
 

 

Приложение 1  

к приказу ректора  

ФГБОУ ВО МГППУ 

от 01.12.2020 № 06-14/1328 
 

Правила 

внутреннего трудового распорядка 

федерального государственного бюджетного  

образовательного учреждения высшего образования  

«Московский государственный психолого-педагогический университет» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее – 

Правила) – локальный нормативный акт федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Московский 

государственный психолого-педагогический университет» (далее – 

Университет, МГППУ, ФГБОУ ВО МГППУ) – регламентируют трудовые 

отношения, разработаны в соответствии с положениями Конституции 

Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации (далее – 

Трудовой кодекс РФ, ТК РФ), Федеральным законом «Об образовании в 

Российской Федерации» (далее – закон об образовании) и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими 

отношения в области образования, а также Уставом Университета и с учетом 

мнения Совета работников ФГБОУ ВО МГППУ (протокол № 7 от 26 ноября 

2020 года).  

1.2. Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает 

Университет в лице Ректора и иных руководителей, уполномоченных 

представлять Университет в соответствии с Уставом, положениями о 

структурных подразделениях, иными локальными нормативными актами, 

доверенностями и приказами Ректора. 

1.3. Правила определяют основные положения, устанавливающие 

порядок приема, дисциплины труда, перевода и увольнения Работников 

Университета, 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 Работников Университета.  

1.4. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников в 

Университете подчинение правилам поведения, определенные в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами, Уставом 

Университета, настоящими Правилами внутреннего трудового распорядка, 

иными локальными нормативными актами Университета, а также трудовым 

договором. 

1.5 Действие настоящих Правил распространяется на всех Работников 

Университета.  



 

 

1.6. Трудовые обязанности и права Работников конкретизируются в 

трудовых договорах и должностных инструкциях. 

1.7. В Университете при осуществлении образовательной и научной 

деятельности, предусматриваются должности: 

 педагогических работников, относящихся к профессорско-

преподавательскому составу; 

 научных работников; 

 педагогических работников (за исключением профессорско-

преподавательского состава); 

 инженерно-технических, административно-хозяйственных, 

производственных, учебно-вспомогательных и иных работников, 

осуществляющих вспомогательные функции. 

1.8. Правила направлены на создание условий, способствующих 

эффективному труду, рациональному использованию рабочего времени, 

укреплению трудовой дисциплины. 

1.9. Правила внутреннего трудового распорядка вступают в силу с 

момента их утверждения Ректором Университета. Правила действуют без 

ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений 

или принятия новых Правил). 
 

2. РЕГУЛИРОВАНИЕ ТРУДОВЫХ ПРАВООТНОШЕНИЙ 

2.1. Работники Университета реализуют право на труд путем заключения 

трудового договора в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

Трудовые договоры могут заключаться: 

 на неопределенный срок; 

 на определенный срок не более пяти лет (срочный трудовой договор).  

Срочный трудовой договор заключается в соответствии со статьей 59 ТК 

РФ. 

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 

экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр 

трудового договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. 

Получение Работником экземпляра трудового договора должно подтверждаться 

его подписью на экземпляре трудового договора, хранящемся у Работодателя.  

2.2. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

Работодателя или его уполномоченного представителя. При фактическом 

допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня 

фактического допущения Работника к работе.  

Ответственность за допуск работника к работе без договора, несет его 

непосредственный руководитель. 

2.3. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником 

и Работодателем, если иное не установлено федеральными законами, иными 



 

 

нормативными правовыми актами Российской Федерации или трудовым 

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

или по поручению Работодателя или его уполномоченного представителя.  

Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не 

определен день начала работы, то Работник должен приступить к работе на 

следующий рабочий день после вступления договора в силу. 

2.4. Если Работник не приступил к работе в срок, предусмотренный 

трудовым договором, Работодатель имеет право аннулировать трудовой 

договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

2.5. Аннулирование договора оформляется приказом Ректора.  

2.6. Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается. По 

требованию лица, которому было отказано в заключение трудового договора, 

Работодатель обязан сообщить причину отказа в письменной форме. 

2.7. При заключении трудового договора соглашением сторон может 

быть обусловлено испытание Работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе.  

Испытание при приеме на работу не устанавливается для лиц, избранных 

по конкурсу на замещение соответствующей должности, а также в иных 

случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными нормативными 

правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

2.8. 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. Решение Работодателя Работник имеет 

право обжаловать в суде. 

2.9. Условие об испытании предусматривается письменно в трудовом 

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

Работник принят на работу без испытания. 

2.10. Лица, поступающие на работу в Университет, подлежат 

медицинскому освидетельствованию в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 

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

предъявляет работодателю:  

 паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

 трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;  

 документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

персонифицированного учета, в том числе в форме электронного документа, 

либо страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;  

 документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу;  



 

 

 документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки;  

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

преследования, либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, – 

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иным 

федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 

подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (статья 65 

ТК РФ). 

2.12. В отдельных случаях с учетом специфики работы Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления 

при заключении трудового договора дополнительных документов.  

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 

законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями 

Правительства Российской Федерации.  

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 

связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Университет обязан по 

письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой 

книжки) оформить новую трудовую книжку и (или) сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 ТК РФ).  

2.13.  Прием на работу оформляется приказом, изданным на основании 

заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям трудового договора. 

Приказ Ректора о приеме на работу объявляется Работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 

обязан ознакомить Работника под роспись с настоящими Правилами, Уставом, 

иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с 

трудовой деятельностью Работника. 

Непосредственный руководитель или иные уполномоченные Ректором 

должностные лица обязаны: 

 ознакомить Работника с поручаемой работой, условиями работы и 

разъяснить его права и обязанности; 

 провести обучение, проинструктировать, проверить знания 

Работников по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене 

труда, противопожарной охране, при необходимости провести стажировку, 



 

 

аттестацию (проверку знаний, навыков работы) по охране труда при работе с 

источниками повышенной опасности, а также в иных установленных законом 

случаях. 

2.14. К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации в сфере образования (статья 331 

ТКРФ). Образовательный ценз указанных лиц подтверждается документами 

установленного образца о соответствующем уровне образования и (или) 

квалификации.  

К педагогической деятельности не допускаются лица:  

 лишенные права заниматься педагогической деятельностью в 

соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;  

 имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное 

преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим 

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

достоинства личности (за исключением незаконного помещения в 

психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой 

неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 

несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а 

также против общественной безопасности;  

 имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления;  

 признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке;  

 имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию 

в области здравоохранения.  

2.15. Должности профессорско-преподавательского состава и научных 

работников замещаются на конкурсной основе в установленном порядке в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, Положениями Министерства 

образования и науки Российской Федерации о порядке замещения должностей 

педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому 

составу и научных работников, подлежащих замещению по конкурсу. 

Должности декана факультета и заведующего кафедрой являются 

выборными. Порядок проведения выборов на указанные должности 

устанавливается Уставом Университета или локальными нормативными 

актами.  

В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается 

заключение трудового договора на замещение должности профессорско-

преподавательского состава и научного работника в Университете без избрания 

по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на работу 

по совместительству – на срок не более одного года, а для замещения временно 



 

 

отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется 

место работы, – до выхода этого работника на работу (статья 332 ТКРФ). 

2.16. С Проректорами Университета заключается срочный трудовой 

договор. Срок окончания срочного трудового договора, заключаемого с 

Проректором, не может превышать срок окончания полномочий Ректора.  

2.17. Должности Работников Университета, не относящиеся, к категории 

профессорско-преподавательского состава и научных работников замещаются, 

по общим правилам трудового законодательства Российской Федерации.  

2.18. Работникам Университета разрешается работа по совместительству 

в установленном законом порядке. 

2.19. Привлечение к педагогической работе на условиях почасовой 

оплаты труда осуществляется в порядке, определенном нормативными 

правовыми актами федерального органа исполнительной власти, 

осуществляющего функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере труда и локальными 

нормативными актами Университета. 

2.20. На всех Работников Университета, проработавших свыше пяти дней, 

заводятся трудовые книжки и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 ТК РФ) в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации.  

В трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности вносятся 

сведения о Работнике, выполняемой им работе, переводах на другую 

постоянную работу и об увольнении Работника, а также основания 

прекращения трудового договора и сведения о награждениях за успехи в работе 

(в случае продолжения ведения трудовой книжки в соответствии со статьей 66 

ТКРФ). Сведения о взысканиях в трудовую книжку (в случае продолжения 

ведения работодателем трудовой книжки в соответствии со статьей 66 ТКРФ) 

не вносятся, за исключением случаев, когда дисциплинарным взысканием 

является увольнение.  

В случае продолжения ведения трудовой книжки в соответствии со 

статьей 66 ТКРФ по желанию Работника сведения о работе по 

совместительству вносятся в трудовую книжку по месту основной работы на 

основании документа, подтверждающего работу по совместительству (в 

сведения о трудовой деятельности сведения о работе по совместительству 

вносятся в обязательном порядке). 

2.21. Формирование сведений о трудовой деятельности каждого 

работника и выдачу сведений о трудовой деятельности работников в 

электронном виде ведет и предоставляет в Пенсионный фонд России 

ответственный, назначаемый приказом ректора. Сведения включают в себя 

данные о месте работы, трудовой функции, датах приема на работу, 

постоянных переводах, основаниях и причинах расторжения договора с 

работниками, а также другие необходимые сведения. 



 

 

2.22. Работодатель предоставляет работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: 

 на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; 

 в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью (в случае ее наличия у 

работодателя). 

Сведения о трудовой деятельности предоставляются: 

 в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

заявления; 

 при увольнении – в день прекращения трудового договора. 

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

работнику сведения о трудовой деятельности невозможно в связи с его 

отсутствием либо отказом от их получения, Работодатель направляет 

Работнику их по почте заказным письмом на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом. 

2.24. Перевод Работника на другую постоянную работу, то есть 

постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) 

структурного подразделения, в котором работает работник, если структурное 

подразделение было указано в трудовом договоре, допускается только с 

письменного согласия Работника.  

2.25. Перевод на другую работу с согласия Работника в пределах 

Университета оформляется приказом, который объявляется Работнику под 

роспись и на основании которого делается запись в трудовой книжке и (или) 

сведениях о трудовой деятельности Работника (за исключением случаев 

временного перевода).  

2.26. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством 

Российской Федерации (если выполнение прежних трудовых обязанностей 

становится для Работника невозможным), Работодатель обязан перевести 

Работника с его согласия на другую работу (при ее наличии).  

2.27. 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 с 

предварительным письменным уведомлением Работника не позднее, чем за два 

месяца до введения изменений (статья 74 ТКРФ).  

2.28. 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 

независимо от даты издания соответствующего приказа об увольнении, кроме 

случая, предусмотренного частью 2 ст. 127 Трудового кодекса РФ.  



 

 

2.29. Независимо от срока заключения и иных условий трудового 

договора, Работник имеет право на его расторжение по собственному желанию.  

О своем желании расторгнуть трудовой договор Работник обязан не 

позднее, чем за две недели предупредить Работодателя (статья 80 ТКРФ). 

Исчисление срока ведётся со следующего дня после дня подачи заявления в 

письменной форме. 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. 

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 не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор, 

может быть, расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.  

В случаях, когда заявление Работника об увольнении по собственному 

желанию обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), Работодатель 

обязан расторгнуть трудовой договор в срок, о котором просит Работник.  

При избрании Работника по конкурсу на замещение ранее занимаемой им 

по срочному трудовому договору должности, действие данного договора 

продлевается по соглашению сторон оформлением дополнительного 

соглашения на срок не более пяти лет. 

2.30. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока 

действия. Работодатель обязан предупредить работника об окончании срока его 

трудового договора в письменной форме не менее чем за три дня до 

увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок действия трудового 

договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсутствующего 

работника (статья 79 ТКРФ). 

Если по истечении срока трудового договора ни одна из сторон не 

потребовала его расторжения, а Работник продолжает трудиться и после 

истечения установленного срока, то договор считается заключенным на 

неопределенный срок.  

2.31. 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. Если приказ о прекращении трудового договора 

невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается 

ознакомиться с ним, на приказе производится соответствующая запись (статья 

84.1 ТКРФ). 

2.32. Прекращение трудового договора оформляется приказом. В день 

увольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку и 

(или) сведения о трудовой деятельности с внесением записи об увольнении, и 

выплатить все причитающиеся ему суммы.  



 

 

Запись в трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности об 

основании и причине прекращения трудового договора должна производиться в 

точном соответствии с формулировками Трудового кодекса РФ или иного 

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

пункт статьи ТКРФ или иного федерального закона. 

2.33. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать 

трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности Работнику 

невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 

Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости 

явиться за трудовой книжкой и (или) сведениями о трудовой деятельности либо 

дать согласие на отправление ее (их) по почте. Со дня направления указанного 

уведомления Работодатель освобождается от ответственности за задержку 

выдачи трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовую 

книжку и (или) сведений о трудовой деятельности после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее (их) не позднее трех рабочих дней со дня 

обращения Работника (статья 84.1 ТКРФ). 
 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работники Университета имеют право на: 

 заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке 

и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами; 

 предоставление им работы, обусловленной трудовым договором; 

 рабочее место, соответствующее государственным нормативным 

требованиям охраны труда;  

 своевременную (2 раза в месяц) 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 ТКРФ, иными федеральными законами и локальными 

актами Университета; 

 защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 услуги, предоставляемые библиотекой, доступ к информационным 

фондам, техническим средствам обучения, учебному оборудованию, 

оргтехнике;  
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 доступ в порядке, установленном МГППУ, к информационным 

услугам, в том числе ресурсам Интернет и электронной почтой; 

 участие в управлении Университетом в предусмотренных 

законодательством Российской Федерации и Уставом МГППУ формах; 

 на организационное и материально-техническое обеспечение своей 

профессиональной деятельности; 

 возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном 

Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

 обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

3.2. Помимо вышеперечисленных прав, педагогические и научные 

работники Университета имеют право: 

 на материально-техническое и организационное обеспечение своей 

профессиональной и научной деятельности; 

 избирать и быть избранными в органы управления университета, 

факультета, института; 

 участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, 

научной, творческой и производственной деятельности Университета и его 

структурных подразделений, в том числе на основе членства в общественных 

организациях и в составе органов управления Университетом; 

 пользоваться бесплатно в соответствии с установленным Уставом 

Университета порядком информационными фондами, услугами учебных, 

научных и других подразделений Университета; 

 участвовать в заседаниях кафедры, предлагать вопросы в повестку дня 

заседания кафедры и иметь право решающего голоса при обсуждении 

вопросов, поставленных на голосование;  

 предлагать руководству кафедры, факультета, института проекты 

новых методик, учебных курсов, специализаций, магистерских программ, 

новых учебников и учебных пособий;  

 предлагать руководству кафедры, факультета, института формы 

контроля знаний и достижений студентов по читаемым курсам, а также 

оценивать в установленном порядке эти знания и достижения;  

 читать авторские учебные курсы (при условии их одобрения ученым 

советом факультета, института);  

 на самостоятельное определение содержания учебных курсов, 

предметов, дисциплин (модулей) в соответствии с законодательством 

Российской Федерации в области образования, в том числе в соответствии с 

федеральными государственными образовательными стандартами или 

федеральными государственными требованиями; 

 выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие 

их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество 

учебного процесса;  
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 на участие в проводимых научных исследованиях, обеспечивающих 

высокий научный уровень содержания образования и получение новых 

фундаментальных знаний; 

 на длительный отпуск сроком до одного года, порядок и условия, 

предоставления которого определяются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования. 

3.3. Работники Университета имеют иные права в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Уставом Университета, 

настоящими Правилами, должностными инструкциями и иными локальными 

нормативными актами Университета, а также трудовыми договорами. 

3.4. Работники Университета обязаны: 

 добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные 

на них трудовым договором, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и 

точно исполнять распоряжения и приказы Работодателя и непосредственного 

руководителя, использовать все рабочее время для добросовестного 

исполнения возложенных на них трудовых обязанностей; 

 соблюдать настоящие Правила внутреннего трудового распорядка; 

 выполнять установленные нормы труда, служебные задания и 

поручения, повышать свой профессиональный уровень; 

 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, в 

служебных и других помещениях, соблюдать установленный порядок хранения 

документов и материальных ценностей; 

 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); 

 эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и 

другое оборудование, экономно и рационально расходовать материалы и 

энергию, другие материальные ресурсы; не использовать без письменного 

разрешения оргтехнику, другое оборудование и расходные материалы 

Университета в личных целях, возмещать ущерб, причиненный МГППУ, в 

размере и порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

 содержать свое рабочее место и оборудование в порядке, чистоте и 

исправном состоянии; 

 соблюдать установленный в МГППУ порядок хранения и учета 

материальных ценностей и документов; 

 проявлять вежливость, внимательность и тактичность в отношениях с 

сотрудниками, учащимися, партнерами и посетителями Университета; 

 соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, 

производственную санитарию, правила противопожарной безопасности, 



 

 

предусмотренные правилами и инструкциями, а также требования, 

предъявляемые к пропускному режиму; 

 проходить в соответствии с требованиями законодательства 

Российской Федерации предварительные при поступлении на работу и 

периодические медицинские осмотры, а также по направлению Работодателя 

внеочередные медицинские осмотры, обследования; 

 принимать меры к немедленному устранению причин и условий, 

нарушающих образовательный процесс и нормальную работу Университета; 

 в случае невозможности присутствовать на рабочем месте в связи с 

болезнью по возможности немедленно сообщить об этом своему 

непосредственному начальнику, в отдел по работе с персоналом, всеми 

доступными средствами (через родственников, по телефону); 

 информировать Работодателя об изменении своих паспортных данных 

(фамилии, имени, отчества, места жительства, состояния в браке, серии, номера 

паспорта, даты выдачи и органа, выдавшего паспорт); 

 при подаче заявления о приеме в Университет на обучение по 

основным образовательным программам уведомлять Работодателя в 

установленном ректором Университета порядке; 

 возмещать Университету причиненный материальный ущерб в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации; 

 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; 

 соблюдать установленный в Университете пропускной режим; 

 в случае прекращения действия трудового договора, Работник обязан 

не позднее трех дней до прекращения действия трудового договора сдать 

уполномоченным лицам МГППУ материалы, оборудование, иное имущество и 

документацию, находившиеся в его распоряжении в период работы и 

принадлежащее Университету. 

3.5. Профессорско-преподавательский состав Университета обязан:  

 обеспечивать высокую эффективность педагогического и научного 

процессов; 

 формировать у обучающихся профессиональные качества по 

избранному направлению подготовки (специальности), гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современной цивилизации и 

демократии; 

 выполнять учебную, методическую работу, проводить научные 

исследования, организовывать и контролировать самостоятельную учебную и 

научную работу обучающихся; 

 развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие 

способности; 

 уважать личное достоинство обучающихся, проявлять заботу об их 

культурном и физическом развитии, оказывать помощь в организации 

самостоятельной работы; 



 

 

 принимать активное участие в совершенствовании учебного процесса, 

поиске новых более эффективных форм и методов обучения студентов, 

слушателей, аспирантов и других категорий обучающихся, применять в 

обучении современные технологии и технические средства обучения; 

 систематически повышать свою квалификацию; 

 заботиться о сохранении и приумножении авторитета Университета. 

3.6. Научные работники Университета обязаны: 

 осуществлять работу по обучению и подготовке студентов, аспирантов, 

докторантов и слушателей Университета;  

 проводить научные исследования и участвовать во внедрении 

результатов этих исследований;  

 своевременно и полно представлять отчеты о своей научно-

исследовательской работе;  

 совершенствовать теоретические знания, практический опыт, методы 

ведения научной работы, а также осуществлять подготовку научно-

педагогических кадров;  

 вести научные исследования, обеспечивающие высокий научный 

уровень содержания образования, активно вовлекать в них обучающихся; 

 выполнять научно-исследовательскую работу в установленные сроки 

на высоком научно-методическом уровне; 

 обеспечивать внедрение научно-исследовательских разработок в 

учебный процесс, нести ответственность за выполнение их в установленные 

сроки, достоверность и качество полученных результатов; 

 заботиться о сохранении и приумножении авторитета Университета. 

3.7. На работников Университета возлагаются иные обязанности, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом 

Университета, настоящими Правилами, должностными инструкциями и иными 

локальными нормативными актами Университета, а также трудовыми 

договорами. 

3.8. Конкретные права и обязанности Работника устанавливаются в его 

трудовом договоре, должностной инструкции и иных локальных нормативных 

актах Университета. 

3.9. Работникам Университета запрещено находиться на территории 

Университета в состоянии токсического, наркотического или алкогольного 

опьянения, курить на территории Университета. 
 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Университет в лице Ректора и иных органов управления, 

должностных лиц вправе: 

 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 коллективный договор; 

 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 настоящих Правил внутреннего трудового распорядка; 

 привлекать Работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами; 

 принимать локальные нормативные акты в соответствии с 

законодательством и Уставом Университета; 

 реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

4.2. Работодатель обязан: 

 соблюдать трудовое законодательство РФ и иные нормативные 

правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные 

акты, условия соглашений и трудовых договоров; 

 предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым 

договором; 

 правильно организовать труд Работников на закрепленных за ними 

рабочих местах, обеспечив необходимыми принадлежностями и оргтехникой, 

создавая здоровые и безопасные условия труда, соответствующие правилам по 

охране труда (технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным 

правилам); 

 обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, 

технической документацией и иными средствами, необходимыми для 

исполнения ими трудовых обязанностей; 

 обеспечивать условия для строгого соблюдения трудовой 

дисциплины; 

 выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам 

заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, настоящими Правилами, трудовыми договорами; 

 осуществлять обязательное социальное страхование Работников в 

порядке, установленном федеральными законами; 

 принимать меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний Работников;  

 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 Российской Федерации, 

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

 способствовать Работникам в повышении ими своей квалификации, 

совершенствовании профессиональных навыков в порядке и на условиях, 

установленных трудовым законодательством Российской Федерации и 

локальными нормативными актами Университета; 



 

 

 обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем 

Работникам Университета. Разделение отпуска, перенос отпуска полностью или 

частично на другой год, а также отзыв из отпуска допускать только с согласия 

Работника;  

 обеспечивать защиту персональных данных Работников; 

 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 Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

 своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 

надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права.  

4.3. Помимо указанных выше правомочий Университет, как 

государственное учреждение высшего образования, в части обеспечения 

образовательного процесса, организации научно-исследовательской работы и 

выполнения иных возложенных на него функций, обязан:  

 правильно организовать труд профессорско-преподавательского 

состава, научных и других работников;  

 создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Университетом в предусмотренных Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами, Уставом МГППУ формах; 

 принимать меры к надлежащему методическому обеспечению 

образовательного процесса. Обеспечивать разработку учебных планов и 

образовательных программ, программ учебных дисциплин (курсов, модулей), 

практики, научно-исследовательской работы, государственной итоговой 

аттестации (итоговой аттестации) соответствующих требованиям федерального 

государственного образовательного стандарта или государственным 

требованиям, или требованиями, определяемыми локальными нормативными 

актами Университета; 

 утверждать в установленном в Университете порядке объемы учебной 

работы подразделений и распределение педагогической нагрузки 

педагогических работников Университета, относящихся к профессорско-

преподавательскому составу, на предстоящий учебный год; 

 не позднее, чем за 6 дней до начала учебного года или иного периода 

обучения сообщать педагогическим работникам и объявлять обучающимся 

расписание их учебных занятий; 



 

 

 утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы 

учебной, учебно-методической, научно-исследовательской и других видов 

работ, при этом могут допускаться изменения в учебных планах;  

 сообщать преподавателям в конце учебного года до ухода в отпуск их 

годовую нагрузку в новом учебном году;  

 создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов с 

учетом требований юридической практики, новейших достижений науки, 

техники и культуры;  

 организовать изучение и внедрение передовых методов обучения; 

обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической, 

специальной и нормативной литературой, справочными материалами и 

пособиями в соответствии с требованиями ФГОС; обеспечить разработку  

учебных планов и программ, требованиям ФГОС по основным учебным 

дисциплинам; учесть особенности и направления подготовки специалистов на 

факультетах, в институтах и иных учебных подразделениях Университета, 

включая обучение по программам среднего профессионального образования;  

 создать условия для реализации концепции непрерывного 

образования;  

 своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных 

организаций, преподавателей и других работников, направленные на 

улучшение работы Университета, поддерживать и поощрять лучших 

работников;  

 не допускать к работе Работника в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

 принимать необходимые меры по профилактике производственного 

травматизма, проводить обучение и периодически контролировать знание и 

соблюдение работниками всех требований инструкций по охране труда и 

обеспечению безопасности труда, техники безопасности и пожарной 

безопасности; 

 обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, постоянно 

осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, 

направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего и учебного 

времени, применять меры воздействия к нарушителям дисциплины;  

 обеспечивать исправное состояние помещений, систем 

противопожарной защиты и антитеррористической защищенности, систем 

отопления, водоснабжения, электроснабжения, вентиляции и оборудования; 

 создавать Работникам необходимые условия для выполнения ими 

своих обязанностей, способствовать в коллективе деловой, творческой 

обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу, активность 

Работников, обеспечивать их участие в управлении и общественной жизни 

Университета; 

 соблюдать общие требования при обработке, защите, хранении, 

использовании и передаче персональных данных Работника в соответствии со 

статьями 86-88 ТК РФ.  

 



 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА 

5.1. 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 Российской Федерации, иными федеральными законами, а 

также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

5.2. 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 Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

5.3. Работодатель обязан возместить Работнику не полученный им 

заработок во всех случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

Такая обязанность, в частности, наступает, если заработок не получен в 

результате: 

– незаконного отстранения Работника от работы, его увольнения или 

перевода на другую работу; 

– отказа Работодателя от исполнения или несвоевременного исполнения 

решения органа по рассмотрению трудовых споров или государственного 

правового инспектора труда о восстановлении Работника на прежней работе; 

– задержки Работодателем выдачи Работнику трудовой книжки, внесения 

в трудовую книжку неправильной или не соответствующей законодательству 

формулировки причины увольнения работника. 

5.4. 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. 

5.5. 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 Российской Федерации. 

5.6. 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 Российской Федерации или иными федеральными 

законами. 

5.7. 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. 

5.8. Материальная ответственность в полном размере причиненного 

ущерба возлагается на Работника в следующих случаях: 

– когда в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации 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 проректорами и главным бухгалтером Университета. 

5.9. 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. 
 

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

6.1. Рабочее время – это время, в течение которого Работник в 

соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями 

трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные 

периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени (ч. 1 

ст. 91 ТК РФ). 



 

 

Рабочее время Работников Университета определяется настоящими 

Правилами внутреннего трудового распорядка, а также может определяться 

трудовым договором, графиком сменности. 

6.2. Нормальная продолжительность рабочего времени не может 

превышать 40 часов в неделю (статья 91 ТК РФ). 

6.3. Сокращенная продолжительность рабочего времени (статья 92 ТК 

РФ) устанавливается: 

 для работников в возрасте до шестнадцати лет – не более 24 часов в 

неделю; 

 для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет – не 

более 35 часов в неделю; 

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

35 часов в неделю; 

 для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными 

условиями труда – не более 36 часов в порядке, установленном Правительством 

Российской Федерации; 

6.4. На основании статьи 333 ТК РФ для педагогических работников 

установлена сокращенная продолжительность рабочего времени не более 36 

часов в неделю. Определение конкретной продолжительности рабочего 

времени педагогических работников (нормы часов педагогической работы за 

ставку заработной платы) осуществляется уполномоченным Правительством 

Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти в 

зависимости от занимаемой педагогическими работниками должности с учетом 

особенностей их труда.  

6.5. В Университете может быть установлена продолжительность рабочей 

недели: 

 пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями;  

 шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем;  

 рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему 

графику; 

 неполная рабочая неделя. 

6.6. Для педагогических работников Университета устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени – шестидневная 36-часовая 

рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье). 

Время начала и окончания работы определяется с учетом расписания 

учебных занятий.  

Педагогическим работникам приказом Ректора Университета 

устанавливаются присутственные дни и объем обязательных присутственных 

часов. 

В рабочее время педагогических работников в зависимости от 

занимаемой должности включается учебная (преподавательская), научная, 

воспитательная работа, а также другая педагогическая работа – методическая, 

подготовительная, организационная, диагностическая и т.п.; 



 

 

Контроль соблюдения педагогическими работниками Университета 

расписания учебных занятий, присутственных дней и часов, а также 

выполнения индивидуального плана учебно-методической работы 

осуществляется их непосредственными руководителями. 

6.7. Для научных работников и работников из числа административно-

хозяйственного, инженерно-технического, учебно-вспомогательного, 

обслуживающего персонала Университета и иного персонала установлена 5-ти 

дневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени 

40 часов в неделю. 

Продолжительность ежедневной работы:  

 с понедельника по четверг – с 9.00 ч. до 18.00 ч.  

 пятница – с 9.00 ч. до 16.45 ч.  

Перерыв для отдыха и питания осуществляется во временном интервале с 

12 часов до 14 часов, и его продолжительность составляет 45 минут 

(конкретное время согласовывается с непосредственным руководителем). 

Исходя из особенностей задач и функций, отдельным подразделениям, 

группам работников по должностям (профессиям, специальностям) и (или) 

отдельным работникам приказом Ректора Университета может устанавливаться 

иное время начала и окончания работы и перерыва на обед.  

6.8. Рабочая неделя с круглосуточным режимом рабочего времени с 

представлением выходных дней по скользящему графику устанавливается 

Работникам Центра экстренной психологической помощи. 

6.9. Структурным подразделениям Университета, непосредственно 

связанным с обеспечением учебного процесса: фундаментальная библиотека, 

отдел информационных технологий, отдел по учебной работе, дирекция по 

обслуживанию зданий, обеспечению безопасности и охраны труда может быть 

установлен и утвержден приказом Ректора график работы и перерыва на обед с 

учетом расписания занятий. График составляется руководителем структурного 

подразделения, доводится до сведения работников под роспись и 

предоставляется в отдел по работе с персоналом. 

6.10. В отдельных структурных подразделениях Университета, где не 

может быть соблюдена установленная для данной категории Работников 

ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, вводится 

суммированный учет рабочего времени с тем, чтобы продолжительность 

рабочего времени за учетный период не превышала установленной нормы 

рабочих часов. Продолжительность учетного периода – месяц. 

6.11. Приказом Ректора некоторым структурным подразделениям может 

устанавливаться начало рабочего дня в другое время с целью учета специфики 

выполняемой работы. 

6.12. Привлечение Работников к сверхурочным работам производится 

распоряжением Ректора с письменного согласия Работника в случаях, 

установленных ТК РФ. В иных случаях привлечение к сверхурочным работам 

допускается с письменного согласия Работника.  



 

 

6.13. Продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

Продолжительность работы при шестидневной рабочей неделе накануне 

выходного дня не может превышать пяти часов. 

6.14. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий, за 

выполнением индивидуальных планов работы преподавателей осуществляется 

заведующими кафедрами, деканами факультетов, директорами институтов, 

отделом по учебной работе, проректором по профессиональному образованию. 

6.15. Контроль соблюдения трудовой дисциплины и выполнения 

должностных обязанностей научных работников осуществляют руководители 

научных подразделений и отдел планирования и сопровождения научных 

проектов и мероприятий. 

6.16. Контроль соблюдения трудовой дисциплины работников, 

работающих в Университете по трудовому договору и занимающие должности 

административно-управленческого, учебно-вспомогательного, инженерно-

технического и иного персонала согласно штатному расписанию 

осуществляется курирующими проректорами, руководителями 

соответствующих структурных подразделений. 

Работники отдела по работе с персоналом осуществляют выборочный, 

текущий или плановый контроль за соблюдением трудовой дисциплины всех 

категорий работников Университета в порядке и на условиях, определяемых 

Ректором. 

6.17. По заявлению Работника Работодатель вправе разрешить ему работу 

по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или 

должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в 

порядке внутреннего совместительства. Работа за пределами нормальной 

продолжительности рабочего времени не может превышать четырех часов в 

день (статья 60.1 ТК РФ). 

Работник имеет право заключить трудовой договор с другим 

работодателем для работы на условиях внешнего совместительства, если иное 

не предусмотрено Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 

6.18. Для отдельных Работников Университета трудовыми договорами 

(дополнительными соглашениями к трудовым договорам) может 

устанавливаться иной, индивидуальный, режим работы с соблюдением норм 

трудового законодательства Российской Федерации. В этом случае 

продолжительность ежедневной работы, время начала и окончания работы в 

каждый день недели, продолжительность, время начала и окончания 

ежедневного перерыва для отдыха и питания указываются в трудовом договоре.  

6.19. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений 

по соглашению между Работодателем и Работником может устанавливаться 

неполное рабочее время (статья 93 ТК РФ). 

6.20. 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. 

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для Работника 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исчисления трудового стажа и других трудовых прав. 

6.21. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за 

пределами продолжительности рабочего времени (статья 97 ТК РФ), 

установленной для данного Работника в следующих случаях: 

 при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

 если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

6.22. Привлечение Работников к сверхурочным работам производится 

распоряжением Ректора с письменного согласия Работника в случаях, 

установленных Трудовым кодексом Российской Федерации.  

6.23. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в 

соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 

Работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 

своих трудовых функций за пределами, установленной для них 

продолжительности рабочего времени. 

Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно 

включается в трудовой договор.  

6.24. При неявке на работу преподавателя или другого работника 

Университета, обеспечивающего учебный процесс, руководители структурных 

подразделений, отвечающие за учебный процесс, обязаны немедленно принять 

меры к замене его другим преподавателем (работником).  

6.25. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного 

каждым Работником, в табеле учета рабочего времени.  
 

7. ВРЕМЯ ОТДЫХА 

7.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

7.2. Видами времени отдыха являются (статья 107 ТК РФ): 

 перерывы в течение рабочего дня (смены); 

 ежедневный (междусменный) отдых; 

 выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

 нерабочие праздничные дни; 

 отпуска. 



 

 

7.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

а) в течение рабочего дня (смены) работнику должен быть предоставлен 

перерыв для отдыха и питания продолжительностью не более двух часов и не 

менее 30 минут, который в рабочее время не включается (статья 108 ТК РФ). 

б) выходные дни (статья 111 ТК РФ): 

 при пятидневной рабочей неделе – суббота, воскресенье; 

 при шестидневной рабочей неделе – воскресенье. 

в) нерабочие праздничные дни (статья 112 ТК РФ): 

 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января – Новогодние каникулы; 

 7 января – Рождество Христово; 

 23 февраля – День защитника Отечества; 

 8 марта – Международный женский день; 

 1 мая – Праздник Весны и Труда; 

 9 мая – День Победы; 

 12 июня – День России; 

 4 ноября – День народного единства; 

г) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 

среднего заработка (статья 114 ТК РФ). 

Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 

выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и 

питания. 

7.4. Привлечение к работе профессорского-преподавательского состава в 

установленные педагогическим работникам выходные дни, а также нерабочие 

праздничные дни, вызванные необходимостью проведения экзаменационной 

сессии и учебных занятий с обучающимися, осуществляется с учётом графика 

учебного процесса и годовым индивидуальным планом.  

7.5. Периоды каникулярного времени, установленные для обучающихся 

Университета и не совпадающие для педагогических работников и иных 

работников с установленными им соответственно ежегодными основными 

удлиненными и ежегодными дополнительными оплачиваемыми отпусками, 

являются для них рабочим временем с оплатой в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

7.6. Работникам Университета в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск 

(статья 114 ТК РФ).  

7.7. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска – 

28 календарных дней. 

7.8. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 

более 28 календарных дней (удлиненный основной отпуск) другим категориям 

Работников Университета предоставляется в соответствии со статьями 

Трудового кодекса Российской Федерации, предусматривающими 

дополнительное время отпуска и Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 14.05.2015 года №466 «О ежегодных основных удлиненных 



 

 

оплачиваемых отпусках». 

7.9. Согласно статьи 335 Трудового кодекса Российской Федерации 

педагогические работники организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, не реже чем через каждые 10 лет непрерывной педагогической 

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

условия, предоставления которого определяются приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации № 664 от 31.05.2016г. 

7.10. Право на использование очередного оплачиваемого отпуска за 

первый год работы возникает у Работника по истечении шести месяцев его 

непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до истечения 

шести месяцев. 

7.11. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск 

до истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим 

категориям Работников (статья 122 ТК РФ): 

 женщинам – перед отпуском по беременности и родам или 

непосредственно после него; 

 работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

 работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех 

месяцев; 

 совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском 

по основному месту работы; 

 в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

7.12. Отпуск за второй и последующие годы работы может 

предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, установленной графиком 

отпусков.  

7.13. Отдельным категориям Работников в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное 

для них время. 

7.14. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно в соответствии с графиками отпусков, разрабатываемых 

руководителями структурных подразделений.  

График отпусков утверждается Работодателем не позднее, чем за две 

недели (до 15 декабря текущего года) до наступления календарного года в 

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации (статья 

123 ТК РФ). 

При определении очередности отпусков руководители подразделений 

обязаны учитывать необходимость обеспечения нормального и бесперебойного 

функционирования факультетов, институтов, кафедр, отделов и служб 

Университета (работники, занимающие должности, перечень которых 

определяется Ректором, предварительно согласовывают предложения в график 

отпусков со своим непосредственным руководителем). Отпуска могут 



 

 

предоставляться в любое время в течение года, но без нарушения учебного 

процесса и нормального хода работы в Университете. 

По соглашению между Работником и Работодателем ежегодный 

оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом 

продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не менее 14 

календарных дней (статья 125 ТК РФ). 

7.15. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый 

отпуск в отличный от предусмотренного в графике отпусков период, Работник 

обязан предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее, чем 

за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления 

отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

7.16. Продление ежегодного оплачиваемого отпуска производится в 

случае временной нетрудоспособности Работника и в иных случаях, 

предусмотренных законами Российской Федерации. Перенос ежегодного 

отпуска на следующий рабочий год допускается в исключительных случаях, в 

связи с производственной необходимостью, по соглашению между Работником 

и Работодателем. При этом отпуск должен быть использован не позднее 

окончания следующего рабочего года.  

Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в 

течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного оплачиваемого 

отпуска Работникам в возрасте до восемнадцати лет и Работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда.  

7.17. 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. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы Работникам, перечень 

которых указан в статье 128 ТК РФ. 

7.18. График отпусков обязателен как для Работодателя, так и для 

Работника. На основании статьи 123 ТК РФ о времени начала отпуска Работник 

должен быть извещен Работодателем не позднее, чем за две недели до его 

начала.  
 

8. ОПЛАТА ТРУДА 

8.1. Денежные выплаты Работникам в Университете производятся в 

порядке, определённом законодательством Российской Федерации, 

Положением об оплате труда работников Университета.  

8.2. Заработная плата состоит из должностного оклада, размер которого 

устанавливается на основании штатного расписания Университета. 

8.3. Работнику может быть выплачена премия или стимулирующая 

выплата при соблюдении условий и порядка, установленного Положением об 

оплате труда работников Университета. 

8.4. Университет в соответствии со статьей 134 Трудового кодекса 



 

 

Российской Федерации осуществляет индексацию заработной платы (в 

пределах имеющихся дополнительных средств). 

8.5. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность 

рабочего времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для 

нормальной продолжительности рабочего времени, за исключением работников 

в возрасте до 18 лет.  

8.6. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом 

сокращенной продолжительности работы.  

8.7. В случае установления Работнику неполного рабочего времени 

оплата труда производится пропорционально отработанному им времени.  

8.8. Заработная плата выплачивается Работникам Университета не реже 

чем каждые полмесяца посредством перечисления денежных средств на 

банковский счет работника в следующем порядке: 

 заработная плата за первую половину оплачиваемого месяца 

зачисляется на банковскую карту не позднее 25 числа оплачиваемого месяца; 

 заработная плата за отработанный месяц зачисляется на банковскую 

карту работника не позднее 10 числа месяца, следующего за отработанным.  

При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным 

днем, выплата (зачисление на банковскую карту Работника) заработной платы 

производится перед наступлением этих дней.  

Оплата времени отпуска производится не позднее, чем за три дня до 

начала отпуска (статья 136 ТК РФ). 

8.9. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в 

размерах и порядке, предусмотренном действующим законодательством 

Российской Федерации.  

8.10. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 

плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации (статья 76 ТК РФ) или иными 

федеральными законами.  
 

9. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ПООЩРЕНИЯ  

9.1. Для поощрения Работников, добросовестно исполняющих трудовые 

обязанности, за продолжительную и безупречную работу в Университете, 

новаторство в труде и за другие достижения в работе Работодатель поощряет 

работников (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным 

подарком и пр.). 

9.2. Ученый совет Университета учреждает почетные звания и почетные 

награды Университета, утверждает положения о них. 

Решение Ученого совета Университета о награждении Работника 

почетной наградой Университета, о присвоении Работнику почетного звания 

Университета, подлежит объявлению приказом Ректора Университета. 

9.3. Работники, принимающие активное участие в развитии и 

совершенствовании системы образования и науки и за многолетний 



 

 

добросовестный труд, могут быть представлены к ведомственным (отраслевым) 

наградам.  

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством Работники 

Университета могут быть представлены к государственным наградам. 

Рассмотрение вопросов о представлении Работников Университета к 

награждению государственными наградами, ведомственными (отраслевыми) и 

иными наградами, присвоении им почетных званий, осуществляется Ученым 

советом Университета. 

9.4. Решение о поощрениях Работников, кроме указанных в пункте 9.2 и 

9.3 настоящих Правил, принимается Ректором Университета. 

9.5. Приказ (иной распорядительный документ) о поощрении Работника 

доводится до его сведения в торжественной обстановке (выписка из приказа 

приобщается к материалам личного дела Работника, сведения о поощрении 

заносятся в трудовую книжку Работника (в случае продолжения ведения 

трудовой книжки в соответствии со статьей 66 ТК РФ). 

9.6. Размер премии устанавливается в соответствии с Положением об 

оплате труда Работников Университета. 

10. ПРИМЕНЯЕМЫЕ К РАБОТНИКАМ МЕРЫ ВЗЫСКАНИЯ 

10.1. За нарушение трудовой дисциплины, выразившееся в неисполнении 

или ненадлежащим ее исполнении Работником своих трудовых обязанностей 

по должности, определенной трудовым договором, должностной инструкцией, 

а также за нарушения Устава Университета, настоящих Правил, инструкций по 

охране труда и других документов, определяющих внутренний распорядок в 

Университете, к нему могут применяться следующие дисциплинарные 

взыскания: 

 замечание; 

 выговор; 

 увольнение по соответствующим основаниям. 

10.2. За совершение дисциплинарного проступка Работник может быть 

уволен по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской 

Федерации в случаях: 

 неоднократного неисполнения Работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

 однократного грубого нарушения Работником трудовых 

обязанностей: 

 прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных 

причин в течение всего рабочего дня, независимо от его продолжительности, а 

также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня; 

 появления Работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации – работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 



 

 

 разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной Работнику в связи с 

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого Работника; 

 совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

 установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения Работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

 совершения виновных действий Работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны Работодателя; 

10.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. При наложении дисциплинарного 

взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

10.4. Расследование нарушений норм профессионального поведения, 

Устава МГППУ, Правил внутреннего трудового распорядка, совершенных 

Работником, проводится только по поступившей на него жалобе, поданной в 

письменном виде. Содержание жалобы должно быть доведено до Работника 

под роспись. 

Расследование может проводиться должностным лицом на основании 

поручения Ректора или первого проректора Университета, либо комиссией, 

создаваемой приказом. 

10.5. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать объяснение в письменной форме. В случае отказа Работника дать 

указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ Работника 

дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания.  

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня 

обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания Работника 

в отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести 

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

финансово-хозяйственной деятельности, аудиторской проверки – позднее двух 

лет с момента совершения проступка.  

10.6. Приказ Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется Работнику под подпись в течение трех рабочих дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия Работника на работе. Если Работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, то составляется 



 

 

соответствующий акт.  

10.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров 

10.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

Работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

10.9. Работодатель до истечения года со дня применения 

дисциплинарного взыскания имеет право снять его с Работника по собственной 

инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его непосредственного 

руководителя или трудового коллектива. 

10.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры 

поощрения, к Работнику не применяются. 

10.11. Работодатель имеет право привлекать Работника к материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

10.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме 

соглашениями, прилагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная 

ответственность сторон этого договора. 

10.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не 

влечет за собой освобождение Работника от материальной ответственности, 

предусмотренной Трудовым кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами. 
 

11. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ И  

НА ТЕРРИТОРИИ УНИВЕРСИТЕТА 

11.1. Ответственность за сохранность и эффективное использование 

закрепленного за Университетом имущества и оборудования несет проректор, 

ответственный за административно-хозяйственную работу. 

За состояние учебных помещений (наличие исправной мебели, учебного 

оборудования), поддержание нормальной температуры, функционирование 

слаботочных систем и систем электро- и теплоснабжения несет 

ответственность дирекция по обслуживанию зданий, обеспечению 

безопасности и охраны труда. 

Ответственность за сохранность и эффективное использование 

оборудования несут также руководители и работники структурных 

подразделений Университета. 

За исправность оборудования в лабораториях, кафедрах, учебных 

аудиториях и кабинетах и за готовность учебных пособий к занятиям отвечают 

заведующие кафедрами, заведующие лабораториями. 

11.2. Ответственность за порядок в учебных аудиториях во время занятий 

несут руководители учебных подразделений, а также преподаватели, которые 

проводятся занятия в этих аудиториях.  

11.3. Работникам и посетителям Университета запрещается: 

consultantplus://offline/ref=AD184B89C9B9298F12FD6C5228DF8BE6F97CE31FA8E3CA7E8CEA1B0D2CWDr3H
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 находиться в помещениях в верхней одежде (при наличии в зданиях 

действующих раздевалок), головных уборах; 

 оставлять одежду и личные вещи вне раздевалки (в случае наличия 

работающих раздевалок) и мест, предназначенных для их хранения; 

 курить в помещениях и на территории Университета; 

 использовать звукоусиливающую и звукопроизводящую аппаратуру 

(кроме согласованных случаев проведения мероприятий); 

 распивать в помещениях и на территории Университета спиртные 

напитки, в том числе слабоалкогольные; 

 употреблять наркотические и токсические вещества;  

 проходить в здание или находиться в здании в состоянии 

алкогольного, наркотического или токсического опьянения;  

 играть в помещениях и на территории Университета в карты и другие 

азартные игры;  

 употреблять в Университете нецензурные слова и выражения;  

 проводить политические, религиозные митинги и другие мероприятия 

политической или религиозной направленности;  

 выносить из зданий имущество, предметы или материалы, 

принадлежащие Университету, без получения на то соответствующего 

разрешения;  

 вывешивать объявления вне отведенных для этого мест без 

соответствующего разрешения;  

 использовать выделенное для выполнения трудовых функций 

оборудование в личных целях;  

 осуществлять въезд и выезд автотранспорта на территорию 

Университета без специального пропуска; 

 парковать транспорт в неустановленном месте. 

В учебных аудиториях во время проведения занятий, экзаменов и зачетов 

также воспрещаются: 

 прием пищи и напитков; 

 использование радиотелефонов и других средств связи. 

11.4. Охрана здания, имущества и ответственность за их 

противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом ректора на 

определенных лиц административно-хозяйственного персонала и 

руководителей структурных подразделений Университета.  

В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в 

помещениях Университета может быть установлен особый режим работы и 

использования имущества, а также введены дежурства ответственных 

работников.  

11.5. Надлежащую чистоту и порядок во всех помещениях обеспечивает 

обслуживающий персонал. 

 

 

 



 

 

12. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ 

12.1. Проход работников, иных лиц, проезд транспортных средств на 

объекты и с объектов Университета осуществляется в порядке, установленном 

руководством Университета. 

12.2. Пропуск Работников в здания Университета осуществляется на 

основании удостоверений, электронных пропусков и студенческих билетов. 

Работников сторонних организаций и других граждан на основании списков, 

согласованных с начальником отдела безопасности и охраны труда, при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность.  

12.3. Для Работников Университета устанавливаются дни и часы приема 

Ректора по личным вопросам.  

12.4. В период работы приемной комиссии и проведения вступительных 

экзаменов порядок пропуска в Университет абитуриентов и их родителей 

определяется приказом Ректора.  

12.5. Оформление, учет и выдачу удостоверений Работника, 

позволяющих пропуск в здания Университета, осуществляет отделом по работе 

с персоналом. 

Электронные пропуски, необходимые для прохода в здания 

Университета, подготавливаются отделом информационных технологий. 

Ответственность за своевременное оформление заявок на выдачу и 

замену удостоверений, электронных пропусков несут руководители 

структурных подразделений.  

Недействительные удостоверения и (или) электронные пропуски (в 

случае перевода Работников на другую работу или их увольнения, замены 

образцов документов по истечению срока действия и т.д.) сдаются Работниками 

по месту их получения с обязательной отметкой в журнале учета.  

По факту утраты удостоверения и (или) электронного пропуска, его 

владелец обязан незамедлительно письменно сообщить об этом по месту 

получения документа. К заявлению о выдаче дубликата должна быть 

приложена объяснительная об обстоятельствах утраты документа. Данные 

материалы предоставляются начальнику отдела безопасности и охраны труда 

Университета для визирования и учета, а затем передаются назначенным 

Работникам для выдачи дубликата.  

12.6. Режим работы объектов Университета, в том числе перечень лиц 

имеющих право круглосуточного доступа, устанавливается приказом ректора. 

Проведение дополнительных (вне расписания) занятий или мероприятий, 

в нерабочие дни, осуществляется на основании приказа Ректора Университета. 

Допуск привлекаемых Работников осуществляется на основании ксерокопии 

приказа с приложением списка участников мероприятий согласованных с 

начальником отдела безопасности и охраны труда.  

12.7. Открытие и закрытие помещений Университета производится 

Работниками Университета, имеющими право на допуск в эти помещения. 



 

 

Ключи от помещений сдаются на вахты учебных корпусов дежурному 

вахтёру или охраннику частного охранного предприятия. 

12.8. Выдача ключей производится на вахтах учебных корпусов 

дежурными вахтёрами или охранниками частного охранного предприятия при 

предъявлении удостоверения Работника Университета в соответствии с 

утверждённым руководителем структурного подразделения списком лиц, 

которым разрешён допуск в конкретное помещение. Данные списки должны 

обновляться ежегодно, а также в случае кадровых изменений, произошедших в 

структурном подразделении. 

При получении и сдаче ключей Работник расписывается в журнале 

установленной формы с указанием даты и фактического времени вскрытия и 

закрытия помещения. 

12.9. Первые экземпляры ключей от кабинетов хранятся в запирающемся 

шкафчике службы охраны, опечатанном печатью. Ответственность за их 

сохранность несёт отдел безопасности и охраны труда Университета. О случаях 

пропажи ключей немедленно докладывается руководителю структурного 

подразделения и начальнику отдела безопасности и охраны труда. Ректором 

может быть назначено служебное разбирательство. 

12.10. Первые экземпляры ключей от сейфов и металлических шкафов 

находятся у Работников, ответственных за них. О пропаже первого экземпляра 

ключей Работник обязан немедленно доложить своему непосредственному 

руководителю.  

12.11. Документом, дающим право вноса (выноса) имущества, ввоза 

(вывоза) грузов из зданий и с непосредственной территории Университета, 

является Материальный пропуск. Право подписи Материального пропуска 

имеют должностные лица, в соответствии со списком утвержденным Ректором. 

Контроль, за вносом (выносом), ввозом (вывозом) имущества и грузов 

осуществляют охранники постов частного охранного предприятия, отвечающие 

за сохранность имущества, находящегося в зданиях, помещениях, на 

территории Университета, переданного им под охрану. Охранники постов 

имеют право на осуществление проверки вносимого (выносимого) имущества, 

ввозимых (вывозимых) грузов из зданий, складов и территории Университета с 

целью контроля соответствия данному разрешению.  

В случае обнаружения несоответствия вносимого (выносимого) 

имущества или груза по количеству или номенклатуре, указанным в 

Материальном пропуске, обнаружения посторонних вложений или 

подозрительных предметов, несоответствия лица, осуществляющего внос 

(вынос), провоз имущества или груза, указанному в Материальном пропуске, 

сотрудник охраны обязан запретить дальнейшие действия и немедленно 

сообщить об этом начальнику отдела безопасности и охраны труда. 
 

 

 

 

 

 



 

 

13. ТЕХНИКА БЕЗОПАСНОСТИ И  

ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ САНИТАРИЯ 

13.1. Работник обязан: 

 соблюдать требования по технике безопасности и производственной 

санитарии, предусмотренные действующими законами и иными нормативными 

актами; 

 содержать в исправном состоянии оборудование и другую 

выделенную ему технику для выполнения работы и соответствующего ухода за 

ней; 

 сообщать непосредственному руководителю обо всех возникших 

неисправностях или возможностях их возникновения; 

 использовать выделенное ему оборудование по назначению. 

13.2. Обо всех случаях нанесения вреда здоровью любой степени тяжести, 

руководитель подразделения обязан докладывать Ректору или курирующему 

проректору незамедлительно. 

13.3. Нарушение общих и специальных предписаний по технике 

безопасности, охране жизни и здоровья Работников влечет за собой применение 

дисциплинарных мер взыскания, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации. 
 

14. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

14.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка 

утверждаются Работодателем, согласно статье 190 Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

14.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с 

настоящими Правилами под роспись. 

14.3. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех 

Работников, а также Работодателя, его представителей, взаимоотношения 

между ними, их обязанности и права. 

14.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для 

выполнения всеми Работниками Университета в пределах их компетенции. 

Нарушение, а также несоблюдение Правил служит основанием для 

привлечения виновного в этом лица к дисциплинарной ответственности. 

14.5. Текст Правил внутреннего трудового распорядка размещается в 

структурных подразделениях Университета на видном месте для ознакомления 

всеми работниками Университета, а также на официальном сайте 

Университета. 

14.6. В случае изменения Трудового кодекса Российской Федерации, 

иных актов действующего трудового законодательства необходимо 

руководствоваться положениями законодательства (до внесения изменений и 

дополнений в настоящие Правила). 

14.7. По инициативе Работодателя или Работников в настоящие Правила 

могут вноситься изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым 

законодательством. 



 

 

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

Правилах, Работники и Работодатель руководствуются положениями 

Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации. 

14.9. В случае введения режима чрезвычайной ситуации, режима 

повышенной готовности, либо принятия компетентными государственными 

(муниципальными) органами (должностными лицами) иных решений о 

введении ограничений и (или) особенностей осуществления деятельности 

юридическими и (или) физическими лицами, в том числе в связи с санитарно-

эпидемиологической обстановкой, Работодателем обеспечивается 

соответствующая организация деятельности Университета и (или) его 

отдельных подразделений, работников (в том числе могут устанавливаться 

нормы, не предусмотренные настоящими Правилами, но не противоречащие 

законодательству Российской Федерации), которая оформляется приказом 

ректора и доводится до соответствующих работников.  


