с 12 часов 50 минут до 13 часов 20 минут. 

Время перерывов в рабочее время не включается. 

Продолжительность рабочего времени для работников, работающих в режиме неполно-

го рабочего времени устанавливается трудовым договором с такими работниками. 

         7.3.1. Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников определя-

ется настоящими Правилами, трудовым договором, календарными учебными графиками, 

планами работы Филиала, планами работы Котласского речного училища и расписанием 

учебных занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Фе-

дерации.  

         Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку 

заработной платы) для педагогических работников устанавливается исходя из шестидневной 

рабочей недели продолжительностью 36 часов с одним выходным днем (воскресенье).  

         Преподавателям СПО устанавливается норма часов преподавательской работы за ставку 

заработной платы (нормируемая часть преподавательской работы) - 720 часов в год. 

         Объем учебной нагрузки педагогическим работникам устанавливается исходя из коли-

чества часов по Федеральному государственному образовательному стандарту, учебному 

плану и программам, обеспеченности кадрами, других конкретных условий в Филиале. Учеб-

ная нагрузка на учебный год для преподавателей СПО ограничивается верхним пределом 

1440 часов. Для преподавателей, относящихся к профессорско-преподавательскому составу, 

норма учебных часов на ставку устанавливается приказом Работодателя в зависимости от за-

нимаемой должности, но не может превышать 900 часов в год. 

         Учебная нагрузка на выходные и праздничные дни не планируется.  

         Нормируемая часть рабочего времени работников, ведущих преподавательскую работу, 

определяется в астрономических часах и включает проводимые учебные занятия независимо 

от их продолжительности и короткие перерывы (перемены) между каждым учебным заняти-

ем, установленные для обучающихся. При этом количеству часов установленной учебной на-

грузки соответствует количество проводимых указанными работниками учебных занятий 

продолжительностью, не превышающей 45 минут.  

         Время начала и окончания работы, а также время начала и окончания перерыва для от-

дыха и питания определяется с учетом расписания учебных занятий (как правило, перерыв 

для отдыха и питания совмещается с перерывом между занятиями (переменами). Продолжи-

тельность перерыва для отдыха и питания не может составлять менее 30 минут.  

         В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности 

включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в том числе практическая 

подготовка обучающихся, индивидуальная работа с обучающимися, научная, творческая и 

исследовательская работа, а также другая педагогическая работа, в том числе методическая, 

подготовительная, организационная, предусмотренная должностными обязанностями и (или) 

индивидуальным планом работы преподавателя, планом научно-исследовательской работы и 

др.  

         Выполнение преподавательской работы регулируется календарным учебным графиком 

и расписанием учебных занятий. В пределах сокращенной продолжительности рабочего вре-

мени (не более 36 часов в неделю) рабочее время различных категорий педагогических ра-

ботников дифференцируется с учетом специфики их труда.   
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         Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников опреде-

ляются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

         Контроль соблюдения педагогическими работниками расписания учебных занятий, при-

сутственных дней и часов, а также выполнения индивидуального плана работы преподавате-

ля осуществляется заведующими кафедрами, деканом факультета, начальником Котласского 

речного училища, заведующим учебным отделом, иными уполномоченными работниками 

структурных подразделений, осуществляющих образовательную деятельность.  

         При неявке преподавателя руководитель структурного подразделения обязан немедлен-

но принять меры по замене его другим преподавателем.  

7.3.2. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых отношений Работни-

ку устанавливается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия под-

лежат включению в трудовой договор в качестве обязательных. 

7.4. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между Работодателем и Работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

Работодатель устанавливает неполное рабочее время по просьбе работников следующим 

категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет 

(ребенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 

- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицин-

ским заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 

трех лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осу-

ществляющему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего 

времени с сохранением права на получение пособия.  
- в других случаях, установленных законодательством Российской Федерации. 

         7.5. Совместительство – выполнение Работником другой регулярной оплачиваемой ра-

боты на условиях трудового договора в свободное от основной работы время. 

Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня не 

должна превышать четырех часов в день.  

7.5.1. Если Работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обя-

занностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжитель-

ность рабочего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по 

совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, уста-

новленной для соответствующей категории работников. Работа по совместительству выпол-

няется в свободное от основной работы время. 

         7.5.2. Продолжительность работы по совместительству педагогических работников в 

течение месяца устанавливается по соглашению между Работником и Работодателем, и по 

каждому трудовому договору она не может превышать половины месячной нормы рабочего 

времени, исчисленной из установленной продолжительности рабочей недели. 

Для указанной категории Работников не считаются совместительством и не требуют за-

ключения (оформления) трудового договора следующие виды работ: 

 - литературная работа, в том числе работа по редактированию, переводу и рецензиро-

ванию отдельных произведений, научная и иная творческая деятельность без занятия штат-

ной должности;  
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- педагогическая работа на условиях почасовой оплаты в объеме не более 300 часов в 

год; 

- осуществление консультирования высококвалифицированными специалистами в уч-

реждениях и иных организациях в объеме не более 300 часов в год; 

- осуществление работниками, не состоящими в штате Филиала, руководства аспиран-

тами и докторантами, а также заведование кафедрой, руководство факультетом Филиала с 

дополнительной оплатой по соглашению между работником и работодателем; 

 - педагогическая работа в одном и том же учреждении среднего профессионального об-

разования с дополнительной оплатой; 

 - работа без занятия штатной должности в том же Филиале, в том числе выполнение 

педагогическими работниками обязанностей по заведованию кабинетами, лабораториями и 

отделениями, преподавательская работа руководящих и других работников, руководство 

предметными и цикловыми комиссиями, работа по руководству производственным обучени-

ем и практикой студентов и иных обучающихся, и др.;  

 - работа по организации и проведению экскурсий на условиях почасовой или сдельной 

оплаты без занятия штатной должности. 

7.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжи-

тельности рабочего времени, установленной для данного Работника в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.7.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по инициативе Работода-

теля за пределами установленной для Работника продолжительности рабочего времени: еже-

дневной работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального 

числа рабочих часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное согласие 

Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе, за исключением случаев, предусмотренных трудовым законода-

тельством, привлекать Работника к сверхурочной работе без его согласия в следующих слу-

чаях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производст-

венной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или сти-

хийного бедствия; 

          - при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных 

обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газо-

снабжения, отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

          - при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычай-

ного или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоя-

тельств, т.е. в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясе-

ния, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, а также в случаях, предусмотренных Тру-

довым кодексом. 

7.7.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодиче-
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ски привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для 

них продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в трудовой 

договор. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавлива-

ется коллективным договором. 

7.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником, в 

табеле учета рабочего времени. Ответственным за учёт рабочего времени структурного под-

разделения является его руководитель. 

         7.9. В случаях, установленных законодательством, для отдельных категорий Работников 

может вводиться суммированный учет рабочего времени. Суммированный учет рабочего 

времени применяется в отношении Работников, которым установлен режим рабочей недели с 

предоставлением выходных дней по графику. 

         Приказом Работодателя устанавливается перечень подразделений и должностей, для ко-

торых вводится суммированный учет рабочего времени. В приказе регламентируется учет-

ный период и система оплаты труда Работников. 

         В случае увольнения Работника до окончания отчетного периода расчет с ним произво-

дится за фактически отработанное время.  

       7.10. Для некоторых категорий Работников устанавливается сменный график работы 

(воспитатели организационно-строевого отдела, вахтеры, гардеробщики). Руководители 

структурных подразделений, в которых применяется сменный режим работы, составляют 

графики сменности с учетом мнения профсоюзного комитета преподавателей и сотрудников. 

         Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается с 

учетом специфики работы графиком для каждого из сотрудников. 

         Графики сменности доводятся до сведения Работников не позднее, чем за один месяц до 

введения их в действие, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом. Не-

посредственное ознакомление Работника с графиком работы осуществляет руководитель 

структурного подразделения под подпись. 

         Ответственность за составление графика сменности, норму выработки рабочего времени 

в смену и в учетном периоде в целом, своевременное доведение графика работы до сведения 

Работника, предоставление графика работы в отдел кадров и в бухгалтерию несет руководи-

тель структурного подразделения, в котором используется сменный режим работы. 

         7.11. Для отдельных категорий Работников с учетом мнения профсоюзного комитета 

преподавателей и сотрудников Работодателем устанавливается гибкий режим рабочего вре-

мени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание или общая продол-

жительность рабочего дня (смены) определяется по соглашению сторон.   

 7.12. Режим рабочего времени дистанционного работника соответствует режиму рабо-

чего времени, определенного для каждой категории Работников настоящим разделом. Время 

взаимодействия дистанционного работника с работодателем включается в рабочее время. 

 7.12.1. Продолжительность и (или) периодичность выполнения Работником трудовой 

функции дистанционно при временной дистанционной работе определяется дополнительным 

соглашением к трудовому договору.  

     

VIII. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения трудо-
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вых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не менее 

30 минут в течение рабочего дня;  

2) два выходных дня - суббота, воскресенье при пятидневной рабочей неделе; один вы-

ходной день – воскресенье при шестидневной рабочей неделе;  

3) нерабочие праздничные дни;  

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

8.3.2. На работах в качестве воспитателя организационно-строевого отдела, вахтера, 

гардеробщика Работодателем обеспечивается возможность отдыха и приёма пищи в доста-

точном для этого количестве времени, как правило, через каждые 4 часа работы с включени-

ем этого времени в рабочее время. Местами для отдыха и приёма пищи являются: для воспи-

тателя -  помещение № 116; для вахтера, гардеробщика -  помещение № 137. 

         8.4. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

         Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произво-

дится с их письменного согласия в случае необходимости выполнения заранее непредвиден-

ных работ, от срочного выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа Фи-

лиала в целом или его отдельных структурных подразделений. 

         8.4.1. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни без 

их согласия допускается в следующих случаях: 

         1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо устранения послед-

ствий катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия; 

         2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи имущества работо-

дателя, государственного или муниципального имущества; 

         3) для выполнения работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайно-

го или военного положения, либо неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоя-

тельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, земле-

трясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нор-

мальные жизненные условия всего населения или его части, а также в случаях, предусмот-

ренных Трудовым кодексом. 

         В других случаях привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни до-

пускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации.  

         Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни инвалидов, женщин, 

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

не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением, вы-
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данным в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными право-

выми актами Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей 

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

от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

         Указанные в абзаце шестом настоящего пункта гарантии предоставляются также работ-

никам, имеющим детей-инвалидов, работникам, осуществляющим уход за больными членами 

их семей в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

матерям и отцам, воспитывающим без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати 

лет, опекунам детей указанного возраста, родителю, имеющему ребенка в возрасте до четыр-

надцати лет, в случае, если другой родитель работает вахтовым методом, призван на военную 

службу по мобилизации или проходит военную службу по контракту, заключенному в соот-

ветствии с пунктом 7 статьи 38 Федерального закона от 28 марта 1998 года N 53-ФЗ "О воин-

ской обязанности и военной службе", либо заключил контракт о добровольном содействии в 

выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации, а также ра-

ботникам, имеющим трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до дости-

жения младшим из детей возраста четырнадцати лет. 

         Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни произво-

дится по письменному распоряжению Работодателя. 

         8.5. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью 28 (двадцать восемь) календарных дней.   
         Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется Работникам, усло-

вия труда на рабочих местах которых по результатам специальной оценки условий труда от-

несены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 степени либо опасным условиям труда. Мини-

мальная продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска таким Ра-

ботникам  составляет 7 календарных дней. Продолжительность ежегодного дополнительного 

оплачиваемого отпуска  конкретного работника устанавливается трудовым договором на ос-

новании отраслевого (межотраслевого) соглашения и коллективного договора с учётом ре-

зультатов специальной оценки условий труда. 

Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 3 кален-

дарных дней. Порядок и условия предоставления такого отпуска устанавливаются норматив-

ными правовыми актами Правительства Российской Федерации. 

         Лицам, работающим в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, помимо 

установленных законодательством ежегодных основного оплачиваемого отпуска и дополни-

тельных оплачиваемых отпусков, предоставляемых на общих основаниях, предоставляется 

дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 16 календарных дней. 

         При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска допол-

нительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым от-

пуском. 

         По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

Педагогическим работникам, а также директору Филиала, заместителям директора Фи-

лиала, руководителям структурных подразделений, при условии, что их деятельность связана 

https://base.garant.ru/75003711/30f7b583c23b69b5f439df4277e738b6/#block_1000
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с руководством образовательной, научной и (или) творческой, научно-методической, методи-

ческой деятельностью, предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый от-

пуск, продолжительность которого устанавливается Правительством Российской Федерации. 

Педагогические работники не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогиче-

ской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия 

предоставления которого определяются в порядке, установленном федеральным органом ис-

полнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

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

истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению 

сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения шести ме-

сяцев. 

Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения шес-

ти месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

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

го; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному 

месту работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.5.2. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое 

время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачивае-

мых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работода-

телем с учетом мнения Работников, выборного органа первичной профсоюзной организации 

не позднее, чем за две недели до наступления календарного года в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8.5.3. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодек-

сом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется 

по их желанию в удобное для них время.  

8.6. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под роспись не позднее, 

чем за две недели до его начала. 

8.7. График отпусков обязателен для Работников и Работодателя. При желании Работ-

ника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от предусмотренного в гра-

фике отпусков период Работник обязан предупредить Работодателя об этом в письменном 

виде не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предос-

тавления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

8.8. 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 Работодате-

лем. 

IX. ОПЛАТА ТРУДА 

9.1. Оплата труда работников Филиала устанавливается трудовым договором в соответ-

ствии с федеральными законами, иными правовыми актами, Положением об оплате труда, 
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локальными нормативными актами Университета и Филиала и действующей в Университете 

системой оплаты труда. 

9.1.1. Выполнение Работником трудовой функции дистанционно не является основани-

ем для снижения ему заработной платы. 

9.2. В целях поощрения работникам Филиала могут выплачиваться премии (поощри-

тельные выплаты) в виде премий по итогам работы Филиала в целом – не реже одного раза в 

год и премий (поощрительных выплат) разового характера по критериям и основаниям, пре-

дусмотренным Положением об оплате труда. 

9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего вре-

мени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжи-

тельности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

9.3.1. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной про-

должительности работы. 

9.4. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда произ-

водится пропорционально отработанному им времени. 

9.5. Работникам, у которых условие о разъездном характере работы закреплено в трудо-

вом договоре, компенсируются расходы в порядке и на условиях, определенных локальными 

нормативными актами Университета и Филиала. 

9.6. Заработная плата выплачивается в денежной форме (в рублях) не реже чем каждые 

полмесяца в сроки: за первую половину месяца в размере не более 50% от заработной платы 

сотрудника -  24 числа текущего месяца,  и за вторую половину месяца - 9 числа, следующего 

за отработанным месяца. Оплата отпускных производится не позднее, чем за три дня до его 

начала. При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата производиться накануне этого дня.  

Заработная плата выплачивается Работнику путем выдачи наличными деньгами в кассе 

Филиала либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении Работника, на 

условиях, определенных коллективным договором или трудовым договором. Работник 

вправе заменить кредитную организацию, в которую должна быть переведена заработная 

плата, сообщив в письменной форме Работодателю об изменении реквизитов для перевода 

заработной платы не позднее чем за пятнадцать календарных дней до дня выплаты 

заработной платы.  

9.7. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата Работни-

ку не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Россий-

ской Федерации или иными федеральными законами.  

9.8. Работники при прохождении диспансеризации в порядке, предусмотренном законо-

дательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобождение от работы на один ра-

бочий день один раз в три года с сохранением за ними места работы (должности) и среднего 

заработка. 

Работники, достигшие возраста сорока лет, при прохождении диспансеризации в поряд-

ке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, имеют право на освобож-

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

(должности) и среднего заработка. 

Работники, не достигшие возраста, дающего право на назначение пенсии по старости, в 

том числе досрочно, в течение пяти лет до наступления такого возраста и Работники, являю-

щиеся получателями пенсии по старости или пенсии за выслугу лет, при прохождении дис-
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пансеризации в порядке, предусмотренном законодательством в сфере охраны здоровья, 

имеют право на освобождение от работы на два рабочих дня один раз в год с сохранением за 

ними места работы (должности) и среднего заработка. 

Работник освобождается от работы для прохождения диспансеризации на основании его 

письменного заявления, при этом день (дни) освобождения от работы согласовывается (со-

гласовываются) с Работодателем. 

Факт прохождения диспансеризации в день (дни) освобождения от работы подтвержда-

ется Работником путем представления Работодателю справки медицинских организаций. 

9.9. На время прохождения медицинского осмотра и (или) обязательного психиатриче-

ского освидетельствования за работниками, обязанными  проходить такие осмотр и (или) ос-

видетельствование, сохраняются место работы (должность) и средний заработок по месту ра-

боты. 

9.10. На время приостановления работ в связи с административным приостановлением 

деятельности или временным запретом деятельности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации вследствие нарушения государственных нормативных требований 

охраны труда не по вине работника за ним сохраняются место работы (должность) и средний 

заработок.  

X. ПООЩРЕНИЕ ЗА ТРУД 

10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, 

за продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде Работо-

датель применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой; 

- представляет к званию лучшего по профессии. 

10.1.1. Размер премии устанавливается по основаниям и критериям, предусмотренным 

Положением об оплате труда. 

10.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя. Допускается од-

новременное применение нескольких видов поощрений. 

XI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН 

11.1. Ответственность Работника: 

11.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. неисполнение или 

ненадлежащее исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанно-

стей, Работодатель имеет право привлечь Работника к дисциплинарной ответственности. 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 

11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дис-

циплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 
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11.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

Работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяс-

нение Работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление 

Работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыска-

ния. 

11.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обна-

ружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске, а также 

времени, необходимого для учета мнения представительного органа работников. Дисципли-

нарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания за несоблюдение ограниче-

ний 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. Дисцип-

линарное 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. 

11.1.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не счи-

тая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник отказывается ознакомиться с 

указанным приказом (распоряжением) под подпись, то составляется соответствующий акт. 

11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государствен-

ную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не 

будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисци-

плинарного взыскания. 

11.1.9. 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.  

11.1.10. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной ответственно-

сти в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными феде-

ральными законами. 

11.1.11. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон это-

го договора. 

11.1.12. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождение Работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым ко-

дексом Российской Федерации или иными федеральными законами. 

11.1.13. Материальная ответственность Работника наступает в случае причинения им 

ущерба Работодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или 

бездействия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами. 

11.1.14. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан 

его возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с Работника не под-

лежат. 
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11.1.15. Работник освобождается от материальной ответственности, если ущерб возник 

вследствие: 

- действия непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для 

хранения имущества, вверенного Работнику. 

11.1.16. За причиненный ущерб Работник несет материальную ответственность в преде-

лах своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. 

11.1.17. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или 

иными федеральными законами, на Работника может возлагаться материальная ответствен-

ность в полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность Работ-

ника состоит в его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действитель-

ный ущерб в полном размере. 

11.1.18. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста во-

семнадцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товар-

ные ценности или иное имущество. 

11.1.19. Размер ущерба, причиненного Работником Работодателю при утрате и порче 

имущества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, 

действующих на день причинения ущерба, но не может быть ниже стоимости имущества по 

данным бухгалтерского учета с учетом степени износа этого имущества. 

11.1.20. Истребование от Работника письменного объяснения для установления причи-

ны возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения Работника 

от представления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

11.1.21. Взыскание с виновного Работника суммы причиненного ущерба, не превы-

шающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Рас-

поряжение может быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установле-

ния Работодателем размера причиненного Работником ущерба. 

11.1.22. Если месячный срок истек или Работник не согласен добровольно возместить 

причиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с 

Работника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться 

только судом. 

11.2. Ответственность Работодателя: 

11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает в случае причинения 

ущерба Работнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездей-

ствия), если иное не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб Работнику, возмещает этот ущерб в соответ-

ствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

11.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, 

прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодате-

ля. 

11.2.4. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им заработок во всех 
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случаях незаконного лишения Работника возможности трудиться. 

11.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб 

в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день 

возмещения ущерба. При согласии Работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

11.2.6. Работник направляет Работодателю заявление о возмещении ущерба. Работода-

тель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в деся-

тидневный срок со дня его поступления. В случае несогласия с решением Работодателя или 

неполучения ответа в установленный срок Работник имеет право обратиться в суд. 

11.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной пла-

ты, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) других выплат, причитающихся Работ-

нику, Работодатель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в 

размере не ниже одной сто пятидесятой действующей в это время ключевой ставки Цен-

трального банка РФ от не выплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со 

следующего дня после установленного срока выплаты по день фактического расчета включи-

тельно. 

11.2.8. Моральный вред, причиненный Работнику неправомерными действиями или 

бездействием Работодателя, возмещается Работнику в денежной форме в размерах, опреде-

ляемых соглашением сторон трудового договора. 

XII. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

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

ки и Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса Российской Федерации 

и иных нормативных правовых актов РФ. 

12.2. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила могут вносить-

ся изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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