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Правила внутреннего трудового распорядка

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Курганский 

государственный университет» (далее -  университет, КГУ), регламентирующим в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами порядок 

приема, увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность 

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

работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования 

трудовых отношений в университете.

1.2. Целью настоящих Правил внутреннего трудового распорядка является
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укрепление трудовой дисциплины, рациональное использование рабочего 

времени, повышение эффективности и производительности труда.

1.3. Под дисциплиной труда понимается обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором. 

Работодатель создает условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда.

1.4. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников КГУ, 

согласно статье 190 Трудового кодекса РФ.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения 

всеми работниками.

1.6. Правила внутреннего трудового распорядка размещаются в доступном 

месте.

1.7. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 

предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.

2. П орядок приема на работу и увольнения работников

2.1. Прием на работу осуществляется на основании трудового договора.

2.2. Трудовой договор заключается в письменной форме, в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается работником и работодателем. Один экземпляр 

трудового договора передается работнику, другой хранится в КГУ. Получение 

работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника 

на экземпляре трудового договора, хранящемся в КГУ. Содержание трудового 

договора должно соответствовать действующему законодательству РФ. В 

трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами.



2.3. Заключению трудового договора на замещение должности работника, 

относящегося к профессорско-преподавательскому составу, на замещение 

отдельных должностей научных работников, а также переводу на такую 

должность предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей 

должности. Порядок проведения указанного конкурса, а также перечень 

должностей научных работников, подлежащих замещению по конкурсу, 

определяются Министерством образования и науки Российской Федерации.

К профессорско-преподавательским относятся должности декана факультета, 

заведующего кафедрой, профессора, доцента, старшего преподавателя, 

преподавателя, ассистента.

Не проводится конкурс на замещение должностей декана факультета и 

заведующего кафедрой. Должности декана факультета и заведующего кафедрой 

являются выборными. Порядок проведения выборов на указанные должности 

устанавливается уставом КГУ.

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

предъявляет работодателю:

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

-  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства;

-  страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

-  документы воинского учета -  для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную 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, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при



поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию.

2.5. Дополнительные документы при заключении трудового договора 

предъявляются в случае, если с учетом специфики работы необходимость их 

предъявления предусмотрена Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ.

2.6. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и 

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются 

работодателем.

2.7. При отсутствии у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформляет новую трудовую книжку.

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

работодателем, если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими 

федеральными законами, иными нормативными правовыми актами РФ или 

трудовым договором, либо со дня фактического допущения работника к работе с 

ведома или по поручению работодателя или его уполномоченного на это 

представителя.

2.9. Работник приступает к исполнению трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не оговорен день 

начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий день 

после вступления договора в силу. Если работник не приступил к исполнению 

трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором либо на 

следующий день после вступления договора в силу, если в трудовом договоре не 

оговорен день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой 

договор.

2.10. Прием на работу оформляется приказом работодателя на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать 

условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу



объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического 

начала работы.

2.11. На основании приказа о приеме на работу работодатель обязан в 

пятидневный срок сделать запись в трудовой книжке работника, в случае, если 

работа в КГУ является для работника основной.

2.12. При приеме на работу отдел кадров до подписания трудового договора 

ознакамливает работника под роспись с правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором, 

совместно с иными структурными подразделениями (в том числе 

непосредственным начальником) разъясняет его права и обязанности, 

обеспечивает инструктирование его по правилам техники безопасности, 

санитарии, противопожарной безопасности.

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

обусловленных трудовым договором.

2.14. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон 

может быть предусмотрено условие об испытании работника в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе.

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания.

В период испытания на работника распространяются положения трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, коллективного договора, соглашений, локальных нормативных 

актов.

В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности 

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

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с 

указанием причин, послуживших основанием для признания этого работника не 

выдержавшим испытание. Если в период испытания работник придет к выводу, 

что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право



расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом 

работодателя в письменной форме за три дня.

2.15. Прекращение трудового договора может иметь место только по 

основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами.

2.16. Трудовой договор может быть расторгнут в любое время по 

соглашению сторон трудового договора.

2.17. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 

этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной 

срок не установлен Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом. 

Течение указанного срока начинается на следующий день после получения 

работодателем заявления Работника об увольнении. Трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении, по соглашению 

между работником и работодателем. В случаях, когда заявление работника об 

увольнении по его инициативе обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательную организацию, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного договора, 

соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.18. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет 

право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового 

договора.

2.19. Прекращение трудового договора оформляется приказом работодателя.

2.20. С приказом работодателя о прекращении трудового договора работник 

должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника работодатель 

обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного приказа. В 

случае, когда приказ о прекращении трудового договора невозможно довести до



сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, 

на приказе производится соответствующая запись.

2.21. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения 

трудового договора производится в точном соответствии с формулировками 

Трудового кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на 

соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или 

иного федерального закона.

2.22. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

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

иным федеральным законом, сохранялось место работы (должность).

В день прекращения трудового договора работодатель выдает работнику 

трудовую книжку и производит с ним расчет. По письменному заявлению 

работника работодатель также выдает ему заверенные надлежащим образом 

копии документов, связанных с работой.

2.23. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом 

от ее получения, работодатель направляет работнику уведомление о 

необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление 

ее по почте. Со дня направления указанного уведомления работодатель 

освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

Работодатель также не несет ответственности за задержку выдачи трудовой 

книжки в случаях несовпадения последнего дня работы с днем 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 РФ, и при увольнении женщины, 

срок действия трудового договора с которой был продлен до окончания 

беременности или до окончания отпуска по беременности и родам в соответствии 

с частью второй статьи 261 Трудового кодекса РФ. По письменному обращению 

работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, работодатель 

выдает ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника.

2.24. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его



действия, о чем работник предупреждается в письменной форме не 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).

2.25. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 

работы, прекращается по завершении этой работы.

2.26. Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 

отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу.

2.27. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическим работником являются:

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

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

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей 

должности в соответствии со статьей 332 Трудового кодекса РФ.

3. Основные права и обязанности работника

3.1. Работник КГУ имеет право на:

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами;

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее государственным нормативным

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным 

договором;

своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии 

со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством 

выполненной работы;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и



категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 

труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда;

подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, 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 университетом в предусмотренных Трудовым кодексом 

РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 

соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 

коллективного договора, соглашений;

защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами;

разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами;

возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами;

иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.

3.2. Педагогические работники пользуются следующими академическими 

правами и свободами:

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность;



2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания;

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля);

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств 

обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 

порядке, установленном законодательством об образовании;

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

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

образовательных программ;

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

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций;

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами университета, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

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

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, 

необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 

исследовательской деятельности в университете;

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами университета, в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами;

9) право на участие в управлении университетом, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 

университета;

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

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



11) право на объединение в общественные профессиональные организации в 

формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации;

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений;

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое 

и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики 

педагогических работников.

Указанные академические права и свободы должны осуществляться с 

соблюдением прав и свобод других участников образовательных отношений, 

требований законодательства Российской Федерации, норм профессиональной 

этики педагогических работников, закрепленных в локальных нормативных актах 

университета.

3.3. Работник КГУ обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда;

соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в 

том числе правильно применять средства индивидуальной и коллективной 

защиты, проходить обучение безопасным приемам и методам выполнения работ 

по охране труда, оказанию первой помощи при несчастных случаях на 

производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте, 

проверку знаний требований охраны труда;

бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества



третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества);

иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.

3.4. Педагогические работники, помимо обязанностей, предусмотренных п. 

3.3 настоящих Правил, обязаны:

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики;

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений;

4) развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, 

инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у 

обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания;

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями;

7) систематически повышать свой профессиональный уровень;

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании;

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные 

при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также 

внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;



11) соблюдать устав университета.

3.5. В соответствии с федеральным законом от 23.02.2013 г. № 15-ФЗ «Об 

охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и 

последствий потребления табака» работникам запрещается курение на 

территории и в помещениях университета.

3.6. Работникам запрещается распивать спиртные напитки в помещениях 

университета.

4. О сновны е права и обязанности работодателя

4.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами;

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты;

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них;

создавать производственный совет - совещательный орган, образуемый на 

добровольной основе из числа работников, имеющих, как правило, достижения в 

труде, для подготовки предложений по совершенствованию производственной 

деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой техники 

и новых технологий, повышению производительности труда и квалификации 

работников. Полномочия, состав, порядок деятельности производственного 

совета и его взаимодействия с работодателем устанавливаются локальным



нормативным актом. К полномочиям производственного совета не могут 

относиться вопросы, решение которых в соответствии с федеральными законами 

отнесено к исключительной компетенции органов управления университета, а 

также вопросы представительства и защиты социально-трудовых прав и 

интересов работников, решение которых в соответствии с Трудовым кодексом РФ 

и иными федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных 

союзов, соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных 

представителей работников. Работодатель информирует производственный совет 

о результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного 

совета, и об их реализации;

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о специальной 

оценке условий труда;

иные права, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, 

коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами.

4.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда;

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей;

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами;

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;



предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения 

и контроля за их выполнением;

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью;

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление федерального государственного 

надзора за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права, других федеральных 

органов исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль 

(надзор) в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, наложенные 

за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права;

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных 

избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового 

законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям;

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами и коллективным договором формах;

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей;

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами;

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

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

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке условий



труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами.

5. Режим работы, время отдыха

5.1. Рабочим временем работника является время, в течение которого он в 

соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен 

исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к 

рабочему времени.

5.2. Для работников (за исключением работников, относящихся к 

профессорско-преподавательскому составу) устанавливается пятидневная рабочая 

неделя продолжительностью 40 часов. Еженедельный непрерывный отдых 

предоставляется в субботу и воскресенье.

5.3. Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания (за 

исключением работников, относящихся к профессорско-преподавательскому 

составу) устанавливается следующее:

начало работы -  8-00 ч.;

окончание работы -  17-00 ч.;

перерыв для отдыха и питания -  12-00 -  13-00 ч.

Перерыв для отдыха и питания может не предоставляться работнику, если 

установленная для него продолжительность ежедневной работы (смены) не 

превышает четырех часов.

5.4. Для работников, относящихся к профессорско-преподавательскому 

составу, устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем -  

воскресенье, сокращенная продолжительность рабочего времени -  36 часов в 

неделю. Для лиц из числа профессорско-преподавательского состава установлен 

шестичасовой рабочий день.

Перерыв для отдыха и питания для работников, относящихся к 

профессорско-преподавательскому составу, устанавливается — 12-50 — 13-20 ч.



5.5. В пределах шестичасового рабочего дня преподаватели должны вести все 

виды учебной, воспитательной работы, индивидуальной работы с обучающимися, 

научной, творческой и исследовательской работы, а также другой работы, 

предусмотренной трудовыми (должностными) обязанностями и индивидуальным 

планом.

5.6. Выполнение работниками из числа профессорско-преподавательского 

состава обязанностей, связанных с научной, творческой и исследовательской 

работой, а также другой педагогической работой, предусмотренной трудовыми 

(должностными) обязанностями и индивидуальным планом: методической, 

подготовительной, организационной, диагностической, работой по ведению 

мониторинга, работой, предусмотренной планами воспитательных, физкультурно- 

оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, проводимых с 

обучающимися осуществляется непосредственно в университете.

5.7. Допускается выполнение работником из числа профессорско- 

преподавательского состава обязанностей, указанных в п. 5.6. настоящих Правил, 

за пределами университета по согласованию в письменной форме с 

непосредственным руководителем этого работника.

5.8. Режим выполнения преподавательской работы регулируется расписанием 

занятий.

Объем преподавательской работы (учебной нагрузки) лиц из числа 

профессорско-преподавательского состава определяется в зависимости от 

занимаемой ими должности, уровня их квалификации и не может превышать 900 

часов в учебном году.

Учебная нагрузка педагогических работников включает в себя контактную 

работу обучающихся с преподавателем (занятия лекционного типа, и (или) 

занятия семинарского типа, и (или) групповые консультации, и (или) 

индивидуальную работу обучающихся с преподавателем, а также аттестационные 

испытания промежуточной аттестации обучающихся и итоговой 

(государственной итоговой) аттестации обучающихся. При необходимости 

контактная работа обучающихся с преподавателем включает в себя иные виды 

учебной деятельности, предусматривающие групповую или индивидуальную



работу обучающихся с преподавателем). Контактная работа обучающихся с 

преподавателем может быть как аудиторной, так и внеаудиторной.

5.9. Соблюдение преподавателями обязанностей по проведению учебных 

занятий в соответствии с утвержденным расписанием контролируется их 

непосредственными руководителями. Работники учебного отдела осуществляют 

выборочный текущий контроль за соблюдением расписания педагогическими 

работниками, относящимися к профессорско-преподавательскому составу.

Изменения в расписание учебных занятий вносятся в порядке, установленном 

локальным нормативным актом университета, регламентирующим вопросы 

составления, утверждения и внесения изменений в расписание учебных занятий.

5.10. По соглашению между работником и работодателем как при приеме на 

работу, так и впоследствии может быть установлено неполное рабочее время: 

неполный рабочий день или неполная рабочая неделя. Работодатель обязан 

устанавливать неполный рабочий день (смену) или неполную рабочую неделю по 

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

имеющего ребенка в возрасте до четырнадцати лет (ребенка-инвалида в возрасте 

до восемнадцати лет), а также лица, осуществляющего уход за больным членом 

семьи в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 

установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации.

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда работника 

производится пропорционально отработанному им времени или в зависимости от 

выполненного им объема работ.

5.11. Отдельные работники могут по распоряжению работодателя при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых 

функций за пределами установленной для них продолжительности рабочего 

времени. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается приказом ректора, принимаемым с учетом мнения 

представительного органа работников,

В исключительных случаях, допускается привлечение работников к 

сверхурочным работам в порядке, предусмотренном ст. 99 Трудового кодекса 

Российской Федерации.



5.12. Работодатель осуществляет суммированный учет рабочего времени лиц, 

работающих в сменном режиме по графику сменности. Графики сменности 

разрабатываются работодателем и доводятся до сведения работников не позднее 

чем за один месяц до введения их в действие. Работники распределяются по 

сменам равномерно. Переход из одной смены в другую должен происходить в 

часы, определенные графиками сменности. Работа в течение двух смен подряд 

запрещается.

5.11. Право на отдых реализуется предоставлением работнику свободного от 

исполнения должностных (трудовых) обязанностей времени (свободного времени) 

и которое он может использовать по своему усмотрению.

5.12. Работникам предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск с 

сохранением места работы (должности) и среднего заработка, который 

реализуется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым работодателем.

5.13. График отпусков составляется ежегодно отделом кадров с учетом 

мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, не позднее, чем 

за две недели до наступления очередного календарного года и доводится до 

сведения всех работников. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых 

отпусков устанавливается работодателем с учетом обеспечения нормальной 

работы КГУ и благоприятных условий для отдыха работников.

5.14. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется работникам 

продолжительностью 28 календарных дней. Работникам из числа профессорско- 

преподавательского состава предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней.

Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 

календарных дней (удлиненный основной отпуск) предоставляется отдельным 

работникам в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 

законами.

5.15. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются 

работникам, условия труда на рабочих местах которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 2, 3 или 4 

степени либо опасным условиям труда, продолжительностью 7 календарных дней. 

Продолжительность отпуска конкретного работника определяется трудовым



договором на основании отраслевого (межотраслевого) соглашения и 

коллективного договора с учетом результатов специальной оценки условий труда.

5.16. Работникам с ненормированным рабочим днём ежегодный 

дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется продолжительностью 

пять календарных дней.

5.17. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска предоставляется по выбору 

работника в удобное для него время в течение текущего рабочего года или 

присоединяется к отпуску за следующий рабочий год.

5.18. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем.

5.19. Работодатель на основании письменного заявления работника 

предоставляет отпуск без сохранения заработной платы:

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

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

дней в году;

родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов 

внутренних дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за 

оборотом наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, 

сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших 

или умерших вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при 

исполнении обязанностей военной службы (службы), либо вследствие 

заболевания, связанного с прохождением военной службы (службы), - до 14 

календарных дней в году;

работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;

работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака (в том числе 

регистрации брака детей), смерти близких родственников, переезда на новое 

место жительства, призыва детей на военную службу или направления их на 

заменяющую ее альтернативную гражданскую службу - до пяти календарных 

дней.



6. Заработная плата

6.1. Заработная плата каждого работника зависит от его квалификации, 

сложности выполняемой работы, количества и качества затраченного труда и 

максимальным размером не ограничивается, за исключением случаев, 

предусмотренных Трудовым кодексом РФ.

6.2. Заработная плата работнику устанавливается трудовым договором в 

соответствии с действующей в КГУ системой оплаты труда.

6.3. Заработная плата выплачивается работнику в рублях РФ.

6.4. При выплате заработной платы работодатель в письменной форме 

извещает каждого работника о составных частях заработной платы, 

причитающейся ему за соответствующий период, о размерах иных сумм, 

начисленных работнику, в том числе денежной компенсации за нарушение 

работодателем установленного срока соответственно выплаты заработной платы, 

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

работнику, о размерах и основаниях произведенных удержаний, об общей 

денежной сумме, подлежащей выплате. Форма расчетного листка утверждается 

работодателем с учетом мнения представительного органа работников.

6.5. Заработная плата выплачивается в денежной форме 8 числа, аванс 23 

числа каждого месяца в размере 40 % от заработной платы работника (без учета 

премиальных выплат и почасовой оплаты труда). При определении размера аванса 

учитывается фактически отработанное работником время (фактически 

выполненная работа).

6.6. Заработная плата выплачивается работнику в месте выполнения им 

работы либо переводится в кредитную организацию, указанную в заявлении 

работника. Работник вправе заменить кредитную организацию, в которую должна 

быть переведена заработная плата, сообщив в письменной форме работодателю об 

изменении реквизитов для перевода заработной платы не позднее чем за пять 

рабочих дней до дня выплаты заработной платы.

6.7. В случае совпадения дня выплаты с выходным или нерабочим 

праздничным днем выплата заработной платы производится накануне этого дня.

6.8. Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала.



6.9. При прекращении трудового договора выплата всех сумм, 

причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения 

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

суммы выплачиваются ему не позднее следующего дня после предъявления 

уволенным работником требования о расчете.

7. Меры поощрения за труд

7.1. За добросовестное исполнение трудовых обязанностей, 

продолжительную и образцовую работу и иные успехи в труде применяются 

следующие меры поощрения Работников:

-  объявление благодарности;

-  выплата премии;

-  награждение почетной грамотой.

7.2. Поощрения объявляются приказом по КГУ.

8. Ответственность сторон

8.1. Лица, виновные в нарушении трудового законодательства и иных актов, 

содержащих нормы трудового права, привлекаются к дисциплинарной 

ответственности и материальной ответственности в порядке, установленном 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, 

установленном федеральными законами.

8.2. Материальная ответственность стороны трудового договора наступает 

за ущерб, причиненный ею другой стороне в результате ее виновного 

противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

8.3. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок 

во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться.

8.4. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает 

этот ущерб в полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, 

действующим в данной местности на день возмещения ущерба. При согласии 

работника ущерб может быть возмещен в натуре.



8.5. При нарушении работодателем установленного срока соответственно 

выплаты заработной платы, оплаты отпуска, выплат при увольнении и (или) 

других выплат, причитающихся работнику, работодатель обязан выплатить их с 

уплатой процентов (денежной компенсации) в размере, установленном Трудовым 

кодексом РФ.

8.6. Работник обязан возместить работодателю причиненный ему прямой 

действительный ущерб. За причиненный ущерб работник несет материальную 

ответственность в пределах своего среднего месячного заработка, если иное не 

предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

8.7. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не 

превышающей среднего месячного заработка, производится по распоряжению 

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

окончательного установления работодателем размера причиненного работником 

ущерба. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно 

возместить причиненный работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, 

подлежащая взысканию с работника, превышает его средний месячный заработок, 

то взыскание может осуществляться только судом.

8.8. Материальная ответственность в полном размере причиненного ущерба 

возлагается на работника в следующих случаях:

-  когда в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иными федеральными 

законами на работника возложена материальная ответственность в полном 

размере за ущерб, причиненный работодателю при исполнении работником 

трудовых обязанностей;

-  недостачи ценностей, вверенных ему на основании специального 

письменного договора или полученных им по разовому документу;

-  умышленного причинения ущерба;

-  причинения ущерба в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения;

-  причинения ущерба в результате преступных действий работника, 

установленных приговором суда;

-  причинения ущерба в результате административного проступка, если 

таковой установлен соответствующим государственным органом;



-  разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну 

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

предусмотренных федеральными законами;

-  причинения ущерба не при исполнении работником трудовых 

обязанностей.

Материальная ответственность в полном размере причиненного

работодателю ущерба может быть установлена трудовым договором, 

заключаемым с заместителями руководителя организации, главным бухгалтером.

8.9. Работодатель имеет право с учетом конкретных обстоятельств, при 

которых был причинен ущерб, полностью или частично отказаться от его 

взыскания с виновного работника.

Материальная ответственность работника исключается в случаях

возникновения ущерба вследствие непреодолимой силы, нормального

хозяйственного риска, крайней необходимости или необходимой обороны либо 

неисполнения работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий 

для хранения имущества, вверенного работнику.

8.10. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные 

взыскания:

-  замечание;

-  выговор;

-  увольнение (по соответствующим основаниям).

8.11. Применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных 

федеральными законами, не допускается.

8.12. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только 

одно дисциплинарное взыскание.

8.13. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении 

двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт.



Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания.

8.14. При наложении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть 

дисциплинарного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен, а 

также предшествующее поведение работника, его отношение к труду.

8.15. 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.

8.16. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки -  позднее двух 

лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства 

по уголовному делу.

8.17. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием 

мотивов его применения объявляется работнику под расписку в течение трех 

рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на 

работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под 

роспись, то составляется соответствующий акт.


