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МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное
учреждение высшего образования

«Удмуртский государственный университет»
(ФГБОУ ВО «УдГУ», УдГУ, ФГБОУ ВО «Удмуртский государственный университет»),

ПРИКАЗ
09 20.5 РОЯ, ж 999р/р709

г. Ижевск

О введениив действие локальных нормативных актов
В связи с приведением в соответствии локальной нормативной базы

требованиям действующего законодательства Российской Федерации, на

основании решения Ученого совета УдГУ от 28.06.2022 года, протокол №8,
приказываю:
1. Ввести в действие следующие локальные нормативные акты:

- Правила внутреннего трудового распорядка Удмуртского государственного

университета;
- Правила внутреннего распорядка обучающихся Удмуртского

государственного университета;

- Положение о направлении работников Удмуртского государственного

университета в служебные командировки (далее — Положения).

2. Начальнику управления информационных—технологий и

телекоммуникаций В.Л. Шурминой разместить Положенияна сайте Университета

в разделах «Нормативная база УдГУ», «Сведения об образовательной

организации».
3. Директорам институтов, директору  МКПО, руководителям

структурных подразделений ознакомить с Правилами внутреннего трудового

распорядка Удмуртского государственного университета, с Положением о

направлении работников Удмуртского государственного университета в

служебные командировки:
- действующих работников под подпись с записью в Журнале ознакомления

работников с изменениями, внесенными в локальные нормативные акты, и вновь

принятыми локальными нормативными актами (форма №2);



- вновь принимаемых работников под подпись, при приеме на работу, с

записью в Журнале ознакомления работников с локальными нормативными

актами (форма №1).

4. Директорам институтов, директору МКПО ознакомить обучающихся

с Правилами внутреннего распорядка обучающихся Удмуртского

государственного университета.
5. Не применять Правила внутреннего распорядка федерального

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего

профессионального образования «Удмуртский государственный университет»,

утвержденные решением Ученого совета УдГУ 03.12.2013 года, протокол №10.
6. Не применять Положение о направлении работников ГОУВПО

«Удмуртский государственный университете» в служебные командировки,

утвержденное решением Ученого совета УдГУ от 31.05.2011 года, протокол №5.

7. Контроль исполнения настоящего приказ возложить на проректора по

ЭиП Г.Н. Васильеву.

Ректор С. 772 Г.В. Мерзлякова
и



СОГЛАСОВАНО:

Проректор по ЭиП

Начальник ЮО 7©
Г.Н. Васильевна

Е.Ю. Маратканова



УТВЕРЖДАЮ РАССМОТРЕНО
На заседании Ученого совета УдГУ

Председатель первичной Протокол №8 от 28 июня 2022 ода
профсоюзной организации Ректор ФГБОУ ВО «Удмуртский
работников Удмуртского ий университет»

государе ниверситета
Г.В. Мерзлякова

«А» иемеХ 2022 год

УТВЕРЖДАЮ
Ректор федерального

,„государственного бюджетного

Приложение к
Коллективному договору

федерального государственного
бюджетного образовательного учреждения

высшего образования «Удмуртский
государственный университет» на 2022-2024 годы

ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА
Удмуртского государственного университета

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту —

Правила) являются локальным нормативным актом и регламентируют в
соответствии с Трудовым кодексом РФ от 30.12.01. № 197-ФЗ, Федеральным
законом от 29.12.2012 М 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",
Уставом ФГБОУ ВО «Удмуртский государственный университет» и иными
нормативными актами порядок приема, перевода и увольнения Работников,



основные права и обязанности Работника и Работодателя, режим рабочего
времени и времени отдыха, порядок поощрения Работников, ответственность
Работодателя и ответственность Работника, включая меры дисциплинарного
взыскания, применяемые к Работникам, а также иные вопросы регулирования
трудовых отношений в федеральном государственном бюджетном
образовательном учреждении высшего образования «Удмуртский
государственный университет» (далее по тексту — Университет, УдГУ). Правила
являются Приложением к  Коллективному договору

—
федерального

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего
образования «Удмуртский государственный университет».

1.2. Настоящие Правила имеют целью способствовать укреплению
дисциплины труда, рациональному использованию рабочего времени,
достижению высокого качества и эффективности труда в университете,
воспитанию у работников ответственности за результаты педагогической,
научной, административной, хозяйственной и иных видов деятельности
университета.

1.3.К числу Работников Университета, на которых распространяются
настоящие Правила, относятся все категории лиц, работающих в Университете по
трудовому договору, в том числе срочному, и занимающих должности
педагогических, научных, инженерно-технических, административно-
хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательныхи иных работников.

Права и обязанности лиц, находящихся на территории Университета на
основании заключенных с Университетом гражданско-правовых договоров (в том
числе договоров о возмездном оказании услуг, договоров подряда, и тому
подобное),—определяются названными—договорами и гражданским
законодательством.

1.4. Лица, находящиеся на территории Университета, в том числе в связи с
работой в организациях, являющихся арендаторами помещений Университета,
обязаны придерживаться правил поведения, установленных настоящими
Правилами внутреннего трудового распорядка, а также общепринятых правил
поведения в общественных местах.

1.5. Университет в лице Ректора или уполномоченного им должностного
лица, в том числе руководителя обособленного структурного подразделения в
соответствии с положением о нем (далее по тексту -— «Работодатель»,
«Администрация Университета») выступает в качестве работодателя во
взаимоотношениях с Работниками Университета, а также в качестве лиц,
организующих и контролирующих учебный процесс.

1.6. Трудовая деятельность Работников Университета направлена на
достижение целей и реализацию задач, закрепленных в Уставе Университета.
Права и обязанности Работников и Университета в рамках осуществления ими
учебной, научной и других видов деятельности определены нормативными актами
о труде, об образовании, Уставом Университета, настоящими Правилами и иными
локальными нормативными актами, а также Коллективным договором между
Ректором Университета и Работниками, от имени которых выступает
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Профсоюзный комитет (далее — Коллективный договор) и соглашениями в сфере
социально-трудовых отношений.

1.7. Трудовая дисциплина обеспечивается созданием в Университете
необходимых организационных и экономических условий для нормальной
высокопроизводительной работы, сознательного выполнения трудовых
обязанностей методами убеждения, воспитания, а также поощрениями за
добросовестный труд. К нарушителям дисциплины могут применяться
дисциплинарные взыскания.

1.8. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются Работодателем
самостоятельно в пределах предоставленных ему полномочий, а в случаях,
предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и

Правилами внутреннего трудового распорядка, совместно или по согласованию с

соответствующими представительными органами Работников.
1.9. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом,

соблюдение которого обязательно для всех Работников Университета, действуют
на всей территории Университета (во всех зданиях и помещениях Университета и

на прилегающих к ним территориях, в арендуемых Университетом помещениях).
В обособленных структурных подразделениях Университета, в связи с

особенностями сроков выплаты заработной платы, режима рабочего времени и

времени отдыха может быть издан приказ по обособленному структурному
подразделению, не противоречащий настоящим Правилам. Проект данного
приказа готовится директором обособленного структурного подразделения,
согласовывается с выборным органом первичной профсоюзной организации
работников УдГУ и утверждается Ректором Университета.

1.10. Настоящие Правила доводятся до всеобщего сведения Работников
Университета.

2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников Университета

2.1. Заключение трудового договора.
2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового

договора с Университетом в лице Ректора или иного уполномоченного им лица.
Условия трудового договора не должны ухудшать положение Работника по
сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными
нормативными правовыми актами, Коллективным договором, соглашениями в

сфере социально-трудовых отношенийи не могут содержать условий, снижающих
уровень прав и гарантий работников, установленный

—
трудовым

законодательством.
Трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору,

предусматривающие выполнение Работником трудовой функции дистанционно,
заключаются в порядке, предусмотренном главой 49.1 Трудового кодекса
Российской Федерации, Положением о дистанционной работе в ФГБОУ ВО
«Удмуртский государственный университет» и иными локальными
нормативными актами Университета.



2.1.2. Лица, поступающие на работу в Университет, проходят обязательные
предварительные медицинские осмотры (обследования) с целью определения их
пригодности для выполнения поручаемой работы и предупреждения
профессиональных заболеваний.

2.1.3. Лица, поступающие на работу в Университет, предоставляют в отдел
кадров управления кадрового и документационного обеспечения (далее — отдел
кадров) следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжкуи (или) сведенияо трудовой деятельности;
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу;
- документы об образовании и (или) о квалификации или наличии

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

- медицинское заключение и (или) медицинская книжка, документ о
профилактических прививках;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям;

- если лицо, поступающее на работу в течение двух лет, предшествующих
поступлению на работу в университет, замещало должность государственной или
муниципальной службы, которая включена в перечень, установленный
нормативными правовыми актами РФ, то оно обязано сообщить работодателю
сведения о последнем месте службы;

- при приеме на работу по совместительству с вредными и (или) опасными
условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту
работы.

В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым Кодексом РФ,
иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и
постановлениями Правительства Российской Федерации может
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового
договора дополнительных документов.

При заключении трудового договора впервые страховое свидетельство
государственного пенсионного страхования оформляется Университетом. В

случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжкив связи с ее
утратой, повреждением или по иной причине Университет по письменному
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки)
оформляет новую трудовую книжку.

2.1.4.В Университете предусматриваются должности педагогических,
научных, инженерно-технических, административно-хозяйственных,
производственных, учебно-вспомогательных и иных работников, которые
включаются в штатные расписания университета по соответствующим
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категориям: профессорско-преподавательский персонал, научный персонал,
административно-управленческий персонал, учебно-вспомогательный персонал,

прочий обслуживающий персонал.
2.1.5. Трудовые договоры на замещение должностей научно-педагогических

работников в Университете могут заключаться как на неопределенный срок, так и
на срок, определенный сторонами трудового договора. Заключению трудового
договора на замещение научно-педагогической должности, а также переводу на
такую должность предшествует конкурсный отбор на замещение
соответствующей должности в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации.

В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение
трудового договора на замещение должности научно-педагогического работникавУниверситете без избрания по конкурсу на замещение соответствующей
должности при приеме на работу по совместительству - на срок не более одного
года, а для замещения временно отсутствующего Работника, за которым в
соответствии с законодательством сохраняется место работы, — до выхода этого
Работникана работу.

Не проводится конкурс на замещение должностей директора института и

заведующего кафедрой.
Должности директора института и заведующего кафедрой являются

выборными. Порядок проведения выборов на указанные должности
устанавливается Уставом Университета.

Конкурсный отбор проводится в соответствии с Приказом Минобрнауки
России от 23.07.2015 № 749 "Об утверждении Положения о порядке замещения
должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-
преподавательскому составу", Приказом Минобрнауки России от 05.08.2021 №

715 "Об утверждении перечня должностей научных работников, подлежащих
замещению по конкурсу, и порядка проведения указанного конкурса" (вместе с
"Порядком проведения конкурса на замещение должностей научных работников"),
Положением о форме и порядке заключения трудовых договоров, договоров
гражданско-правового характера в Удмуртском государственном университете,
утверждаемым Ученым советом УдГУ.

Педагогические работники, с которыми по результатам конкурса на замещение
соответствующих должностей заключены трудовые договорына неопределенный
срок, не проходят повторно конкурс на данные должности в период занятия ими в
установленном порядке указанных должностей.

Работники, в том числе педагогические Работники, с которыми заключен
трудовой договор на неопределенный срок, в целях подтверждения соответствия
занимаемойим должности, один раз в пять лет проходят аттестацию.

Привлечение на работу преподавателей на условиях почасовой оплаты труда
осуществляется в соответствии с Постановлением Минтруда РФ от 30.06.2003 М
41 "Об особенностях работы по совместительству педагогических, медицинских,
фармацевтических работников и работников культуры", иными нормативными



актами уполномоченных федеральных органов государственной власти и
локальными нормативными актами Университета.

Замещение должностей иных Работников Университета производится в
порядке, устанавливаемом трудовым законодательством Российской Федерации,
Коллективным договором, Уставом и локальными актами Университета.

2.1.5. Срок трудового договора, заключаемого с научно-педагогическим
работником (неопределенный срок или определенный срок не более пяти лет)
после прохождения конкурсного отбора, определяется по соглашению между
Работником и Работодателем.

2.1.6. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в
свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в
Университете (внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя
(внешнее совместительство).

2.1.7. С письменного согласия Работника ему может быть поручено
выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены)
наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по
другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату, размер
которой устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом
содержания и (или) объема дополнительной работыв соответствии с Положением
об оплате труда работников Удмуртского государственного университета,
Положением о порядке установления выплат стимулирующего характера.

Поручаемая Работнику дополнительная работа по другой профессии
(должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей).
Поручаемая Работнику дополнительная работа по такой же профессии
(должности) может осуществляться путем расширения зоны обслуживания,
увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно
отсутствующего Работника без освобождения от работы, определенной трудовым
договором, Работнику может быть поручена дополнительная работа как по
другой, так и по такой же профессии (должности).

2.1.8. Прием на работу оформляется трудовым договором. Работодатель вправе
издать на основании заключенного трудового договора приказ о приеме на работу.
Содержание приказа работодателя должно соответствовать условиям
заключенного трудового договора.

Приказ объявляется Работнику под роспись.
Фактическое допущение к работе возможно толькос ведома или по поручению

Ректора Университета или должностного лица, наделенного правом заключения
трудовых договоров.

Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению Ректора
Университета или должностным лицом, наделенным правом заключения трудовых
договоров, считается заключением трудового договора независимо от того, был ли
прием на работу оформлен надлежащим образом. В этом случае трудовой договор
должен быть оформлен в установленном порядке в течение трех дней со дня
фактического допуска к работе.



2.1.9. При приёме на работу руководитель структурного подразделения обязан
ознакомить Работника (под роспись) с Уставом Университета, Коллективным
договором, Положением об оплате труда, Положением о порядке установлении
выплат стимулирующего характер, должностной инструкцией, правилами и

инструкциями по охране труда, настоящими Правилами, иными локальными
нормативными актами Университета, относящимися к трудовой функции
Работника.

2.1.10. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон
может быть предусмотрено условие об испытании работника, которое
устанавливается для того, чтобы проверить, соответствует работник поручаемой
работе или нет. Если в трудовом договоре отсутствует условие об испытании, то
работник считается принятым на работу без испытания. Во время испытания на
работника распространяются все нормы трудового законодательства,
коллективного договора, соглашений и локальных нормативных актов. Срок
испытания для работника не может превышать трех месяцев, а для проректоров,
главного бухгалтер и его заместителей, руководителей филиалов,
представительств или иных обособленных структурных подразделений
учреждения - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом.
При заключении трудового договорана срок от двух до шести месяцев испытание
не может превышать двух недель. В срок испытания не засчитываются период
временной нетрудоспособности работникаи другие периоды, когда он фактически
отсутствовал на работе. Условие трудового договора об испытании не
применяется, если работнику в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами нельзя устанавливать испытание при приеме.

2.2. Изменение трудового договора.
2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том

числе перевод на другую работу — постоянное или временное изменение трудовой
функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает
Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре),
при продолжении работы в Университете, а также перевод на работу в другую
местность вместе с Университетом, — допускается только по соглашению сторон
трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым
кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных
сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

2.2.2. Перевод на другую работу в пределах Университета или перемещение
Работника оформляется приказом Ректора (иного уполномоченного должностного
лица), который объявляется Работнику под роспись и на основании которого
делается запись в трудовой книжке Работника (за исключением случаев
временного перевода).

Не требуется согласия Работника при его перемещении на другое рабочее
место или в другое структурное подразделение, расположенное в той же
местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не
влечет за собой изменения условий трудового договора.

7



Запрещается переводить и перемещать Работника на

—
работу,

противопоказанную ему по состоянию здоровья.
2.2.3.В случаях, предусмотренных трудовым законодательством (если

выполнение прежних трудовых обязанностей становится для Работника
невозможным), Работодатель обязан перевести Работника с его согласия на
другую работу (при ее наличии).

2.2.4. В порядке, установленном трудовым законодательством, по причинам,
связанным с изменением организационных или технологических условий труда,
допускается изменение определенных сторонами условий трудового договора по
инициативе Работодателя при продолжении Работником работы без изменения
трудовой функции.

2.3. Прекращение трудового договора.
2.3.1. Увольнение Работников Университета во всех случаях производится в

результате прекращения трудового договора. Трудовой договор может быть
прекращен только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом
Российской Федерации и иными федеральными законами. Во всех случаях днем
увольнения Работника является последний день его фактической работы
независимоот даты издания соответствующего приказа об увольнении.

2.3.2. Порядок расторжения трудового договора по каждому из оснований
определяется Трудовым кодексом Российской Федерации и другими
федеральными законами.

2.3.3. Независимо от срока заключения и иных условий трудового договора,
Работник имеет право на его расторжение по инициативе Работника (по
собственному желанию).

2.3.4. Работник обязан заранее предупредить Работодателя о своем желании
расторгнуть трудовой договор. Сроки предупреждения определяются трудовым
законодательством. Исчисление названных сроков ведётся со следующего дня
после дня подачи в письменной форме соответствующего заявления. День
окончания срока предупреждения является последним днём работы, т.е. днём
увольнения. Если последний день срока предупреждения приходится на выходной
или нерабочий праздничный день, то последним считается ближайший за ним
рабочий день.

2.3.5. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его
действия. Работодатель обязан предупредить Работника об окончании срока его
трудового договора в письменной формене менее чем за три календарных дня до
увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия срочного
трудового договора, заключенного на время исполнения обязанностей
отсутствующего работника. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала
расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его
действия и Работник продолжает работу после истечения срока действия
трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает
силу и трудовой договор считается заключеннымна неопределенный срок.



2.3.6. Прекращение трудового договора оформляется приказом Ректора
Университета (иного уполномоченного должностного лица).

С приказом о прекращении трудового договора Работник должен быть
ознакомлен под роспись. По требованию Работника Работодатель обязан выдать
ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В случае, когда
приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения
Работника или Работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на
приказе производится соответствующая записьи составляется Акт.

2.3.7. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать
Работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности
и произвести с ним расчет. По письменному заявлению Работника Работодатель
также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов,
связанныхс работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на
другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки;
справки о заработной плате, периоде работы у данного Работодателя и другое).
Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим
образом и предоставляться Работнику безвозмездно.

В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую
книжку Работнику или предоставить сведения о трудовой деятельности
невозможно в связи с его отсутствием либо его отказом от их получения,
Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться
за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте или
направить Работнику по почте заказным письмом с уведомлением сведения о
трудовой деятельности за период работы на бумажном носителе, заверенные
надлежащим образом.

По письменному обращению Работника, не получившего трудовой книжки
после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со
дня обращения Работника, а в случае, если в соответствии Трудовым Кодексом,
иным федеральным законом на Работника не ведется трудовая книжка, по
обращению Работника, 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.

Работник может подать заявление о выдаче сведений о трудовой деятельности
личнов отдел кадров либона электронную почту 4ос@и@и.га

При использовании электронной почты Работодателя Работник направляет
отсканированное заявление,в котором содержится:

— наименование Работодателя;
— должностное лицо, на имя которого направлено заявление (ректор или иное

уполномоченное им лицо);
— просьба о направлении в форме электронного или бумажного документа

сведений о трудовой деятельности у Работодателя;
— адрес электронной почты или домашнийадрес Работника;
— собственноручная подпись Работника;
— дата написания заявления.
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2.3.8. При увольнении работник не позднее дня прекращения трудового
договора возвращает все переданные ему работодателем для осуществления
трудовой функции документы, оборудование, инструменты и иные товарно-
материальные ценности, а также документы, образовавшиеся при исполнении
трудовой функции.

Для этого работник оформляет обходной лист. Отказ работника частично или
полностью оформить обходной лист не является препятствием для увольнения
этого работника. Но в случае недостачи работодатель вправе привлечь уволенного
работникак ответственности в установленном законом порядке.

2.3.9. Коллективным договором и соглашениями между сторонами социального
партнерства в сфере труда могут быть предусмотрены дополнительные гарантии
Работникам при расторжении трудового договора.

3. Основные обязанностии права Работников

3.1. Все категории Работников Университета обязаны:
3.1.1. Добросовестно выполнять обязанности, закреплённые в трудовом

законодательстве, законодательстве об образовании,о науке, об интеллектуальной
собственности, в Уставе Университета, настоящих Правилах, в иных локальных
нормативных актах Университета, в должностных инструкциях, в трудовом
договоре. Способствовать решению задач, определяемых программой развития
Университета.

3.1.2. Соблюдать нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав
Университета, социально-партнерские соглашения, Коллективный договор
Университета, Правила внутреннего трудового распорядка Университета, иные
локальные нормативные акты, приказы, распоряжения Ректора, проректоров.

Соблюдать нравственные и этические нормы, следовать требованиям
педагогической, служебной и академической этики, уважать честь и достоинство
обучающихся, Работников Университета, других участников образовательного
процесса.

3.1.3. Соблюдать дисциплину труда, своевременно, точно и качественно
выполнять распоряжения Работодателя, своевременно и точно выполнять
распоряжения и поручения руководителя структурного подразделения и (или)
непосредственного руководителя, нести ответственность за выполнение своей
работы на должном уровне, использовать все рабочее время для повышения
производительности труда.

3.1.4. Соблюдать правила по охране труда, технике безопасности, электро-и
пожарной безопасности, производственной санитарии и гигиене труда и
противопожарной охране, установленных требованиями соответствующих правил

и инструкций.
3.1.5. Правильно применять средства индивидуальной и коллективной

защиты.
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3.1.6. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий,
препятствующих или затрудняющих нормальную работу, и немедленно сообщать

о случившемся руководителю подразделения.
3.1.7. Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и

здоровью людей, сохранности имущества Университета, а также об иных
обстоятельствах, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (авария,
другие чрезвычайные ситуации), и принимать необходимые меры к их
устранению.

3.1.8. Не препятствовать работе Университета, его органов управления,
структурных подразделений и должностных лиц,в том числе путем многократных
обращений в адрес Университета, его уполномоченных органов и должностных
лиц по одним и тем же вопросам без указания новых фактов и обстоятельств,
притом, что на вопросы, изложенные в обращениях, заявителю уже даны ответы
по существу.

3.1.9. Соблюдать режим рабочего времени, включая время начала и окончания
работы, установленный настоящими Правилами, графиками сменности, другими
локальными нормативными актами университета, трудовым договором;

3.1.10. Содержать рабочее оборудование, технику и приспособления в

исправном состоянии, поддерживать чистоту на своём рабочем месте, соблюдать
установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

3.1.11. Беречь имущество Университета, эффективно использовать
оборудование и технику, бережно относиться к инструментам, измерительным
приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование
работникам. Экономно и рационально расходовать сырьё, материалы, энергию,
топливо и другие материальные ресурсы. Соблюдать установленный порядок
хранения материальных ценностей и документов.

В случае причинения Университету материального ущерба в процессе или в
связи с осуществлением трудовой деятельности Работник привлекается к
материальной ответственности в порядке, предусмотренном трудовым
законодательством. В иных случаях ущерб возмещается в порядке,
предусмотренном гражданским законодательством.

3.1.12. Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим
Работникам выполнять их трудовые обязанности, следовать общепринятым в
Университете нравственным и этическим нормам, заботиться о деловой репутации
Университета, соблюдать высокий уровень культуры общения.

3.1.13. Не совершать действий, наносящих ущерб деловой репутации
Университета, его работников и обучающихся, не распространять сведения,
порочащие деловую репутацию Университета, Работников и обучающихся
Университета, в том числе, в средствах массовой информации, информационно-
телекоммуникационных сетях.

3.1.14. Не допускать использования наименования, символики, товарных
знаков и иных обозначений Университета без разрешения уполномоченных
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органов (должностных лиц) Университета, в том числе в коммерческих и (или)
политических целях.

3.1.15. Не допускать нарушений общественного порядка, а также
использования ненормативной лексики, непристойных и оскорбительных слов,
выражений и образов в высказываниях, произносимых в общественных местах и
(или) размещенных,в том числе в информационно-телекоммуникационных сетях,
при ведении переписки с использованием адресов корпоративной электронной
почтыи при общении с Работниками и обучающимися Университета и третьими
лицами в любых формах в случаях, когда Работник идентифицируется как лицо,
связанное с Университетом;

3.1.16. Не допускать личной заинтересованности, которая может привести к
конфликту интересов.

3.1.17. Принимать меры и создавать условия противодействию коррупции в
пределах своих полномочий.

3.1.18. Уведомлять Ректора УдГУ обо всех случаях обращения к нему каких-
либо лиц, в целях склоненияего к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.19. Нести ответственность за состояние антикоррупционных мероприятийв
подведомственных подразделениях, и подразделениях, общее руководство
которыми осуществляют.

3.1.20. Нести ответственность за получение, всвязис исполнением
должностных обязанностей, вознаграждений от физических и (или)
юридических лицв соответствии с действующим законодательством.

3.1.21. Своевременно, в разумный срок, лично либо через своего законного
представителя сообщать в отдел кадров об изменении персональных данных
(адреса проживания, адреса регистрации, фамилии, имени, отчества, паспортных
данных, контактных телефонов и т.п.), а также представить соответствующие
документы.

3.1.22. Предупреждать непосредственного руководителя о невыходе на
работу, подтверждать указанные причины невыхода на работу. Подтверждением
факта временной—нетрудоспособности Работника является листок
нетрудоспособности, сформированный (выданный) в установленном
нормативными правовыми актами Российской Федерации порядке.

3.1.23. Немедленно сообщать Работодателю или иному уполномоченному
лицу либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации,
представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества
Университета (авария, стихийное бедствиеи т.п.).

3.1.24. Соблюдать действующий в Университете  пропускно0ой и
внутриобъектовый режим.

Для прохода в здания Университета пользоваться электронным пропуском
(удостоверение, специально оформленная пластиковая карта — в отдельных
случаях). При нахождении в помещениях Университета иметь при себе
удостоверение работника УдГУ, предъявлять его по требованию работников
охраныи отдела безопасности.
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Бережно и аккуратно хранить удостоверение или электронный пропуск (при
условии выдачи).

3.1.25. Не причинять вред обучающимся посредством совершения действий,
связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью
обучающегося; не допускать обращения к обучающимся или Работникам
Университета в грубой или уничижительной (фамильярной) форме.

3.1.26. Соблюдать режим обращения с информацией, составляющей
охраняемую законом тайну.

Не разглашать охраняемую законом тайну (государственную, коммерческую,
служебную и иную), ставшую известной Работнику в связи с исполнением им
трудовых обязанностей, в том числе не разглашать персональные данные других
Работников и обучающихся, обеспечивать защиту полученных в связи с

исполнением своих трудовых обязанностей персональных данных других
Работников от неправомерного их использования или утраты.

3.1.27. Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу)
и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, другие
обязательные медицинские осмотры, а также проходить внеочередные
медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, предусмотренных
Трудовым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами РФ,
проходить обязательное психиатрическое освидетельствование, периодические
медицинские осмотры в центре профпатологии (для работников, занятых на
работах во вредных условиях труда).

3.1.28. Соблюдать требования, установленные законодательством Российской
Федерации, в том числе санитарными эпидемиологическими нормами,
локальными нормативными актами Университета, действующие в период режима
чрезвычайной ситуации или при возникновении угрозы распространения
заболевания, представляющего опасность для окружающих, режима повышенной
готовности, либо в период осуществления на соответствующей территории
ограничительных мероприятий (карантина), несоблюдение которых создает угрозу
причинения вреда Университету, его Работникам и обучающимся.

3.1.29. Выполнять иные обязанности, предусмотренные нормативными
правовыми актами Российской Федерации, Уставом Университета, социально-
партнерскими соглашениями, Коллективным договором Университета,
настоящими Правилами, должностными инструкциями и иными локальными
нормативными актами Университета, трудовым договором.

3.2. Научно-педагогические Работники Университета обязаны также:
3.2.1. Выполнять учебную, методическую работу, проводить научные

исследования и контролировать самостоятельную учебную и научную работу
обучающихся в соответствии должностной инструкцией, с учебным поручением и

индивидуальным планом работы преподавателя.
3.2.2. Обеспечивать высокую эффективность педагогического и научного

процесса, способствующую приобретению глубоких знаний обучающимися.
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3.2.3. Постоянно повышать свой профессиональный уровень и педагогическую
квалификацию, участвовать в программах повышения квалификации в
соответствии с трудовым договором и локальными нормативными актами
Университета.

3.2.4. Участвовать в проводимых в Университете научных, методических и
профориентационных мероприятиях, а также в мероприятиях, связанных с
информированием об Университете и приемом обучающихся в Университет.

3.2.5. Не допускать нарушения интеллектуальных (авторских, смежных,
патентных) прав, в том числе присвоения авторства (плагиат), а также выявлять и
пресекать факты нарушения обучающимися и Работниками Университета
интеллектуальных (авторских, смежных, патентных) прав, в том числе присвоения
авторства (плагиат).

3.2.6. Формировать у обучающихся профессиональные качества по избранному
направлению подготовки (специальности).

3.2.7. Развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие
способности.

3.2.8. Не допускать применения, в том числе однократного, методов
воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над
личностью обучающегося, а также не совершать иных аморальных проступков, не
совместимыхс продолжением научно-педагогической работы;

3.2.9. Не допускать нарушения норм академической и/или преподавательской
этики;

3.2.10. Заботиться о сохранении и приумножении авторитета Университета.
3.2.11. Бережно относиться к духовным ценностям Университета.

3.3. Работники, занимающие—должности инженерно-технических,
административно-хозяйственных, производственных, учебно-
вспомогательных и иных работников обязаны также:

3.3.1. Своевременно и тщательно выполнять работу, обусловленную трудовым
договором, должностными инструкциями, нормативными актами,
регламентирующими объем, сроки и качество выполняемой работы(в том числе

нормывыработки и нормированные производственные задания).
3.3.2. Обеспечивать надлежащее качество работы и выпускаемой продукции, не

допускать упущений и брака в работе, добросовестно относиться к своим
трудовым обязанностям, соблюдать трудовую и технологическую дисциплину.

3.3.3. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий,
препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой,
авария), и немедленно сообщать о случившемся Работодателю или руководителю
соответствующего подразделения.

3.4. Работники, занимающие должности, указанные в пунктах 3.1-3.3.
имеют правона:

3.4.1. Предоставление работы, обусловленной трудовым договором.
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3.4.2. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и

качеством выполненной работы.
3.4.3. Защиту своих трудовых прав, свобод законных интересов всеми не

запрещенными законодательством Российской Федерации способами.
3.4.4. Иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации,

статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом Университета,
настоящими Правилами, должностными инструкциями и иными локальными
нормативными актами,а также трудовыми договорами.

4. Основные обязанности и права Университета
4.1. Обязанности Университета:
4.1.1. Выполнять все обязанности, возложенные на Университет как на

Работодателя и образовательное учреждение трудовым законодательством и

законодательством об образовании и науке в части организации и обеспечения
образовательной, научной и производственной деятельности.

4.1.2. Предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовыми
договорами.

4.1.3. Создавать условия для повышения качества подготовки специалистов с

учетом требований современного производства, науки, техники, организовывать
изучениеи внедрение передовых методов обучения.

4.1.4. Обеспечить допустимые и безопасные условия труда, исправное
состояние оборудования.

4.1.5.В пределах финансовых средств Университета осуществлять
материально-техническое обеспечение и оснащение образовательного процесса,
оборудование помещений.

4.1.6. Своевременно рассматривать предложения Работников, направленные на
улучшение работы Университета.

4.1.7. Принимать меры к надлежащему методическому обеспечению
образовательного процесса. Обеспечивать разработку учебных планов и программ
учебных дисциплин, соответствующих требованиям государственных
образовательных стандартов.

4.1.8. Утверждать в установленном в Университете порядке объемы учебной
работы подразделений и распределение учебной (преподавательской) работы
преподавателей Университета на предстоящий учебный год.

4.1.9. Не позднее, чем за три дня до начала учебного года или иного периода
обучения, сообщать преподавателям расписание их учебных занятий.

4.1.10. Не допускать к работе Работника в состоянии алкогольного,
наркотического или токсического опьянения.

4.1.11. Соблюдать законодательство об охране труда, улучшать условия трудав
Университете. Обеспечивать в соответствии с действующим законодательством
проведение аттестации рабочих мест с целью выявления рабочих мест с

вредными, опасными, тяжёлыми и неблагоприятными условиями труда;
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своевременно предоставлять льготыи компенсациив связи с вредными условиями
труда.

4.1.12. Принимать необходимые меры по профилактике производственного
травматизма, проводить обучение и периодически контролировать знание и
соблюдение Работниками всех требований инструкций по технике безопасности,
производственной санитариии гигиене труда, пожарной безопасности.

4.1.13. Бесплатно выдавать Работникам средства индивидуальной защиты и
смывающие средства для защиты от воздействия вредных и (или) опасных
факторов производственной среды и (или) загрязнения, а также на работах,
выполняемых в особых температурных условиях.

К средствам индивидуальной защиты относятся специальная одежда,
специальная обувь, дерматологические средства защиты, средства защиты органов
дыхания, рук, головы, лица, органов слуха, глаз, средства защиты от падения с
высоты и другие средства индивидуальной защиты, требования к которым
определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации о
техническом регулировании.

4.1.14. Устанавливать нормы выдачи средств индивидуальной защиты и
обеспечивать за счет своих средств своевременную их выдачу, хранение, а также
стирку, химическую чистку, сушку, ремонти замену.

4.1.15. Работодатель отстраняет от работы Работников:
— появившихся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или

иного токсического опьянения;
— не прошедших в установленном порядке обучение и проверку знаний и

навыков в области охраны труда;
— не прошедшихв установленном порядке обязательный медицинский осмотр,

а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях,
предусмотренных Трудовым кодексом, другими федеральными законами и иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

— У которых, в соответствии с медицинским заключением, выявлены
противопоказания для выполнения работы, обусловленной трудовым договором;

— не использующих средства индивидуальной защиты, но обязанных их
использовать в связи с работой на вредныхи (или) опасных работах илив особых
температурных условиях на период до того, пока они не начнут использовать
средства индивидуальной защиты

Работодатель отстраняет от работы Работника на весь период времени до
устранения обстоятельств, которые стали основанием для отстранения от работы.

Работодатель не начисляет Работнику заработную плату в период отстранения
от работы по основаниям, перечисленнымвп. 4.1.15. настоящих Правил. Если
Работник не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда либо обязательный медицинский осмотрне по своей вине, ему производится
оплата за все время отстранения от работы какза простой.

4.1.16. Обеспечивать  исправное содержание помещений,

—
отопления,

освещения, вентиляции, оборудования, создавать нормальные условия для
хранения верхней одежды Работников Университета.
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4.1.17. Приостанавливать работы на рабочих местах в случаях, если условия
труда на них по результатам специальной оценки условий труда отнесены к

опасному классу условий труда, на основании приказа Ректора или иного
уполномоченного им лица.

Приостановка работ осуществляется до устранения оснований, послуживших
установлению опасного класса условий труда.

На время приостановки работ на рабочих местах за Работниками сохраняется
место работы (должность) и средний заработок.

Работодатель разрабатывает и утверждает план мероприятий для устранения
оснований, послуживших установлению опасного класса условий труда, с учетом
мнения выборного органа первичной профсоюзной организации. Копию плана
мероприятий Работодатель направляет в территориальное отделение ГИТ.

Работодатель возобновляет деятельность на рабочих местах только по
результатам внеплановой специальной оценки условий труда, подтверждающей
снижение класса условий труда.

4.1.18. Постоянно совершенствовать организацию оплаты и стимулирования
труда, обеспечивать материальную заинтересованность Работников в результатах
их личного вклада в общие итоги работы, обеспечить правильное применение
действующих систем оплаты труда.

4.1.19. Обеспечивать своевременную выдачу (перечисление) заработной платы
в следующие сроки:

- 23 число месяца — для выплаты аванса заработной платы за текущий месяц
для выплаты заработной платы за первую половину месяца Работников,
заработная плата которых финансируется за счет субсидии на финансовое
обеспечение выполнение государственного задания на оказание государственных
услуг;

- 25 число месяца — для выплаты аванса заработной платы за текущий месяц
для выплаты заработной платы за первую половину месяца Работников,
заработная плата которых финансируется за счет собственных средств
Университета;

- 08 число месяца — для выплаты окончательного расчета по заработной плате
за предыдущий календарный месяц для выплаты заработной платы за вторую
половину предыдущего календарного месяца Работников, заработная плата
которых финансируется за счет субсидии на финансовое обеспечение выполнение
государственного задания на оказание государственных услуг;

- 10 число месяца — для выплаты окончательного расчета по заработной плате
за предыдущий календарный месяц для выплаты заработной платы за вторую
половину предыдущего календарного месяца Работников, заработная плата
которых финансируется за счет собственных средств Университета.

При совпадении дня выплаты аванса, окончательного расчета по заработной
плате с выходным или нерабочим праздничным днем выплата производится
накануне этого дня.

При совпадении дня выплаты заработной платы с выходным или нерабочим
праздничным днем выплата производится накануне этого дня.
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4.1.20. Оплачивать оплачиваемый отпуск не позднее чем за три дня до его
начала, предоставлять ежегодные основные и дополнительные оплачиваемые
отпуска всем Работникам Университета в соответствии с утвержденными
графиками отпусков.

4.1.21. При временной нетрудоспособности Работодатель выплачивать
Работнику пособие по временной нетрудоспособности в соответствии с
федеральными законами. Размеры пособий по временной нетрудоспособности и
условия их выплаты устанавливаются федеральными законами.

4.1.22. Обеспечивать систематическое повышение квалификации научно-
педагогического персоналаи других Работников Университета.

4.1.23. Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой,
товарищеской атмосферы, всемерно поддерживать и развивать инициативу и
активность Работников; своевременно рассматривать предложения работников и
обучающихся по улучшению деятельности, сохранению и приумножению
авторитета Университета и его подразделений.

4.1.24. Выполнять Коллективный договор.
4.2. Университет имеет право:
4.2.1. Заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами.

4.2.2. Поощрять Работников за добросовестный эффективный труд.
4.2.3. Требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу Университета (в том числе к имуществу
третьих лиц, если Университет несет ответственность за сохранность этого
имущества) и других Работников, соблюдения настоящих Правил.

4.2.4. Привлекать Работников к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации, иными федеральными законами.

4.2.5. Принимать, утверждать локальные нормативные акты в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации и локальными
нормативными актами Университета.

5. Рабочее время и порядок его использования.
Время отдыха Работников

5.1. Рабочим временем считается время, в течение которого Работник в
соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен
выполнять свои трудовые обязанности, а также другие периоды времени, которые
в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.

5.2. Учебный процесс в Университете осуществляется шесть днейв неделю (с
понедельника по субботу) в соответствии с учебными планами и расписанием
занятии.
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Привлечение Работников по инициативе Работодателя к работе в выходные и

нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях в

соответствии с трудовым законодательством с письменного согласия Работника.
5.3. Для Работников Университета из числа профессорско-преподавательского

состава, научного, административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного и

производственного персонала, непосредственно задействованных в организации и

проведении учебного и воспитательного процесса, устанавливается шестидневная
рабочая неделя с одним выходным днем- воскресенье.

Для Работников из числа научного, инженерно-технического,
административно-хозяйственного, производственного и учебно-вспомогательного

персонала, непосредственно не задействованных в организации и проведении
учебного и воспитательного процесса, устанавливается пятидневная рабочая
неделя с двумя выходными днями- суббота, воскресенье.

Время начала и окончания работы структурных подразделений, время
предоставления перерывов для отдыха и питания, а также порядок введения
суммированного учета рабочего времени устанавливается приказом Ректора
Университета, после согласования с выборным органом первичной профсоюзной
организации работников УдГУ.

В случаях, когда режим рабочего времени и отдыха Работника отличается от
общих правил, установленных в Университете, он может быть закреплен в

трудовом договоре с Работником.
5.4. Для отдельных Работников, должности которых указаны в Приложении | к

настоящим Правилам, может устанавливаться ненормированный рабочий день.
Ненормированный рабочий день — особый режим работы, в соответствии с

которым Работники могут по распоряжению Работодателя при необходимости
эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами
нормальной продолжительности рабочего времени.

Работникам, которым приказом Ректора (иного уполномоченного
должностного лица) установлен режим ненормированного рабочего дня,
устанавливаются гарантии и компенсации в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

Ненормированный рабочий день не может быть установлен работникам,
которые заняты на работах с вредными или опасными условиями труда,
несовершеннолетним, работникам-инвалидам Ги П группы, совместителям и

иным льготным категориям работников, которые определены законодательством
РФ. Ненормированный рабочий день также не устанавливается работникам,
которым установлен неполный рабочий день.

5.5. Для отдельных Работников может устанавливаться режим гибкого
рабочего временив соответствии с Трудовым Кодексом РФ.

5.6. Для Работников из числа инженерно-технических, административно-
хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных и иных работников
может устанавливаться режим гибкого рабочего времени в соответствии со ст.102
ТК РФ. Распределение рабочего времени в течение рабочего дня определяется по
соглашению между Работником и Работодателем и закрепляется в трудовом
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договоре (дополнительном соглашении к трудовому договору) и устанавливается
приказом ректора Университета, после согласования с выборным органом
первичной профсоюзной организации работников УдГУ.

5.7. Для Работников из числа профессорско-преподавательского состава
устанавливается шестидневная рабочая неделя с сокращенной
продолжительностью рабочего временине более 36 часов в неделю. В пределах
рабочего времени работники из числа профессорско-преподавательского состава
выполняют преподавательскую работу, а также осуществляют  учебно-
методическую, научно-исследовательскую, организационно-методическую,
воспитательную и другие виды работ, вытекающие из занимаемой Работником
должности и утвержденной должностной инструкции. Конкретные виды работ,
выполняемых преподавателем, определяются учебным поручением и
индивидуальным планом работы преподавателя.

Расписания учебных занятий разрабатываются администрацией
соответствующего института по согласованию с заведующими кафедрами и
утверждаются Ректором или иным уполномоченным им лицом, индивидуальные
планы преподавателя разрабатываются и утверждаются заведующим кафедрой.

Объем преподавательской работы каждого преподавателя определяется
учебным поручением в зависимости от квалификации Работника и профиля
кафедры, в соответствии с нормами времени для расчета объема учебной работы
Университета.

Для определения учебной нагрузки педагогических работников, замещающих
должности профессорско-преподавательского состава, ежегодно на начало
учебного года по кафедрам университета, с учетом обеспечиваемых ими
направлений подготовки, локальным нормативным актом устанавливается
средний объем учебной нагрузки, а также ее верхние пределы дифференцированно
по должностям профессорско-преподавательского состава. Учебная нагрузка
каждого педагогического работника определяется в зависимости от занимаемой
им должности, уровня квалификации и не может превышать верхних пределов,
устанавливаемых по должностям профессорско-преподавательского состава.

Верхние пределы учебной нагрузки, устанавливаемые дифференцированно по
должностям профессорско-преподавательского состава, не могут превышать 900
часов в год.

Для преподавателей, реализующих программы среднего профессионального
образования, норма часов учебной (преподавательской) работы за ставку
заработной платы составляет 720 часов в год, верхний предел учебной нагрузки
устанавливается в объеме, не превышающем 1440 часов в учебном году;

Верхний предел учебной нагрузки, определяемый по должностям
профессорско-преподавательского состава, осуществляющего образовательную

деятельность по дополнительным профессиональным программам,
устанавливается в объеме, не превышающем 800 часов в учебном году.

При составлении расписаний учебных занятий должны по возможности
исключаться нерациональные затраты времени педагогических работников,
ведущих преподавательскуюработу.
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5.8. Научные работники Университета осуществляют научно-
исследовательскую деятельность в соответствии с плановыми служебными
заданиями (тематическими планами) на выполнение научно-исследовательских
работ и опытно-конструкторских разработок, утвержденных руководителем
соответствующего структурного подразделения Университета.

5.9. Контроль за соблюдением  научно-педагогическими  Работниками
расписания учебных занятий и выполнением планов учебно-методической и

научно-исследовательской работы осуществляется заведующими кафедрами,
руководителями подразделений, директорами институтов, проректором по
направлениям деятельности.

5.10. Для Работников моложе восемнадцати лет и Работников, занятых на
работах с вредными и (или) опасными условиями труда, устанавливается
сокращённая продолжительность рабочего времени в соответствии с трудовым
законодательством Российской Федерации.

5.11. Накануне нерабочих праздничных и выходных дней продолжительность
работы Работников сокращается на один час, как при пятидневной, так и при
шестидневной рабочей неделе.

5.12. Работодатель обязан организовать учёт рабочего времени каждого
Работника. Продолжительность рабочего времени педагогических Работников
учитывается в астрономических часах.

5.13. При неявке на работу Работника Работодатель обязан принять мерык
заменеего другим Работником.

5.14. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Привлечение
Работников к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего
времени по инициативе Работодателя Университета может производиться тольков
случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством.

Работодатель не допускает к работе в ночное время, сверхурочной работе и

работе в выходные и нерабочие праздничные дни беременных женщин и
Работников, не достигших возраста 18 лет.

5.15. Работодатель вправе привлекать к работе в ночное время, сверхурочной
работе и работе в выходные и нерабочие праздничные дни только с письменного
согласия Работника и при условии, что это не запрещено Работнику по состоянию
здоровья в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке,
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации следующих Работников:

— инвалидов;
— женщин, у которых дети в возрасте до трех лет;
— имеющих детей-инвалидов;
— осуществляющих уход за больными членами их семей в соответствии с

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном федеральными
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

— воспитывающих без супруга (супруги) детей в возрасте до четырнадцати
лет, опекунов детей указанного возраста;
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— имеющих ребенка в возрасте до четырнадцати лет, в случае, если другой
родитель работает вахтовым методом;

— имеющих трех и более детей в возрасте до восемнадцати лет, в период до
достижения младшим из детей возраста четырнадцати лет.

Указанные Работники должны быть в письменной форме ознакомлены со
своим правом отказаться от работы, указанной в пункте 5.15. настоящих Правил.

5.16. Запрещается в рабочее время отвлекать Работников от их
непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения
общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не
связанных с производственной необходимостью, за исключением случаев,
предусмотренных статьями 39, 374, 405 Трудового Кодекса РФ.

5.17. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от
исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему
усмотрению. Перерывы в течение рабочего дня (смены) приказом Ректора
Университета, после согласования с выборным органом первичной профсоюзной
организации работников УдГУ.

5.18. Основания и порядок предоставления, а также продолжительность
ежегодных основных и дополнительных отпусков Работникам Университета
определяется законодательством Российской Федерации и иными нормативными
актами федеральных органов государственной власти, Уставом Университета,
настоящими Правилами, Коллективным договором и иными локальными
нормативными актами Университета.

5.19. Основные ежегодные отпуска Работникам Университета, занимающим
должности профессорско-преподавательского состава, предоставляются, как
правило, в летний каникулярный период. В случае привлечения педагогического
работника к труду в указанный период времени (для приема экзаменов, обучения
на подготовительных курсах, проведениявсех видов практики т.д.), Работодатель,
по согласованию с директором института, обязан предоставить Работнику отпуск
в другой период времени в течение года.

Периоды каникул, установленные для обучающихся, не совпадающие с
ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками
педагогических Работников, являются для них рабочим временем. В

каникулярный период педагогические Работники осуществляют научно-
исследовательскую, учебно-методическую и другие виды работ в обычном
режимев соответствии с индивидуальным планом преподавателя.

5.20. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска Работнику в

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе
работы Университета, допускается с согласия Работника перенесение отпуска на
следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12

месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.
Запрещается непредоставление основного ежегодного оплачиваемого отпускав

течение двух лет подряд, а также непредоставление основного ежегодного
оплачиваемого отпуска Работникам в возрасте до восемнадцати лет и Работникам,
занятым на работах с вреднымии (или) опасными условиями труда.

22



5.21. В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 14.05.2015 М 466
"О ежегодных основных удлиненных оплачиваемых отпусках" отдельным
категориям Работников Университета, а также всем педагогическим Работникам
предоставляется удлиненный основной ежегодный оплачиваемый отпуск
продолжительностью 56 календарных дней.

5.22. Докторам наук -— 48 рабочих дней, с учетом их пересчета для оплаты
в календарные дни, составляющие 56 календарных дней;

кандидатам наук — 36 рабочих дней, с учетом их пересчета для оплаты
в календарные дни, составляющие 42 календарных дня.

5.23. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются:
5.23.1. Работникам с ненормированным рабочим днем:
а) на условиях и в порядке, устанавливаемом Правительством Российской

Федерации;
6) должности которых указаны в Перечне должностей Работников

Университета с ненормированным рабочим днем (Приложение | к настоящим
Правилам).

5.23.2. Работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными
условиями труда, по результатам специальной оценки рабочих мест.

5.24. При исчислении общей продолжительности ежегодного оплачиваемого
отпуска дополнительные оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным
основным оплачиваемым отпуском.

6. Поощренияза успехив работе

6.1.За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение
производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную
безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе,
активное участие в научно-исследовательской работе и общественной жизни
Университета, Работники могут поощряться следующим образом:

а) благодарственное письмо;
6) благодарность;
в) почетная грамота Удмуртского государственного университета;
г) почетный профессор Удмуртского государственного университета;
д) ветеран труда Удмуртского государственного университета;
е) занесениена Доску Почета Удмуртского государственного университета;
ж) занесение в Книгу Почета Удмуртского государственного университета.
Поошрения объявляются приказом Ректора, при необходимости доводятся до

сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку Работника или
хранятся в личном деле.

6.2.За особые трудовые заслуги Работники Университета могут быть
представлены в установленном порядке к государственным и отраслевым
наградам.

6.3. Порядок и условия поощрений за труд определяются локальными
нормативными актами Университета.
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7. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины

7.1. Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или
ненадлежащее исполнение по вине Работника возложенных на него трудовых
обязанностей, влекут за собой применение мер дисциплинарного взыскания, а
также применение иных мер, предусмотренных законодательством Российской
Федерации.

7.2.За нарушение трудовой дисциплины, Устава Университета, настоящих
Правил Работодатель применяет следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
7.3. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть

примененов порядке и в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской
Федерации и иными федеральными законами.

7.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен
затребовать от Работника письменное объяснение. Если по истечении двух
рабочих дней указанное объяснение Работником не предоставлено, то
составляется соответствующий актоб отказе Работника дать такое объяснение или
о невозможности запросить (получить) такое объяснение.

7.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа
Работников.

7.6. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня
совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-
хозяйственной деятельности — не позднее двух лет со дня его совершения. В

указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.7. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное

взыскание.
7.8. Приказ о применении дисциплинарного взысканияс указанием оснований

его применения объявляется Работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в
течение трёх рабочих дней со дня издания соответствующего приказа.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном
законодательством.

7.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания
Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года
Работодателем по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного
руководителя или представительного органа Работников, если подвергнутый
дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как
добросовестный Работник.
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8. Обеспечение порядка в Университете

8.1. Ответственность за порядок и благоустройство в помещениях
Университета (наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание
нормальной температуры, освещение и пр.) несут директора департамента
эксплуатации имущественного комплекса и строительства, коменданты учебных
корпусов, общежитий, а также руководитель соответствующего структурного
подразделения.

За исправность оборудования в учебных лабораториях и кабинетах и за
готовность учебных пособий к занятиям отвечают заведующие кафедрами и

лабораториями, учебными кабинетами, специалисты по учебно-методической
работе, лаборанты.

8.2. На территории и объектах Университета воспрещается:
а) поведение, затрудняющее нормальную работу Университета, в том числе

связанное с потреблением испарительных смесей и использованием устройств,
имитирующих курение табака (электронные системы доставки никотина,
электронные системы доставки продуктов, не являющихся никотином, кальяны, в
том числе электронные, и иные устройства, имитирующие курение табака);

6) курение табака на территориях и в помещениях Университета;
в) употребление спиртных напитков, включая слабоалкогольные, за

исключением проводимыхв установленном порядке официальных мероприятий;
г) хранение, употребление и распространение средств токсического и

наркотического опьянения;
д) азартные игры;
е) появление в нетрезвом виде, состоянии наркотического или токсического

опьянения;
ж) появление с животными (за исключением случаев совершения указанных

деяний в рамках выполнения служебных или учебных заданий, должностных или
учебных обязанностей, а также случаев появления инвалида по зрениюс собакой-
проводником);

3) хранение, распространение и использование взрывчатых веществ и

пиротехнических средств;
и) нарушение тишины и покоя в ночное время — период с 23 до 07 часов

местного времени;
к) пронос на территорию учебных корпусов средств индивидуальной

мобильности (велосипеды, самокаты и др.), за исключением инвалидных и
детских колясок, складных и малогабаритных транспортных средств, помещённых
в специальную сумку(чехол) для их переноса.

Запреты, установленные подпунктами «г», «ж», «з», «и» настоящего пункта, не
распространяются на случаи совершения указанных деяний в рамках выполнения
служебных или учебных заданий, должностных или учебных обязанностей.

8.3. В учебных аудиториях (лекционных залах) во время проведения занятий
также воспрещаются:

а) пребывание в верхней одеждеи головных уборах;
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6) прием пищи.
8.4. Порядок организации внутриобъектового режима, допуска Работников,

обучающихся и иных лиц, а также автотранспортных средств на объектах и
территории Университета, порядок перемещения имущества на объектах и
территории Университета или за пределы объектов и территории Университета,а
также проведения в УдГУ мероприятий с массовым участие людей определяется
Инструкцией о пропускном и внутриобъектовом режимах УдГУ, правилами
проживания в общежитиях Университета, приказами Ректора Университета.

8.5. Администрация Университета обязана обеспечить охрану учебного
заведения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также
поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях. Указанная
задача выполняется силами специально привлеченного частного охранного
предприятия и работниками университета, в чьи должностные инструкции
внесены соответствующие обязанности.

Ответственность за сохранность имущества, за противопожарное и санитарное
состояние помещений возлагается в соответствии с должностными инструкциями
на руководителей структурных подразделений, комендантов учебных корпусов,
общежитий, а в необходимых случаях, приказом Ректора на соответствующих
должностных лиц.

8.6. В нерабочие праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных
ситуациях в помещениях Университета, включая жилые и бытовые корпуса,
Администрацией Университета может быть установлен особый режим работы и
использования имущества, а также введены дежурства Работников.

Проведение занятий и работ, запланированных в подразделениях в нерабочее
время, разрешают проректоры в пределах своих полномочий по согласованию с

проректором по безопасности и режиму либо иным уполномоченным лицом.
8.7. Порядок использования служебных помещений, их сдача под охрану и

снятие с охраны, а также хранения ключей определяется Инструкцией о
пропускном и внутриобъектовом режимах УдГУ.

Ключи от помещений (в том числе запасные) находятся у работника дежурной
смены охраны (работник отдела безопасности и работник частного охранного
предприятия): в учебных корпусах и научной-учебной библиотеке - на вахтах
(постах охраны) данных объектов, от помещений общежитий студенческого
городка — на вахтах общежитийи у заведующих общежитиями.

Наличие запасных ключей от помещенийна объектах УдГУ обязательно.
Получение и сдача ключей от помещений объектов УдГУ, снятие помещенийс

охраныи сдача под охрану (постановка на охранную сигнализацию), производятся
работниками Университета на вахтах (постах охраны) объектов с росписью в
соответствующих журналах.

Ключи выдаются работниками дежурной смены охраны УдГУ по списку,
предоставляемому руководителями соответствующих структурных
подразделений. Списки на выдачу ключей должны обновляться руководителями
соответствующих структурных подразделений ежегодно,а также при изменениях

в штатном составе подразделения.
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9. Порядок принятия, внесение изменений и дополненийв Правила
9.1. Настоящие Правила, включая приложенияк ним, является Приложениемк

Коллективному договору ФГБОУ ВО «Удмуртский государственный
университет».

9.2. Настоящие Правила, дополнения и изменения к ним согласовываются с
профсоюзной организацией, рассматриваются на Ученом совете Университета и

утверждаются сторонами Коллективного договора.
9.3. Ректор, Ученый совет, профсоюзный комитет имеют право выходить с

предложением о внесении изменений, дополнений настоящих Правил, не
противоречащих действующему законодательству и Коллективному договору
УдГУ.
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Приложение №1
к Правилам внутреннего трудового распорядка

ФГБОУ ВО «Удмуртский государственный университет»

Перечень должностей работников ФГБОУВО «УдГУ»с ненормированным рабочим днем*

= Наименование должностей Кол-во
календ. дней
доп. отпуска

Проректор по экономике и персоналу; проректор по информатизации, цифровой 28
образовательной среде и профессиональной ориентации

> Начальники - управления кадрового и документационного обеспечения, планово- 10

бюджетного финансового управления, юридического отдела; главный бухгалтер

| отдела подготовки и аттестации научных кадров; директор — учебно-научной

Проректор по безопасности и режиму; 8

руководители отделов и служб - Департамента эксплуатации имущественного
комплекса и строительства, управления информационных технологий и

телекоммуникаций, управления развитием научной и инновационной деятельности,

библиотеки имени В.А.Журавлёва, спорткомплекса, студгородка, комбината
студенческого питания, учебного ботанического сада;
должности: главный инженер, главный механик, главный энергетик, руководитель
службы внутреннего контроля, ученый секретарь Совета;
работники филиала в г.Воткинске: главный бухгалтер филиала, заместитель
директора филиала по организационной и административно-хозяйственной работе

> руководители отделов и служб - отдела безопасности, центра научно-технической 6
информации, сектора грантов и программ, инжинирингового центра развития
передовых технологий, центра маркетинга и трансфера технологий, отдела по
финансам и учету - филиала централизованной бухгалтерии, типографии, центра
телекоммуникаций и Интернет сетей, института компьютерных исследований,

отдела обслуживания компьютерных классов, центра развития компетенций,
лыжной базы, биогеоэкологической станции;
работники - управления кадрового и документационного обеспечения, планово-
бюджетного финансового управления, управления международного образования и

сотрудничества, учебно-методического управления, юридического отдела, отдела
подготовки и аттестации научных кадров, центра информационного обеспечения,
отдела по связям с общественностью и информационному продвижению, отдела по
внеучебной и воспитательной работе, Удмуртского республиканского центра
содействия занятости студентов, психологической службы, отдела социальной
работы и социальных программ, отдела материально-технического обеспечения и

снабжения, института дополнительного профессионального образования, сектора
научно - исследовательской работы студентов, сектора гражданской обороны и

чрезвычайных ситуаций, учебно-научной библиотеки им. В.А.Журавлёва (кроме
редакционно-издательского отдела), централизованной бухгалтерии;

работники комбината студенческого питания: заместитель директора,
заведующий производством, старший кассир, калькулятор, специалист по кадрам,
ведущий бухгалтер, бухгалтер, экономист, специалист по охране труда, кладовщик,
товаровед, техник-технолог, администратор;
должности: заместитель директора департамента эксплуатации имущественного
комплекса и строительства по вопросам пожарной безопасности и эксплуатации баз
практик; заведующий отделением очной формы обучения ИПСУБ; заведующий
отделением заочной формы обучения ИГЗ и ИСК; главный специалист центра
научно-технической информации; экономист отдела безопасности (все категории);

бухгалтер (все категории) ИЗЭиУ, ИПСУБ и типографии; старший кассир ИПСУБ;
делопроизводитель и документовед (все категории) ректората; инженер и механик
транспортного отдела; помощник директора ИЭиуУ по внеучебной и воспитательной
работе; заместитель директора колледжа по внеучебной деятельности и

продвижению образовательных услуг; заместитель начальника отдела безопасности;
заместитель директора спорткомплекса; менеджер административно -
хозяйственной части; инженер и документовед (все категории) административно-хозяйственной части; документовед (все категории) службы главного энергетика;
специалист по УМР (все категории) центра формирования контингента и новых



образовательных технологий;
работники филиала в г.Воткинске: специалист по кадрам, бухгалтер (все
категории), экономист (все категории), юрисконсульт, главный библиотекарь,
специалист по охране труда, документовед (все категории), механик, программист
(все категории)

3|Начальник и старший мастер ремонтной службы; комендант учебного корпуса; 5

заведующий складом спорткомплекса; работники первого специального отдела;
работники студгородка: заместитель директора, администратор, заведующий
общежитием, комендант общежития (все категории);
работники филиала в г.Воткинске: администратор общежития, заведующий
хозяйством

4_|Водитель автомобиля; тракторист; водитель автомобиля филиала в г.Воткинске 3 ]

*если работник, занимающий вышеперечисленные должности по основному месту работы, является
внутренним совместителем по указанным или любым другим должностям (кроме должностей ППС),
дополнительные дни отпуска за ненормированный рабочий день ни по основному месту работу, ни по
совместительству не предоставляются; дополнительные дни отпуска за ненормированный рабочий день не
предоставляются также работникам (кроме должностей ППС), занимающим вышеперечисленные должности

на условиях внутреннего или внешнего совместительства.
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