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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, действующим в пределах  ГОУ ВПО “Удмуртский государственный университет” (далее по тексту – «Университет», «УдГУ»). 

Положение содержит нормы трудового права, регулирующие порядок оплаты труда научно-педагогического (профессорско-преподавательский состав, научные работники), административно-управленческого, учебно-вспомогательного, прочего обслуживающего хозяйственного персонала.

1.2. Положение разработано в соответствии со следующими нормативными актами:

· Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.01. № 197-ФЗ;

· Гражданским кодексом Российской Федерации;

· Законом Российской Федерации «Об образовании» от 13.01.96 № 12-ФЗ;

· Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 22.08.96 № 125-ФЗ;

· Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2008 г.  № 71;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.08.2008 г. № 583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений»;

· Приказом Минздравсоцразвития от 29 декабря 2007 года № 822  «Об утверждении перечня видов выплат компенсационного  характера в федеральных бюджетных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат компенсационного характера в федеральных бюджетных учреждениях»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 29 декабря 2007 года № 818  «Об утверждении перечня видов выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных учреждениях и разъяснения о порядке установления выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных учреждениях»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 5 мая 2008 г. N 217н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников высшего и дополнительного профессионального образования»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 29 мая 2008 г. N 247н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых должностей руководителей, специалистов и служащих»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 29 мая 2008 г. N 248н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп общеотраслевых профессий рабочих»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 31 августа 2007 г. N 570 «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников культуры, искусства и кинематографии»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 12 мая 2008 г. N 225н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников физической культуры и спорта»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 6 августа 2007 г. N 526 «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей медицинских и фармацевтических работников»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 21 мая 2008 г. N 235н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников военизированной и сторожевой охраны»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 3 июля 2008 г. N 305н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников сферы научных исследований и разработок»;

· Приказом Минздравсоцразвития от 27 мая 2008 г. N 242н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников, осуществляющих деятельность в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах»;  

· Приказом Минздравсоцразвития от 14 марта 2008 г. N 121н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп профессий рабочих культуры, искусстава и кинематографии»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 5 мая 2008 г. N 216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 18 июля  2008 г. N 342н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников печатных средств массовой информации»; 

· Приказом Минздравсоцразвития от 17 июля 2008 г. N 339н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников сельского хозяйства»; 

· Иных нормативных актов Российской Федерации;

· Уставом ГОУВПО “Удмуртский государственный университет”;

· Коллективным договором и иными локальными актами Университета.

1.3. Система оплаты труда работников университета устанавливается с учетом:

· единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих;

· единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих;

· государственных гарантий по оплате труда;

· перечня видов выплат компенсационного характера в федеральных бюджетных учреждениях, утвержденным Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

· перечня видов выплат стимулирующего характера в федеральных бюджетных учреждениях, утвержденным Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации;

· примерных положений об оплате труда работников учреждений по видам экономической деятельности, утверждаемых федеральными государственными органами и учреждениями – главными распорядителями средств федерального бюджета;

· рекомендаций Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений;

· мнения представительного органа работников университета.

1.4. Термины и понятия, используемые в настоящем Положении:

Средняя заработная плата 

Расчет средней заработной платы работника производится исходя из фактически начисленной ему заработной платы (с учетом выплат компенсационного характера (в порядке, установленным законодательством), выплат стимулирующего характера и фактически отработанного им времени) за 12 календарных месяцев, предшествующих периоду.                

Минимальный размер оплаты труда 

Минимальный размер оплаты труда – устанавливаемый федеральным законом размер месячной заработной платы за труд неквалифицированного работника, полностью отработавшего норму рабочего времени при выполнении простых работ в нормальных условиях труда. В величину минимального размера оплаты труда не включаются стимулирующие выплаты. 

Минимальный размер оплаты труда применяется для регулирования оплаты труда и определения размеров пособий по временной нетрудоспособности. Применение минимального размера оплаты труда для других целей не допускается. 

В соответствии со ст. 1 Федерального закона от 24.06.2008 N 91-ФЗ «О внесении изменений в статью 1 ФЗ о минимальном размере оплаты труда»  с 01.01.2009г. размер минимальный размер оплаты труда составит 4330 руб. 

Минимальный оклад 

Минимальный оклад – минимальный  оклад, установленный по профессиональной квалификационной группе;

Должностной оклад 

Это гарантированная оплата труда за исполнение трудовых обязанностей. Размер должностного оклада определяется Университетом самостоятельно.

Должностной оклад определяется путем умножения размера минимального оклада на повышающий коэффициент;

Персональный оклад 

Персональный оклад определяется путем умножения должностоного оклада на персональный повышающий коэффициент. Персональный оклад не применяется при расчете выплат стимулирующего характера. 

Премии 

Выплата работникам денежных сумм сверх основного заработка в целях поощрения за достижение определенных результатов, выполнение обязательств и т.д., а также в целях стимулирования дальнейшего улучшения этих результатов, обязательств. 

Стимулирующие выплаты 

Стимулирующие доплаты и надбавки направлены на повышение заинтересованности, инициативности работника в более эффективном и качественном выполнении своих трудовых обязанностей, повышения своей квалификации.

Стимулирующие доплаты и надбавки, как правило, персонифицированы, т.е. выплачиваются только тем работникам, которые соответствуют определенным критериям, позволяющим оценить результативность и качество их работы.

Коллективный договор

Коллективный договор – правовой акт, регулирующий социально-трудовые, экономические и профессиональные отношения между работниками университета и работодателем. 

Штатные работники

Работники, работающие в Университете на постоянной основе на основании заключенного трудового договора. 

Работники – внутренние  совместители
Работники Университета, привлекаемые для дополнительной работы по различным видам деятельности в соответствии с уставными задачами Университета при условии успешного выполнения своих основных функциональных обязанностей. 

Работники – внешние совместители 

Работники, специалисты предприятий и организаций, привлекаемые на работу по различным видам деятельности университета в соответствии с его уставными задачами.

1.5 Настоящее Положение включает в  себя: 

· порядок формирования штатного расписания;

· порядок и условия оплаты труда;

· профессиональные квалификационные группы (далее - ПКГ), используемые в Университете;

· порядок и условия установления повышающих коэффициентов к окладам;

· порядок и условия установления выплат компенсационного характера;

· порядок и условия выплат стимулирующего характера;

· порядок и условия установления премий (разовых поощрительных выплат);

· условия оплаты труда ректора Университета, проректоров, главного бухгалтера, включая порядок определения размера окладов и порядок их индексации, размеры и условия осуществления выплат компенсационного и стимулирующего характера. 

· порядок формирования и расходования фонда оплаты труда по научно-исследовательской деятельности;

· порядок оплаты на основе договоров гражданско-правового характера;

· условия и порядок удержания денежных средств из заработной платы;

· порядок принятия, изменения и приостановления действия Положения.

1.6 Условия оплаты труда, включая размер должностного оклада работника, персонального повышающего коэффициента к окладу являются обязательными для включения в трудовой договор. Выплаты стимулирующего и компенсационного характера, установленные пунктами 5.2, 6.8. настоящего Положения, могут, как включаться в трудовой договор, так и назначаться приказом ректора Университета.

1.7 Оплата труда работников, занятых по совместительству, а также на условиях неполного рабочего времени, производится пропорционально отработанному времени  либо в зависимости от выполненного объема работ. Определение размеров заработной платы по основной должности, а также по должности, занимаемой в порядке совместительства, производится раздельно по каждой из должностей. 

1.8 Заработная плата работника не может быть меньше минимального размера оплаты труда, установленного законодательством Российской Федерации.

Заработная плата работников (без учета премий и иных стимулирующих выплат), устанавливаемая в соответствии с новыми системами оплаты труда, не может быть меньше заработной платы (без учета премий и иных стимулирующих выплат), выплачиваемой на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений, при условии сохранения объема должностных обязанностей работников и выполнения им работ той же квалификации.

Предельный размер заработной платы не ограничивается.

1.9. В соответствии с действующим законодательством Университет самостоятельно определяет форму и систему оплаты труда (размеры должностных окладов), размеры и виды доплат, надбавок, премий и других видов стимулирующих выплат для сотрудников.

1.10 Фонд оплаты труда в Университете формируется на календарный год за счет средств:

· федерального бюджета - в объеме лимитов бюджетных обязательств федерального бюджета;

· других бюджетов;

· средств от приносящей доход деятельности (неналоговые доходы бюджета), а именно:

а) поступлений от платной образовательной деятельности, предоставления дополнительных образовательных услуг;

б) поступлений от учебно-производственной деятельности мастерских, учебно-опытных участков, агростанций, хозяйств, типографий, магазинов, подразделений общественного питания и других структурных подразделений университета, не имеющих статуса юридического лица;

в) поступлений от предпринимательской деятельности:

· торговли покупными товарами, оборудованием, оказания посреднических услуг, долевого участия в деятельности других учреждений (в том числе образовательных) и организаций, приобретения акций, облигаций, иных ценных бумаг (дивиденды, проценты, начисления процентов по депозитным счетам и вкладам);

· ведения приносящих доход иных внереализационных операций, непосредственно не связанных с собственным производством предусмотренных уставом продукции, работ, услуг и с их реализацией;

· добровольных пожертвованих, целевые взносы физических и (или) юридических лиц, в том числе иностранных граждан и (или) иностранных юридических лиц;

г) средств, поступающих в виде платы за:

· проживание в общежитиях,  в том числе в общежитиях гостиничного типа,

· жилых домах и жилых помещениях, 

· выполнения научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ и оказания услуг по договорам (государственным контрактам); по грантам на проведение научно-исследовательских работ;

· добровольные отчисления учреждений и организаций на формирование отраслевого внебюджетного фонда финансирования научных исследований и экспериментальных разработок Министерства образования и науки РФ;

    д) средств, поступающих от арендаторов (субарендаторов) на возмещение эксплуатационных, коммунальных и хозяйственных услуг;

    е) отчислений обособленных и (или) структурных подразделений, входящих в состав университета и наделенных по доверенности полностью или частично правомочиями юридического лица, от доходов, полученных от приносящей доход деятельности, а также отчислений образовательных учреждений их обособленным и (или) структурным подразделениям в соответствии с уставом учреждений и положениями о структурных подразделениях.

1.11  В  ФОТ Университета включаются:

1.11.1. Заработная плата работников, состоящая из минимального оклада, установленного по соответствующей ПКГ, повышающих коэффициентов к окладу по соответствующим квалификационным уровням, персональных повышающих коэффициентов,  выплат компенсационного и стимулирующего характера; 
- заработная плата, начисленная за выполненную работу работникам по сдельным расценкам и почасовым ставкам;

- заработная плата работников, принятых на работу по совместительству;

- выплата разницы в окладах при временном заместительстве.

         1.11.2. Выплаты компенсационного характера.

         1.11.3. Выплаты стимулирующего характера, в том числе:

· премии по итогам работы (за квартал, полугодие, 9 месяцев, год, в связи с окончанием учебного года;

· премии и надбавки за образцовое качество выполняемых работ;

· премии и надбавки за выполнение особо важных и срочных работ;

· премии и надбавки за интенсивность и высокие результаты работы.

 Поощрительные выплаты:

· единовременные поощрительные выплаты в связи с профессиональными праздниками, юбилейными датами (50–летием, 55-летием, 60–летием), выходом на пенсию;

· материальная помощь;

· другие единовременные поощрения, включая стоимость подарков.

1.11.4.  Дополнительные выплаты и оплата за неотработанное время:

· начисления компенсационного характера, связанные с режимом работы и отклонениями от нормальных условий труда, в том числе надбавки к окладам за работу в ночное время, работу в многосменном режиме, за совмещение профессий, расширение зон обслуживания, за работу в тяжелых, вредных, особо вредных условиях труда, за сверхурочную работу и работу в выходные и праздничные дни, производимые в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· стоимость выдаваемых работникам бесплатно в соответствии с законодательством Российской Федерации предметов (включая форменную одежду, обмундирование), остающихся в личном постоянном пользовании (сумма льгот в связи с их продажей по пониженным ценам);

· сумма начисленного работникам среднего заработка, сохраняемого на время выполнения ими государственных и (или) общественных обязанностей и в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде;

· расходы на оплату труда, сохраняемую работникам на время отпуска, предусмотренного законодательством Российской Федерации, доплата несовершеннолетним за сокращенное рабочее время, расходы на оплату перерывов в работе матерей для кормления ребенка, а также расходы на оплату времени, связанного с прохождением медицинских осмотров;

· выплаты пособий застрахованным за первые два дня временной нетрудоспособности;

· денежные компенсации за неиспользованный отпуск в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации;

· начисления работникам, высвобождаемым в связи с реорганизацией или ликвидацией университета, сокращением численности или штата работников Университета;

· единовременные вознаграждения за выслугу лет (надбавки за стаж работы по специальности) в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· надбавки, обусловленные районным регулированием оплаты труда, в том числе начисления по районному коэффициенту и коэффициентам за работу в тяжелых природно-климатических условиях, производимые в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· расходы на оплату труда, сохраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации на время учебных отпусков, предоставляемых работникам;

· расходы на оплату труда за время вынужденного прогула или время выполнения нижеоплачиваемой работы в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· расходы на доплату до фактического заработка в случае временной утраты трудоспособности, установленную законодательством Российской Федерации;

· суммы платежей (взносов) Университета по договорам обязательного страхования, а также суммы платежей (взносов) Университета по договорам добровольного страхования (договорам негосударственного пенсионного обеспечения), заключенным в пользу работников со страховыми организациями (негосударственными пенсионными фондами), имеющими лицензии, выданные в соответствии с законодательством Российской Федерации, на ведение соответствующих видов деятельности в Российской Федерации.

В случаях добровольного страхования (негосударственного пенсионного обеспечения) указанные суммы относятся к расходам на оплату труда по договорам:

· долгосрочного страхования жизни, если такие договоры заключаются на срок не менее пяти лет и в течение этих пяти лет не предусматривают страховых выплат, в том числе в виде рент и (или) аннуитетов (за исключением страховой выплаты, предусмотренной в случае наступления смерти застрахованного лица), в пользу застрахованного лица;

· пенсионного страхования и (или) негосударственного пенсионного обеспечения. При этом договоры пенсионного страхования и (или) негосударственного пенсионного обеспечения должны предусматривать выплату пенсий (пожизненно) только при достижении застрахованным лицом пенсионных оснований, предусмотренных законодательством Российской Федерации, дающих право на установление государственной пенсии;

· добровольного личного страхования работников, заключаемым на срок не менее одного года, предусматривающим оплату страховщиками медицинских расходов застрахованных работников;

· суммы, начисленные за выполненную работу физическим лицам, привлеченным для работы в Университет согласно специальным договорам на предоставление рабочей силы с государственными организациями;

· в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, начисления по основному месту работы работникам Университета во время их обучения с отрывом от работы в системе повышения квалификации или переподготовки кадров;

· расходы на оплату труда работников-доноров за дни обследования, сдачи крови и отдыха, предоставляемые после каждого дня сдачи крови;

· расходы на оплату лицам, не состоящим в штате Университета, за выполнение ими работ по заключенным договорам гражданско-правового характера (включая договоры подряда), за исключением оплаты по договорам гражданско-правового характера, заключенным с индивидуальными предпринимателями;

· доплаты инвалидам, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
1.12. Выплата заработной платы работнику производится в денежной форме одним из двух способов:

· наличными через кассу Университета;
· перечислением на лицевой счет работника в банке.

1.13. В целях обеспечения учебного процесса для проведения различных видов учебных занятий со студентами и другими категориями обучающихся, а также для организации практики студентов может использоваться организация работы на условиях почасовой оплаты труда. В отдельных случаях вопросы организации и оплаты труда могут регулироваться договором гражданско-правового характера.

II. Порядок формирования штатного расписания

2.1. Порядок формирования штатного расписания профессорско-преподавательского состава (ППС).

2.1.1. Количество ставок ППС Университета в разрезе кафедр, факультетов (институтов) формируется планово-бюджетным финансовым управлением (ПБФУ) по согласованию с Учебно-методическим департаментом (УМД) в соответствии с установленным Правительством РФ, Федеральным агентством по образованию, Министерством образования и науки РФ нормативным соотношением численности преподавателей и численности студентов и других категорий обучающихся и доводится до структурных подразделений.

2.1.2. В соответствии с количеством утвержденных ставок ППС Университета, численности контингента студентов и других категорий обучающихся, общего объема учебной работы, квалификации преподавателей, ПБФУ составляется штатное расписание в разрезе кафедр, факультетов (институтов).

Штатное расписание ППС Университета на очередной учебный год утверждается до 1 октября текущего календарного года. Штатное расписание ППС подписывается начальником ПБФУ, проректором по учебной работе и утверждается ректором Университета. После утверждения штатного расписания оно имеет силу приказа. Изменения и дополнения в утвержденное штатное расписание вносятся ПБФУ на основании служебных записок руководителей образовательных структурных подразделений  по согласованию с УМД и утверждаются ректором.

2.1.3. Фонд оплаты труда ППС Университета и образовательных структурных подразделений устанавливается на основании утвержденного штатного расписания по окладам, установленным по соответствующей ПКГ, повышающих коэффициентов к окладу, предусмотренных разделом 4, выплат компенсационного и стимулирующего характера, предусмотренных разделами 5,6 настоящего Положения.

2.1.4. Размеры должностных окладов преподавателей устанавливаются исходя из соответствующих профессиональных квалификационных уровней, повышающих коэффициентов к минимальному окладу, выплат компенсационного и стимулирующего характера. Трудовой договор с преподавателями заключается после прохождения конкурсного отбора.

2.1.5. Для профессорско-преподавательского состава устанавливается продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю.

Учебная нагрузка преподавателей устанавливается образовательными структурными подразделениями по согласованию с учебно-методическим департаментом в зависимости от квалификации преподавателя и количества выделенных ставок ППС в объеме до 900 часов на ставку в учебном году.

Учебная нагрузка преподавателей включает все виды учебных занятий, предусмотренных п.42 Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации.

Преподавателям, выполняющим объем учебной работы свыше установленной учебной нагрузки, производится  дополнительная оплата труда в форме почасовой оплаты или в форме совместительства по аналогичной должности, специальности. Дополнительная оплата осуществляется в пределах фонда оплаты труда  ППС структурного подразделения, установленного в соответствии с п.2.1.2. настоящего Положения.

2.1.6. Для выполнения различных видов учебной работы (учебных занятий), а также приема вступительных испытаний могут привлекаться штатные сотрудники университета (в свободное от основной работы время) или специалисты других организаций на условиях почасовой оплаты труда. Объем учебной нагрузки на условиях почасовой оплаты не может превышать 300 часов в учебном году. Ставки почасовой оплаты для проведения учебных занятий со студентами нормативных сроков обучения рассчитываются исходя из средней нагрузки, установленной в вузе, и размера оклада соответствующей преподавательской должности с учетом доплат за ученую степень и надбавки за должность и утверждаются приказом ректора. В расчет почасовой ставки входит оплата за отпуск. В отдельных случаях, при привлечении к работе на условиях почасовой оплаты высококвалифицированных специалистов со стажем научно-педагогической либо практической работы более 10 лет, профессорско-преподавательского состава ведущих вузов России могут применяться индивидуальные ставки почасовой оплаты. Порядок приема на работу на условиях почасовой оплаты труда, объем учебной нагрузки и размер оплаты часа устанавливается приказом ректора по согласованию с выборным органом профсоюзной организации работников Университета.

2.1.7. Для руководства педагогической практикой студентов привлекаются преподаватели общеобразовательных школ на основании договоров гражданско-правового характера. В договоре определяется объем часов, размер ставки почасовой оплаты, иные условия выплат. Ставка почасовой оплаты для руководителей педагогической практикой студентов устанавливается приказом ректора.

2.1.8. Для обеспечения учебных занятий в Институте искусств и дизайна УдГУ могут привлекаться демонстраторы пластических поз на основании договоров гражданско-правового характера. Ставки почасовой оплаты демонстраторов пластических поз, участвующих в проведении учебных занятий, устанавливаются в зависимости от сложности позы в размере 0,01-0,015 от минимального оклада, установленного по ПКГ “Общеотраслевых профессий рабочих первого уровня”.   

2.2. Порядок формирования штатного расписания административно-управленческого, учебно-вспомогательного, прочего обслуживающего и хозяйственного персонала.

2.2.1. Штатное расписание административно-управленческого, учебно-вспомогательного, научного и прочего обслуживающего и хозяйственного персонала утверждается на очередной календарный год ректором УдГУ не позднее 1 февраля текущего года. После утверждения штатного расписания оно имеет силу приказа.

Штатное расписание сотрудников формируется планово-бюджетным финансовым управлением по согласованию с руководителями соответствующих структурных подразделений и визируется проректорами: учебно-вспомогательного персонала – первым проректором-проректором по учебной работе; научного персонала – проректором по научной работе; административно-управленческого персонала – проректором по экономике и финансам; прочего обслуживающего и хозяйственного персонала - проректором по административно-хозяйственной работе. Штатное расписание сотрудников формируется в соответствии с утвержденной структурой Университета, объемами выполняемых сотрудниками работ, обслуживаемых ими площадей, сооружений и оборудования, наличия книжных, музейных, архивных и иных фондов, квалификацией сотрудников.

Штатное расписание учебно-вспомогательного персонала структурных образовательных подразделений составляется с учетом численности студентов и других категорий обучающихся: наличия на факультетах, кафедрах, в учебных и других лабораториях используемого в учебном процессе оборудования, объема и сложности предусмотренных учебным планом лабораторных работ; должностных обязанностей и квалификации сотрудников.

Изменения и дополнения в утвержденное штатное расписание вносятся ПБФУ на основании служебных записок руководителей соответствующих структурных подразделений. Изменения штатного расписания утверждается ректором и имеет силу приказа.

2.2.2. Должностной оклад выплачивается сотруднику за выполнение им работ, предусмотренных утвержденными в установленном порядке должностной инструкцией или функциональными обязанностями, и определяется трудовыми договорами.

Размеры должностных окладов сотрудников  устанавливаются в соответствии с Профессиональными квалификационными группами (ПКГ),  повышающих коэффициентов к минимальному окладу, выплат компенсационного и стимулирующего характера, на основании аттестации и заключенного трудового договора.

2.2.3. Сотрудники университета могут выполнять различные виды учебной работы при наличии у них высшего образования на условиях почасовой оплаты труда в соответствии с п.2.1.6 настоящего Положения или в форме совместительства  в установленном законодательством порядке.

Сотрудники могут выполнять другую регулярно оплачиваемую работу на условиях трудового договора о работе по совместительству. Продолжительность рабочего времени для совместителей не может превышать четырех часов в день  и 20 часов в неделю.

III. Порядок и условия оплаты труда

3.1. Заработная плата работника Университета состоит из минимального оклада (далее по тексту оклад, минимальный оклад), установленного по соответствующей ПКГ, повышающих коэффициентов к окладу, персонального повышающего коэффициента к окладу, выплат компенсационного и стимулирующего характера.

3.2. Размеры окладов, повышающих коэффициентов к окладам, персонального повышающего коэффициента к окладу, компенсационных и стимулирующих выплат работников Университета устанавливаются ректором университета в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда работников учреждения, а также средств от приносящей доход деятельности, направленных Университетом на оплату труда работников. Размеры окладов, повышающих коэффициентов к окладам, компенсационные и стимулирующие выплаты работникам Университета устанавливаются по согласованию с  выборным органом первичной профсоюзной организации. 
3.3. Размеры окладов в Университете устанавливаются ректором Университета, по согласованию с  выборным органом первичной профсоюзной организации, по каждой ПКГ, используемой в Университете. Перечень профессионально-квалификационных групп указывается в Приложении № 15 к настоящему Положению.

3.4. Оклады заместителей руководителей структурных подразделений устанавливаются на 5-30% ниже окладов соответствующих руководителей.

IV. Порядок и условия установления повышающих коэффициентов к окладам
4.1. Повышающие коэффициенты устанавливаются к минимальным окладам по квалификационным уровням соответствующих профессиональных квалификационных групп (ПКГ) согласно  приложениям  № 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14  к настоящему Положению. 

Размер выплат по повышающему коэффициенту к должностному окладу определяется путем умножения размера минимального оклада на повышающий коэффициент.

4.2. Персональный повышающий коэффициент к окладу работника, устанавливается ректором с учетом профессиональной подготовки работника, степени самостоятельности, инициативности и ответственности данного работника при выполнении поставленных задач и других факторов.

Персональный повышающий коэффициент к окладу может быть установлен как на определенный период времени, так и на неопределенное время.

Персональный повышающий коэффициент может быть установлен как отдельному работнику, так и структурному подразделению, учитывая важность работы данного подразделения для выполнения функций Университета. 

4.3. Решение об установлении персонального повышающего коэффициента к окладу и его размерах принимается ректором Университета по представлению руководителя структурного подразделения персонально в отношении конкретного работника и утверждается приказом ректора. 

Решение о введении соответствующих повышающих коэффициентов принимается с учетом обеспечения указанных выплат финансовыми средствами. 

4.4. Применение повышающего коэффициента по занимаемой должности наряду с базовой ставкой образует новый оклад.

Применение персонального повышающего коэффициента не образует новый оклад и не учитывается при начислении иных стимулирующих выплат и компенсационных выплат. 

4.5. Повышающий коэффициент к минимальному окладу (ставке заработной платы) по соответствующим ПКГ в Университете не применяется к должностному окладу ректора и должностным окладам работников, у которых они определяется в процентном отношении к должностному окладу ректора. 

V. Порядок и условия установления выплат компенсационного характера

5.1. Выплаты компенсационного характера, размеры и условия их осуществления устанавливаются коллективным договором и настоящим Положением в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

5.2. Виды компенсационных выплат устанавливаются в Университете в соответствии с перечнем видов выплат, содержащимся в Трудовом кодексе, приказах Минздравсоцразвития РФ, настоящем Положении и коллективном договоре: 

а) выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда;

б) процентная надбавка за работу со сведениями, составляющими государственную тайну;

в)  доплата за совмещение профессий (должностей);

г)  доплата за расширение зон обслуживания;

д) доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором;

е) повышенная оплата за работу в ночное время;

ж) повышенная оплата за работу в выходные и нерабочие праздничные дни;

з)  повышенная оплата сверхурочной работы;

и) районный коэффициент;

к) надбавка за непрерывный стаж в районах Крайнего Севера и местностях, приравненных к этим районам, и иных местностях с особыми климатическими условиями;

л) компенсационные выплаты в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

Порядок установления выплат компенсационного характера определяется в соответствии с разъяснением о порядке установления выплат компенсационного характера в федеральных бюджетных учреждениях, утвержденным приказом Минздравсоцразвития России от 29 декабря 2007 года № 822.

Выплаты работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными и иными особыми условиями труда, доплаты за работу в ночное время, за работу в выходные и праздничные дни, оплата сверхурочной работы производятся в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

Процентная надбавка за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, устанавливается в размере и порядке, определенном законодательством Российской Федерации.

Доплата за совмещение профессий (должностей) устанавливается работнику при совмещении им профессий (должностей). Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

Доплата за расширение зон обслуживания устанавливается работнику при расширении зон обслуживания. Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, определяется по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

Доплата за увеличение объема работы или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, устанавливается работнику в случае увеличения установленного ему объема работы или возложения на него обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором. Размер доплаты и срок, на который она устанавливается, устанавливается приказом ректора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы.

5.3. Все компенсационные выплаты работникам Университета устанавливаются в размерах, предусмотренных Коллективным договором и настоящим Положением, но не ниже размеров, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

VI. Порядок и условия выплат стимулирующего характера

6.1. К выплатам стимулирующего характера относятся выплаты, направленные на стимулирование работника к качественному результату труда, а также поощрение за выполненную работу.

Выплаты стимулирующего характера устанавливаются работникам с учетом критериев, позволяющих оценить результативность и качество его работы.

6.2. Стимулирующие надбавки и доплаты устанавливаются в университете приказами ректора в пределах фонда оплаты труда (ФОТ) и максимальными размерами не ограничиваются. Основанием для выпуска приказа об установлении стимулирующей надбавки (доплаты) является служебная записка с резолюцией ректора Университета, подаваемая руководителем структурного подразделения на  его имя с обоснованием необходимости установления надбавки (доплаты) конкретному сотруднику  или  группе работников  Университета, с  указанием ее размера и срока, на который она устанавливается. Служебная записка визируется в ПБФУ на предмет наличия средств  для установления надбавки, после этого рассматривается на балансовой комиссии Университета. 

Стимулирующие надбавки (доплаты) устанавливаются в процентном  отношении к установленному работнику окладу в трудовом договоре, без  учета персонального повышающего коэффициента или в абсолютном размере. 

6.3. Обязательные стимулирующие выплаты, указанные в п.п.6.8.1., включаются в трудовой договор и устанавливаются на срок заключения трудового договора. Иные стимулирующие надбавки могут включаться в трудовой договор, устанавливаться как на определенный срок,  так и на постоянной основе. 

6.4. Ректор имеет право самостоятельно или с учетом представления руководителя структурного подразделения изменить размер стимулирующей надбавки (доплаты), либо полностью отменить ее выплату при условии некачественного и несвоевременного выполнения порученного руководителем задания (работы), не выполнения  нормированного задания, объема порученной основной и (или) дополнительной работы и др. основаниям. 

В указанных случаях к представлению руководителя прилагаются документы, подтверждающие допущенные сотрудником некачественное и несвоевременное выполнение порученного руководителем задания (работы), не выполнения  нормированного задания, объема порученной основной и (или) дополнительной работы или иные обоснования отмены или уменьшения размера  надбавки (подтверждающие акты, объяснительные записки работника).
6.5. При отсутствии или недостатке финансовых средств, в том числе средств федерального бюджета, по независящим от Университета причинам, ректор Университета имеет право приостановить выплату стимулирующих надбавок и доплат, либо пересмотреть их размеры на основании решения Ученого совета Университета по согласованию с профкомом работников Университета.  

6.6. Размер надбавки (доплаты) пересматривается при переводе работника на иную должность (работу, специальность) и (или) в другое подразделение, а также в связи с изменением его функциональных обязанностей, характера выполняемых работ, а также при изменении системы оплаты труда.

6.7. В случае изменения организационных и технологических условий труда в подразделении, для пересмотра размера или отмены надбавки (доплаты) по инициативе руководителя структурного подразделения, на имя ректора подается служебная записка  с обоснованием пересмотра размера надбавки (доплаты) или ее отмены. Процедура уведомления работника и пересмотра или отмены надбавки производится в соответствии с трудовым законодательством. 
6.8. Виды стимулирующих надбавок.

6.8.1. Обязательные стимулирующие надбавки:
а) за наличие ученой степени, если это предусмотрено тарифно-квалификационными характеристиками:

· кандидата наук;

· доктора наук;

б) за должность:

· доцента, 

· профессора.

Размеры этих выплат устанавливаются в соответствии с действующим законодательством. Обязательные стимулирующие надбавки включаются в трудовой договор работника.

6.8.2. Стимулирующие надбавки за интенсивность труда и высокие результаты работы:

а) надбавка за высокую интенсивность труда;
б) надбавка за высокие результаты работы;
в) надбавка за интенсивность труда при особом режиме работы; 

г) надбавка за интенсивность труда в связи с увеличение объема работы по основной должности или за дополнительный объем работы, не связанный с основными обязанностями сотрудника;

д) за интенсивность труда при выполнении особо важных, сложных и срочных работ;

ж) (пункт исключен; решение УС от 27.01.2009);

з) надбавка за интенсивность труда лицам, из числа профессорско-преподавательского состава, при исполнение обязанностей заместителя заведующего кафедрой – в размере до 20% должностного оклада. Надбавка устанавливается при соблюдении следующих условий:

· заведующим кафедрой является профессор, доктор наук при числе штатных единиц профессорско-преподавательского состава (утвержденное количество ставок па штатному расписанию более 10.).

· заведующим кафедрой является доцент, кандидат наук  при числе штатных единиц  профессорско-преподавательского состава (утвержденное количество ставок по штатному расписанию более 15.).

Надбавка устанавливается приказом ректора на основании служебной записки заведующего кафедрой.

е) (пункт исключен; решение УС от 27.01.2009)
и) надбавка деканам (директорам институтов) за интенсивность труда,  в зависимости от приведенного контингента студентов нормативных сроков обучения и объемов получаемых внебюджетных средств факультетом (институтом). Устанавливается приказом ректора на календарный год.

к) надбавка за интенсивность труда заместителя декана (директора института):

· по учебной работе – 40% к окладу;

· по научной работе – 35% к окладу;

· по воспитательной и внеучебной работе – 30% к окладу;

· по международным связям – 25% к окладу

Надбавка устанавливается приказом ректора на основании служебной записки декана (директора института).

л) надбавки за применение в работе иностранного языка:

· сотрудникам из числа учебно-вспомогательного, административно-управленческого, прочего обслуживающего персонала: 

· за применение в работе двух иностранных языков – 15% установленного оклада; 

· за применение в работе одного иностранного языка – 10% установленного оклада;

· профессорско-преподавательскому составу, осуществляющих преподавание дисциплин учебного плана на иностранных языках  (кроме специальностей ИИЯиЛ и ФПИЯ и иностранного языка) – пропорционально объему учебной нагрузки, ведущейся на иностранном языке.

м) надбавка за интенсивность труда в Университете с лицами с отклонениями в физическом развитии;
н) набавка водителям за ненормированный рабочий день – 25% к окладу;

о) надбавка работникам, заключившим с УдГУ договор полной материальной ответственности -  в размере 10% от оклада;

п) надбавка за интенсивность работы, связанной с обслуживанием обучающихся на договорной основе;
р) надбавка интенсивность работы по обеспечению платных образовательных услуг, оказываемых Университетом; 
с) надбавка за интенсивность работы в содействии обеспечения платных услуг, оказываемых Университетом;
т) доплата преподавателям кафедры физического воспитания за организацию внеучебной физкультурно-массовой работы
у) иные надбавки (доплаты), которые можно использовать в качестве стимулирования за интенсивность выполняемой работы или иной деятельности, не входящей в круг  основных обязанностей работника. При назначении такой надбавки (доплаты) указываются конкретные выполняемые  работы или иные причины ее установления.

6.8.3. Стимулирующие надбавки за качество выполняемых работ:

а) надбавка за качество работы и высокий профессионализм ;

б) надбавка за наличие почетных званий у работников Университета:

«Заслуженный работник высшей школы Российской Федерации», «Заслуженный деятель науки и техники Российской Федерации», «Заслуженный тренер Российской Федерации» и другие, за звание действительного члена академий наук Российской Федерации, имеющих государственный статус, а также лауреатам Государственных премий Российской Федерации (СССР) и премий Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, премий Совета Министров СССР, премий Совета Министров РСФСР, Премий Минвуза СССР, Гособразования СССР, Ленинской премии, премии Ленинского комсомола, и другие почетные звания РФ;  надбавка за звание «Почетный работник высшего профессионального образования России»  - в следующих размерах:
· работникам, имеющим ученое звание “профессор” или ученую степень доктора наук в сумме  1700 руб.;
· работникам, имеющим ученое звание “доцент” или ученую степень кандидата наук в сумме 1400 руб.;
· работникам, не имеющим ученого звания и ученой степени в сумме 1200 рублей.

Данная надбавка устанавливается работникам университета, работающим в УдГУ по основной должности, пропорционально доле занимаемой ставки. Надбавка может выплачиваться как за счет средств федерального бюджета, так и за счет средств от приносящей доход деятельности. 
При наличии двух и более почетных званий стимулирующая надбавка устанавливается по одному из оснований.

(пункт в редакции от 27.01.2009)
в) надбавка за наличие у работников Университета почетных званий Удмуртской Республики в размерах:

· работникам, имеющим ученое звание “профессор” или ученую степень доктора наук в сумме  1500 руб.;
· работникам, имеющим ученое звание “доцент” или ученую степень кандидата наук в сумме 1300 руб.;
· работникам, не имеющим ученого звания и ученой степени в сумме 1100 рублей.

Данная надбавка устанавливается работникам университета, работающим в УдГУ по основной должности, пропорционально доле занимаемой ставки. Надбавка выплачивается за счет средств от приносящей доход деятельности. 
При наличии двух и более почетных званий стимулирующая надбавка устанавливается по одному из оснований.
Индексация надбавок осуществляется в соответствии с порядком индексации заработной платы, определяемой Правительством Российской Федерации.
(пункт в редакции от 27.01.2009)

г) за своевременное, качественное и эффективное выполнение должностных обязанностей;

д) персональная надбавка;

е) надбавка за классность водителям:

1 класс – 25 % к окладу;

2 класс – 15 % к окладу;

ж) иные виды надбавок, которые можно использовать в качестве поощрения за выполняемую работу или иную деятельность, не входящую в круг основных обязанностей работника.

Выплата по всем указанным видам стимулирующих надбавок производится в пределах фонда оплаты труда Университета (структурного подразделения, наделенного частичными правомочиями юридического лица по доверенности ректора).

Надбавки, указанные в п.п. 6.8.2. и 6.8.3. могут устанавливать как на определенный (квартал, полугодие, календарный год), так и на неопределенный срок.

6.9. Критерии установления стимулирующих выплат.

Критериями установления стимулирующих выплат являются:

· Качественное и своевременное выполнение должностных обязанностей работником, а также дополнительных видов работ;

· Интенсивность труда работника, связанная с текущими изменениями в  учебном, научном процессах, эксплуатационном, инженерном и хозяйственном обслуживании, административном, финансово-экономическом, социальном, кадровом, бухгалтерском, нормативно-правовом и других процессах управления вузом, обеспечением безопасности вуза, соблюдением правил охраны труда и техники безопасности в вузе, пожарной безопасности, других процессах, связанных с обеспечением основной и иной уставной деятельности Университета;

· Своевременное и качественное выполнение работы в установленные сроки и графики;

· Показатели проводимых в вузе рейтинговых оценок качества образовательной и научной деятельности  структурных подразделений Университета;

· Внедрение инновационных процессов и новых технологий в учебный, научный процесс, эксплуатационно-инженерное и хозяйственное обслуживание Университета, административное управление вузом, финансово-экономическое  и социальное обеспечение деятельности вуза, кадровое и административное делопроизводство, бухгалтерский учет;

· Другие показатели качества и интенсивности труда работника, приводящие к улучшению уставной деятельности вуза.

6.10. Проректорам университета стимулирующие выплаты устанавливаются в порядке, предусмотренном для всех работников Университета, а также при условии  отсутствия  сбоев в работе и качественного выполнения своих основных задач и функций подразделениями, непосредственно подчиненными проректору.

Главному бухгалтеру Университета стимулирующие выплаты устанавливаются в порядке, предусмотренном для всех работников Университета, а также при  условии соблюдений правил  бухгалтерского учета, недопущений финансовых  и налоговых нарушений в деятельности Университета.

6.11. Стимулирующие выплаты производятся приказом ректора университета на основании решения балансовой комиссии в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда, а также средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, направленных Университетом на оплату труда работников.

Размеры выплат стимулирующего характера могут устанавливаться как в абсолютном значении, так и в процентном отношении к окладу.

Максимальный размер выплат стимулирующего характера не ограничен.

6.12. Стимулирующие выплаты директорам филиалов устанавливаются приказом ректора Университета, в порядке, определенном настоящим Положением.

VII. Порядок и условия установления премий (разовых поощрительных выплат)

7.1.Премии в Университете выплачиваются при наличии финансовых средств в виде:

· премий  по итогам работы Университета в целом;

· премий (поощрительных выплат) разового характера (далее разовые поощрительные выплаты).

7.2. Критериями премирования (установления разовых поощрительных выплат) в Университете являются:

· Внедрение инновационных технологий и новых технологий в учебный, научный процесс, эксплуатационно-инженерное и хозяйственное обслуживание Университета, административное управление вузом, финансово-экономическое и социальное обеспечение деятельности вуза, кадровое и административное делопроизводство, бухгалтерский учет;
· Показатели проводимых в вузе рейтинговых оценок образовательной и научной деятельности  структурных подразделений Университета;

· Обеспечение качественной работы подразделений Университета, связанных с эксплуатационным, инженерным и хозяйственным обслуживании, административным, финансово-экономическим, социальным, кадровом, бухгалтерском, нормативно-правовом и других процессах управления вузом, обеспечения безопасности вуза, соблюдения правил охраны труда и техники безопасности работы в вузе, пожарной безопасности, других процессов, связанных с обеспечением основной и иной уставной деятельности Университета;

· Критерии оценки работы основного персонала и проректоров и главного бухгалтера, предлагаемые Минобразованием  Российской Федерации и Рособразованием.

· Помимо перечисленных критериев могут применяться и другие оценки качества работы сотрудников.
7.3. Разовые поощрительные выплаты устанавливаются за:

а) качественное и оперативное выполнение особо важных заданий руководства Университета (структурного подразделения);

б) оперативная подготовка и качественное проведение мероприятий (конференций, семинаров, выставок и иных важных организационных мероприятий), связанных с основной деятельностью Университета;
в) своевременная подготовка и издание учебников и учебно-методических материалов (монографий, учебных и методических пособий и т.п.);

г) качественное обеспечение, подготовку и проведение всех видов учебных занятий; 

д) качественную организацию и проведение воспитательной и внеучебной работы со студентами и аспирантами;

е) качественную подготовку и написание учебных, учебно-методических пособий и(или) учебников;

ё) разработку и внедрение в образовательный процесс новых инновационных и информационных технологий, методик преподавания;

ж) внедрение нового технологического и учебного оборудования в учебный процесс;

з) разработку и внедрение новых лабораторных работ и практических занятий, вариантов домашних заданий,  и других форм практического обучения;

и) руководство научной работой студентов и достижение ими качественных результатов в научных исследованиях;

й) занятие призовых мест студентами и аспирантами на межвузовских, городских, общероссийских и международных конкурсах и олимпиадах;

к) безаварийную работу всех систем жизнеобеспечения Университета;
л) качественное и своевременное техническое обеспечение учебного процесса в Университете (оснащение, монтаж и ремонт учебного и хозяйственного оборудования, зданий и сооружений);

м) особые заслуги перед Университетом;

н) в связи с юбилейными датами (50-летием, 60-летием со дня рождения и др.), выходом на пенсию - работникам, проработавшим в университете не менее пяти лет;

о) качественное и своевременное  выполнение заданий ректората (руководителя подразделения);

п) качественное и своевременное предоставление сведений, отчетности, документов, запрашиваемых Рособразованием;

р) за участие в сложных, требующих всестороннего и объективного изучения большого объема доказательств, судебных процессах;

с) качественную и оперативную подготовку объектов Университета к зимнему сезону;
т) интенсивность работы  и качественное проведение нового набора;
у) интенсивность работы, связанной с обслуживанием обучающихся на договорной основе;
ф) интенсивность работы при проведении олимпиад среди молодежи, семинаров, конференций, культурно-массовых и спортивных и иных мероприятий для студентов и работников;

х) интенсивность работы в обеспечения платных образовательных услуг;
ц) интенсивность работы в содействии обеспечения платных образовательных услуг;
ч) научное руководство и своевременная и качественная подготовка научных кадров (аспирантов); 
ш) своевременный ввод объекта строительства в эксплуатацию;
щ) своевременную защиту диссертации на соискание ученой степени кандидата наук;

ы) своевременную защиту диссертации на соискание ученой степени доктора наук;

э) своевременное и качественное выполнение федеральных целевых программ и государственных контрактов;

ю) своевременное и качественное выполнение хозяйственных договоров с заказчиками;

я) качественное выполнение положений Коллективного договора.

7.4. Разовые поощрительные  выплаты производятся приказом ректора Университета на основании служебной записки руководителя структурного подразделения с просьбой о необходимости поощрения работника и обоснованием указанной просьбы в пределах бюджетных ассигнований на оплату труда, а также средств от приносящей доход деятельности, направленных Университетом на оплату труда работников.

7.5 . Премии по итогам работы за год выплачиваются в пределах имеющихся средств.

7.6. Разовые поощрительные выплаты (премии) за выполнение особо важных и срочных работ выплачиваются работникам единовременно по итогам выполнения особо важных и срочных работ с целью поощрения работников за оперативность и качественный результат труда.

7.7. Из фонда оплаты труда работникам может быть оказана материальная помощь. Решение об оказании материальной помощи и ее конкретных размерах принимает балансовая комиссия на основании письменного заявления работника на имя ректора Университета.

VIII. Порядок формирования и расходования фонда оплаты труда по научно-исследовательской деятельности
8.1. Источники формирования фонда оплаты труда по научно исследовательской деятельности.

Источниками формирования фонда оплаты труда по научно-исследовательской деятельности являются:

· госбюджетное финансирование научно-исследовательских работ (НИР) по заказам Рособразования (Единый заказ-наряд);

· госбюджетное финансирование НИР по научно-техническим и инновационным программам Рособразования;

· госбюджетное финансирование по Федеральным целевым программам;

· госбюджетное финансирование по программам министерств и ведомств РФ;

· финансирование по областным и муниципальным научно-техническим программам;

· софинансирование со стороны Правительства УР и Администрации муниципальных образований НИР, выполняемых в рамках государственных, отраслевых или международных программ;

· софинансирование из внебюджетных средств университета НИР, выполняемых в рамках государственных, отраслевых или международных программ;

· финансирование НИР по грантам различных фондов (в т. ч. зарубежных и международных);

· финансирование НИР по хозяйственным договорам с различными организациями;

· финансирование из внебюджетных средств университета НИР и иной научной деятельности в интересах развития образования;

· средства, полученные за оказание услуг научным подразделениями, группами или отдельными сотрудниками Университета;

8.2. Формирование фонда оплаты труда.

8.2.1. Фонд оплаты труда по госбюджетным темам, выполняемым по заказам Рособразования в рамках Тематического плана НИР университета, (Единый заказ-наряд), формируется проректором по научной работе совместно с руководителями научных подразделений университета, исходя из интересов выполнения конкретных тем и необходимости сохранения и развития тех или иных научных направлений.

8.2.2. Фонд оплаты труда по научным программам и грантам  формируется руководителем соответствующего проекта, исходя из интересов выполнения проекта, и закрепляется в смете, утверждаемой проректором по научной работе.

8.2.3. Фонд оплаты по хозяйственным договорам формируется руководителем темы, исходя из договорной цены с учетом материальных затрат и необходимых налоговых отчислений, и закрепляется в смете, утверждаемой проректором по научной работе.

8.3. Использование фонда оплаты труда.

8.3.1. Фонд оплаты труда используется:

· на оплату труда штатных работников, включая совместителей (научных сотрудников, инженерно-технического персонала, обслуживающего персонала) в соответствии со штатным расписанием с учетом надбавок и доплат, установленных в соответствии с действующими нормативными актами;

· на оплату труда членов Временных творческих коллективов (ВТК) или отдельных лиц, выполняющих работы по договорам гражданско-правового характера.

8.3.2. Научные коллективы, выполняющие научно-исследовательские работы по той или иной теме или проекту (коллективы научных подразделений, отделов, лабораторий или научных групп, временные творческие коллективы) могут включать:

· основных штатных сотрудников, для которых работа по данной тематике является основной;

· совместителей из числа профессорско-преподавательского, инженерного, обслуживающего персонала, аспирантов и студентов;

· лиц, выполняющих конкретные задания на условиях договоров гражданско-правового характера.

К выполнению работ на условиях совместительства или по договорам гражданско-правового характера могут привлекаться лица сторонних организаций.

Состав научного коллектива, выполняющего ту или иную работу, может быть постоянным на весь период выполнения работ или может меняться в зависимости от характера работы.

На работу по совмещаемой должности распространяется общее положение об отпусках.

8.3.3. Аспиранты первого года обучения, по просьбе руководителя могут быть зачислены на работу по полной ставке, если тематика работы соответствует  теме научной работы аспиранта.

8.3.4. Аспиранты и студенты в период каникул, а также студенты в период практики могут быть зачислены на работу на полную ставку.

8.3.5. Разрешается привлечение лиц из числа профессорско-преподавательского состава к участию в выполнении научно-исследовательских работ в экспедициях, внедрение результатов научных работ на предприятиях заказчика в период отпуска по основной должности на полную ставку по совмещаемой научной должности.

8.3.6. Руководитель научно-исследовательской работы несет ответственность за:

· учет рабочего времени основных штатных сотрудников;

· учет выполнения работы в установленные сроки;

· учет выполнения поручаемой работы членами временных творческих коллективов или отдельными исполнителями, выполняющими работы по договорам гражданско-правового характера;

· приемку результатов работ исполнителей;

· правильность оплаты труда;

· правильность составления трудового договора.

8.3.7. Заработная плата научного сотрудники состоит из оклада, установленного по соответствующей ПКГ, повышающих коэффициентов к окладу, выплат компенсационного и стимулирующего характера в соответствии с разделами 4, 5, 6 настоящего Положения. 

8.3.8. Распределение вознаграждения за работу, выполненную временным творческим коллективом (ВТК), производится на общем собрании членов ВТК и оформляется протоколом.

IХ. Условия оплаты труда ректора Университета, проректоров и главного бухгалтера

 9.1. Заработная плата ректора Университета, проректоров и главного бухгалтера определяется в соответствии с пунктом 6 Положения об установлении систем оплаты труда работников федеральных бюджетных учреждений, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. № 583, приказами Минздравсоцразвития России и состоит из оклада, выплат компенсационного и стимулирующего характера. 

Оклад ректора Университета определяется трудовым договором и устанавливается Федеральным агентством по образованию в кратном отношении к средней заработной плате работников, которые относятся к основному персоналу возглавляемого им учреждения, и составляет до 5 размеров указанной средней заработной платы.

9.2. К основному персоналу Университета относятся работники, непосредственно обеспечивающие выполнение основных функций, для реализации которых создано учреждение. Перечень основного персонала установлен приказом Рособразования от 10 июля 2008 года № 812.

Перечни должностей и профессий работников учреждений, которые относятся к основному персоналу по видам экономической деятельности, устанавливаются Федеральным агентством по образованию по согласованию с Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации. Перечень основного персонала установлен приказом Рособразования от 10 июля 2008 года № 812.

Порядок исчисления размера средней заработной платы, для определения размера оклада руководителя учреждения, устанавливается Министерством здравоохранения и социального развития Российской Федерации.

9.3. Федеральное агентство по образованию, в ведении которого находится учреждение, может устанавливать руководителю этого учреждения выплаты стимулирующего характера.

9.4. Федеральное агентство по образованию вправе централизовать до 5 процентов лимитов бюджетных обязательств, предусмотренных на оплату труда работников соответствующих учреждений.

Использование централизованных лимитов бюджетных обязательств осуществляется учреждением с учетом исполнения им целевых показателей эффективности работы, устанавливаемых Федеральным агентством по образованию.

9.5. В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 11 июня 1996 г. N 695 «Об утверждении Положения о статусе ректора государственного высшего учебного заведения РФ федерального подчинения» ректору устанавливаются следующие выплаты:

· надбавка за наличие ученого звания профессора в размере 60 процентов должностного оклада или в размере 40 процентов должностного оклада за наличие ученого звания доцента.

· ежемесячная доплата к должностному окладу за сложность, напряженность и специальный режим работы, размер которой определяется учредителем (не более 50% должностного оклада);

· материальная помощь, предоставляемая к ежегодному отпуску, в размере должностного оклада.

Ректору устанавливается доплата  за ученую степень в соответствии с законодательством.

9.6. Размеры окладов проректоров, главного бухгалтера устанавливаются на 10-30% ниже оклада ректора. Размер должностного оклада зависит от качества, уровня квалификации, объемов выполняемых работ. 

9.7. С учетом условий труда ректора Университета, проректорам, главному бухгалтеру устанавливаются выплаты компенсационного характера, предусмотренные разделом 5 настоящего положения.

9.8. Для ректора Университета, проректоров и главного бухгалтера устанавливается самостоятельный перечень выплат стимулирующего характера, учитывающий целевые показатели эффективности деятельности учреждения.

9.9. Премирование ректора осуществляется с учетом результатов деятельности Университета в соответствии с критериями оценки и целевыми показателями эффективности работы Университета, за счет ассигнований федерального бюджета централизованных Федеральным агентством по образованию  на эти цели. 

Размеры премирования ректора, порядок и критерии его выплаты ежегодно устанавливаются Федеральным агентством по образованию  в дополнительном соглашении к трудовому договору руководителя учреждения. 

X.Оплата  на основе договоров гражданско-правового характера

10.1 Оплата за выполнение работ, оказание услуг на основании заключенных договоров гражданско-правового характера, производится на условиях и в размерах, предусмотренных договором.

Заключение с работниками договора гражданско-правового характера, содержанием которого является выполнение работ, оказание услуг возможно при наличии следующих условий:

· работа не связана с выполнением трудовых обязанностей по занимаемой должности;

· работа не требует подчинения внутреннему трудовому распорядку; 

· работа не может быть выполнена штатными работниками в рамках заключенных трудовых договоров (контрактов);

· работа носит разовый характер, определенный временным интервалом;

· характер работы не требует введения постоянной штатной должности и заключения с работником трудового договора.

10.2. Договоры гражданско-правового характера могут быть заключены, как с работниками Университета, так и с физическими лицами, не состоящими с Университетом  в трудовых отношениях. Заключение договоров гражданско-правового характера с работниками Университета возможно при условии, если выполнение обязанностей по гражданско-правовому договору не препятствует выполнению обязанностей работника по трудовому договору.

XI. Условия и порядок удержания  денежных средств из заработной платы
11.1. Удержания из заработной платы производятся бухгалтерией Университета в случаях и размерах, предусмотренных законодательством.

11.2. При начислении заработной платы бухгалтерией Университета самостоятельно производятся удержания из заработной платы работника налога  на доходы физических лиц (в том числе и в случае перерасчета налога при увеличении налогооблагаемой базы) в бюджет государства. 

11.3. При наличии письменных заявлений работников Университета, являющихся членами профсоюза, бухгалтерией Университета ежемесячно производится удержание из заработной платы размера профсоюзных взносов и их перечисление на счет профсоюза.

11.4. При наличии письменного заявления работника университета с просьбой об удержании из заработной платы денежных средств в пользу третьих лиц, имеющих право требования к работнику Университета, бухгалтерией Университета производится удержание из заработной платы денежных средств в размере, указанном в заявлении работника, и их перечисление на счет указанных лиц при условии полного возмещения работником Университету затрат, связанных с перечислением денежных средств.

11.5. При поступлении в адрес Университета исполнительных документов по обязательствам работников перед третьими лицами (алиментные обязательства и иные выплаты по исполнительным документам) бухгалтерией ежемесячно впредь до полного погашения задолженности производятся удержания из заработной платы, которые не могут превышать 20% причитающихся работнику ежемесячных сумм.

При удержании из заработной платы по нескольким исполнительным документам за работником сохраняется не менее 50% заработка.

11.6. С целью возврата сумм, излишне выплаченных работнику Университета вследствие счетных ошибок, погашения неизрасходованного и своевременно не возвращенного аванса, выданного работнику Университета на служебную командировку, на хозяйственные нужды бухгалтерией Университета на основании распоряжения ректора (лица, им уполномоченного) ежемесячно впредь до полного погашения задолженности производятся удержания из заработной платы, которые не могут превышать 20% причитающихся работнику ежемесячных сумм.

При этом проект распоряжения готовится бухгалтерией Университета на основании проведенного бухгалтерского учета и представляется на подпись ректору (лицу, им уполномоченному) не позднее одной недели со дня окончания срока, установленного для возвращения аванса, погашения задолженности или со дня неправильного исчисленной выплаты.

11.7. При увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил отпуск, бухгалтерией Университета производится удержание из заработной платы работника за неотработанные дни отпуска на основании распоряжения ректора (лица, им уполномоченного). 

При этом проект распоряжения готовится бухгалтерией Университета и представляется на подпись ректору (лицу, им уполномоченному).

Удержание за неотработанные дни отпуска не производится, если работник увольняется в связи: с ликвидацией Университета либо сокращением численности или штата работников; несоответствием работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие состояния здоровья в соответствии с медицинским заключением; со сменой собственника имущества организации (в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера); призывом работника на военную службу или направлением его на заменяющую ее альтернативную гражданскую службу; восстановлением на работе работника, ранее выполнявшего эту работу, по решению государственной инспекции труда или суда; признания работника полностью нетрудоспособным в соответствии с медицинским заключением; смертью работника, а также признанием судом работника умершим или безвестно отсутствующим; наступлением чрезвычайных обстоятельств, препятствующих продолжению трудовых отношений, если данное обстоятельство признано решением Правительства РФ или органа государственной власти соответствующего субъекта. 

11.8. При возмещении ущерба, причиненного по вине работника Университету, в размере, не превышающем его среднего месячного заработка, бухгалтерией Университета на основании распоряжения ректора (лица, им уполномоченного) ежемесячно впредь до полного погашения задолженности производятся удержания из заработной платы, которые не могут превышать 20% причитающихся работнику ежемесячных сумм.

При этом проект распоряжения готовится бухгалтерией Университета и представляется на подпись ректору (лицу, им уполномоченному).

11.9. Удержания из заработной платы, производимые в соответствии с п.п.11.2.–11.8. настоящего Положения, производятся после удержания из этой заработной платы налогов в соответствии с действующим законодательством.

11.10. Не допускаются удержания из следующих сумм:

· из выходного пособия при увольнении;

· из компенсации за неиспользованный отпуск;

· из компенсационных выплат в связи со служебной командировкой, переводом, приемом или направлением на работу в другую местность и иных компенсационных выплат, предусмотренных законодательством о труде;

· из премии, носящей единовременный характер;

· из пособий на детей;

· из ритуального пособия.
XII. Особенности оплаты труда педагогических работников колледжа.
(раздел включен в Положение по решению УС от 06.10.2009)

12.1. Оплата труда преподавателей колледжа устанавливается исходя из тарифицируемой педагогической нагрузки.

12.2. Тарификационный список преподавателей и других работни​ков, осуществляющих педагогическую деятельность, формируется исходя из количества часов по государственному образовательному стандарту, учебно​му плану и программам, обеспеченности кадрами и других конкретных усло​вий в образовательных учреждениях и устанавливает объем учебной нагрузки педагогических работников на учебный год.

12.3. Размер заработной платы  преподавателей колледжа определяется с учетом следующих условий:

· показателей квалификации (образование, стаж педагогической работы, наличие квалификационной категории), в соответствии с которыми регулируется размер ставки заработной платы (должностной оклад) преподавателя;

· продолжительности рабочего времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы) педагогических работников образовательных учреждений, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 03.04.2003 № 191;

· объемов учебной (педагогической) работы;

· порядка исчисления заработной платы педагогических работников на основе тарификации;

· выплаты установленной при тарификации заработной платы независимо от количества дней и недель в месяце, а также в период каникул и в период отмены учебных занятий (образовательного процесса) по климатическим и санитарно-эпидемиологическим основаниям;

· особенностей исчисления почасовой оплаты труда педагогических работников;

· дополнительной оплаты за выполнение  работы, не входящей в  их должностные обязанности, и в том числе связанной с образовательным процессом (кураторство, проверку письменных работ и другое).

12.4. Норма часов преподавательской работы за ставку заработной платы, являющаяся нормируемой частью их педагогической работы, установленная преподавателям учреждений начального и среднего профессионального образования, составляет 720 часов в год. 

12.5. Объем учебной нагрузки, установленный преподавателю при заключении трудового договора, не может быть уменьшен на следующий учебный год, за исключением случаев уменьшения количества студентов (учащихся) и часов по учебным планам и программам. 

Учебная нагрузка на общевыходные и праздничные дни не планируется. 

Учебная нагрузка на учебный год для преподавателей колледжа ограничивается верхним пределом 1440 часов. 

Учебная нагрузка преподавателям, находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет, при распределении ее на очередной учебный год устанавливается на общих основаниях, а затем передается для выполнения другим преподавателям на период нахождения в этом отпуске.

12.6. Преподавателям, находящимся в ежегодном отпуске после начала учебного года (например, в случаях, когда в летний период осуществлялась работа в приемной комиссии), учебная нагрузка устанавливается из расчета ее объема на полный учебный год, с учетом которого определяется средняя месячная заработная плата, с последующим применением условий ее уменьшения.

12.7. До начала учебного года средняя месячная заработная плата преподавателей колледжа определяется путем умножения часовой ставки преподавателя на установленный ему объем годовой учебной нагрузки и деления полученного произведения на 10 учебных месяцев.

Часовая ставка определяется путем деления месячной ставки заработной платы на среднемесячную норму учебной нагрузки (72 часа).

Установленная средняя месячная заработная плата выплачивается преподавателям за работу в течение всего учебного года, а также за период каникул, не совпадающий с ежегодным отпуском (например, с 26 по 31 августа, если отпуск был предоставлен с 1 июля).

12.8. Преподавателям, поступившим на работу в течение учебного года, средняя месячная заработная плата определяется путем умножения их часовых ставок на объем учебной нагрузки, приходящейся на число полных месяцев работы до конца учебного года, и деления полученного произведения на количество этих же месяцев. Заработная плата за неполный рабочий месяц в этом случае выплачивается за фактическое количество часов по часовым ставкам.

12.9. Преподавателям, поступившим на работу до начала учебного года, заработная плата выплачивается из расчета месячной ставки заработной платы с учетом их квалификации (уровня образования, стажа педагогической работы, квалификационной категории).

При повышении ставки заработной платы в связи с увеличением стажа педагогической работы, получением образования или присвоением квалификационной категории средняя месячная заработная плата определяется путем умножения новой часовой ставки на объем годовой нагрузки, установленной в начале учебного года при тарификации, и деления полученного произведения на 10 учебных месяцев.

Изменение размера ставки заработной платы осуществляется:

· при увеличении стажа педагогической работы – со дня достижения соответствующего стажа, если документы находятся в образовательном учреждении, или со дня представления документа о стаже, дающем право на повышении размера ставки заработной платы;

· при присвоении квалификационной категории – со дня вынесения решения аттестационной комиссией;

· при присуждении ученой степени кандидата наук – со дня вынесения решения Высшей аттестационной комиссией о выдаче диплома кандидата наук;

· при присуждении ученой степени доктора наук – с даты принятия решения Высшей аттестационной комиссией о присуждении ученой степени доктора наук.

12.10. Часы преподавательской работы, данные сверх установленной годовой учебной нагрузки, оплачиваются дополнительно по часовым ставкам только после выполнения преподавателем всей годовой учебной нагрузки. Эта оплата производится помесячно или в конце учебного года.

Оплата труда преподавателей за часы учебных занятий, выполненные при замещении временно отсутствовавших работников по болезни и другим причинам, производится дополнительно по часовым ставкам помесячно или в конце учебного года также только после выполнения преподавателем всей годовой учебной нагрузки, установленной при тарификации.

Если замещение продолжается непрерывно свыше двух месяцев, то со дня его начала производится перерасчет средней заработной платы преподавателей исходя из уточненного объема учебной нагрузки в порядке, предусмотренном для преподавателей, поступивших на работу в течение учебного года.

12.11. В том случае, когда в соответствии с действующим законодательством преподаватели освобождаются от учебных занятий с сохранением за ними частично или полностью заработной платы (ежегодный и дополнительный отпуска, учебные сборы, командировка и т. д.), установленный им объем годовой учебной нагрузки должен быть уменьшен на 1/10 часть за каждый полный месяц отсутствия на работе и исходя из количества пропущенных рабочих дней — за неполный месяц. В таком же порядке производится уменьшение годовой учебной нагрузки в случае освобождения преподавателей от учебных занятий без сохранения заработной платы, а также в случаях временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам.

Уменьшение нагрузки за дни, когда преподаватель фактически выполнил учебную работу (например, в день выдачи больничного листа, в день выбытия в командировку и прибытия из нее), не производится.

Установленная при тарификации средняя месячная заработная плата во всех случаях, указанных в настоящем пункте, уменьшению не подлежит. Часы преподавательской работы, выполненные преподавателем в течение учебного года сверх уменьшенной нагрузки, оплачиваются дополнительно по часовым ставкам также после выполнения преподавателем всей годовой учебной нагрузки. Эта оплата производится помесячно или в конце учебного года.

12.12. Изменения в течение учебного года в учебных планах, перевод обучающихся (студентов) с одних специальностей на другие, а также слияние учебных групп в колледже, как правило, не производится.

12.13. Преподавателям, у которых по независящим от них  причинам в течение  учебного года  учебная нагрузка уменьшается по сравнению с установленной нагрузкой, до конца учебного года  выплачивается заработная плата в размере, установленном при тарификации в начале учебного года.

12.14. Почасовая оплата труда преподавателей и других педагогических работников колледжа применяется при оплате:

· за часы, выполненные в порядке замещения отсутствующих по болезни или другим причинам преподавателей и других педагогических работников, продолжавшегося не свыше двух месяцев;

· за  часы преподавательской работы в объеме до 300 часов в год;

· при оплате педагогической работы специалистов предприятий, учреждений и организаций (в том числе из числа работников органов управления образованием, методических и учебно-методических кабинетов), привлекаемых для педагогической работы в колледже; 

Размер оплаты за один час педагогической работы определяется путем деления месячной ставки заработной платы на среднемесячное количество рабочих часов.

Размеры ставок почасовой оплаты труда преподавателей колледжа устанавливаются путем деления месячной ставки заработной платы на 72 часа.

При оплате педагогической работы преподавателей на условиях почасовой оплаты труда, отдельных специалистов, специалистов предприятий, учреждений и организаций (в том числе работников органов управления образованием, методических и учебно-методических кабинетов), привлекаемых для педагогической работы в образовательные учреждения, а также участвующих в проведении учебных занятий, размеры ставок почасовой оплаты труда устанавливаются колледжем самостоятельно. При этом в них включается оплата за отпуск. 

12.15. За выполнение преподавателями  дополнительной работы, не входящей в круг их основных обязанностей, устанавливается ежемесячная стимулирующая надбавка к тарифной ставке.

В перечень видов дополнительно оплачиваемых работ, не входящих в должностные обязанности преподавателей, но непосредственно связанных с образовательным процессом, в колледже включаются: 

· кураторство; 

· заведование:  кабинетами, отделами, учебными мастерскими, лабораториями;

· руководство предметными (цикловыми) и методическими комиссиями;

· проверка письменных работ преподавателями русского языка, математики.

· Размеры ежемесячных стимулирующих выплат (надбавок) преподавателям колледжа за выполнение  дополнительной работы, не входящей в круг их основных обязанностей, указываются в тарификационном списке.  Эти стимулирующие выплаты устанавливаются в процентах к  тарифной ставке:

· кураторство -15%; 

· заведование:  кабинетами, отделами, учебными мастерскими, лабораториями-10%;

· руководство предметными (цикловыми) или методическими комиссиями-30%.

Стимулирующая выплата за проверку письменных работ устанавливается в  размере 10% от среднемесячной заработной платы, согласно тарификации. 

12.16. Преподавательскому составу  колледжа, также устанавливаются ежемесячные стимулирующие выплаты за ученую степень или почетное звание:

· в размере 20% от тарифной ставки – преподавателям,  имеющим ученую степень кандидата наук или почетное звание "Почетный работник среднего профессионального образования";

· в размере 50% от тарифной ставки – преподавателям,  имеющим ученую степень доктора наук; имеющим почетные звания: "Народный учитель", "Заслуженный учитель" и "Заслуженный преподаватель" СССР, Российской Федерации и союзных республик, входивших в состав СССР.

Ежемесячные стимулирующие выплаты за ученую степень или почетное звание увеличивают тарифные ставки, применяемые при исчислении заработной платы с учетом объема учебной нагрузки. 

XIII. Порядок принятия, изменения и приостановления действия Положения
13.1. Настоящее Положение, включая приложения к нему, является Приложением к Коллективному договору ГОУВПО «Удмуртский государственный университет». Принятие Положения, внесение изменений и дополнений в Положение производится в соответствии с порядком заключения Коллективного договора УдГУ, внесения изменений и дополнений в Коллективный Договор.

13.2. Помимо порядка принятия, внесения изменений и дополнений в Положение, установленного пунктом 12.1., настоящее Положение предварительно утверждается Ученым советом университета. Ученый совет имеет право выходить с предложением от стороны работодателя о внесении изменений, дополнений настоящего Положения, введении не предусмотренных в нем систем и форм оплаты труда, не противоречащих действующему законодательству и Коллективному договору УдГУ.

13.3. При отсутствии или недостаточном поступлении денежных средств на счет Университета на оплату труда из федерального бюджета и иных источников финансирования, стимулирующие выплаты за счет отсутствующего источника финансирования могут быть уменьшены, приостановлены или даже отменены на определенный срок. Указанное уменьшение, приостановка или отмена производится приказом ректора или решением Ученого совета Университета только по согласованию с профкомом профсоюзной организации работников УдГУ в порядке, предусмотренном Трудовым Кодексом РФ и Коллективным Договором УдГУ.
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Правила внутреннего распорядка
Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования 
«Удмуртский государственный университет»
 
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка (далее по тексту – Правила) являются основным локальным нормативным актом, регламентирующим трудовой и учебный распорядок в Государственном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Удмуртский государственный университет» (далее по тексту – Университет), разработаны в соответствии с действующим законодательством, Трудовым кодексом РФ от 30.12.01. № 197-ФЗ, Законом Российской Федерации «Об образовании» от 13.01.96 № 12-ФЗ, Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 22.08.96 № 125-ФЗ, Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении), утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.02.2008 г.  № 71, Уставом ГОУВПО «УдГУ» и иными нормативными актами.

1.2. Настоящие Правила имеют целью обеспечить укрепление трудовой и учебной дисциплины, организацию труда и обучение на научной основе, рациональное использование рабочего и учебного времени, высокое качество работ, повышение производительности труда, улучшение качества учебного процесса, полную реализацию главных задач Университета, вытекающих из действующего законодательства об образовании, Устава Университета.

1.3. В отношении работников Университета настоящие Правила являются также правилами внутреннего трудового распорядка организации (по смыслу статьи 189 Трудового кодекса Российской Федерации), определяя порядок приема на работу и увольнения работников, правовое положение сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы трудовых отношений. 
Под трудовым и учебным распорядком в настоящих Правилах понимаются правила поведения работников и обучающихся как в процессе труда/обучения, так и в иные периоды пребывания на территории Университета, то есть в зданиях, сооружениях, помещениях, на земельных участках и иных объектах, принадлежащих Университету. 

1.4. К числу работников Университета, на которых распространяются настоящие Правила, относятся все категории лиц, работающих в Университете по трудовому договору, в том числе срочному, и занимающих должности профессорско-преподавательского состава, научного, административно-управленческого, учебно-вспомогательного, и прочего обслуживающего и хозяйственного персонала  по штатному расписанию, утверждаемому ректором Университета в установленном порядке.
Права и обязанности лиц, находящихся на территории Университета на основании заключенных с Университетом гражданско-правовых договоров (в том числе договоров о возмездном оказании услуг, договоров подряда, и так далее), определяются названными договорами и гражданским законодательством. 

По вопросам организации труда работников настоящие Правила обязательны также для аспирантов, соискателей и докторантов Университета, занятых в учебном процессе или при выполнении иных работ, не предусмотренных индивидуальными планами обучения и подготовки диссертаций. 
1.5. К обучающимся, на которых распространяются настоящие Правила, относятся все лица, зачисленные в установленном в Университете порядке в качестве слушателей, студентов, аспирантов, докторантов и соискателей для обучения по основным и дополнительным образовательным программам Университета, в том числе проходящие обучение на платной основе. Все категории обучающихся пользуются равными правами и несут равные обязанности, если иное не предусмотрено законодательством, Уставом Университета, иными локальными нормативными актами. Дополнительные права и обязанности лиц, обучающихся на платной основе, могут устанавливаться соответствующими договорами на обучение. 
1.6. Университет в лице Ректора или уполномоченного им должностного лица, в том числе руководителя обособленного структурного подразделения в соответствии с положением о нем выступает в качестве работодателя во взаимоотношениях с работниками Университета, а также в качестве лиц, организующих и контролирующих учебный процесс. 
1.7. Трудовая деятельность работников Университета направлена на достижение целей и реализацию задач, закрепленных в Уставе Университета. Права и обязанности работников и Администрации Университета в рамках осуществления ими учебной, научной и других видов деятельности определены нормативными актами о труде, об образовании, Уставом Университета, настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами, а также Коллективным договором между Ректором Университета и Работниками, от имени которых выступает Профсоюзный комитет (далее – Коллективный договор) и соглашениями в сфере социально-трудовых отношений.
1.8. Обучение в Университете направлено на полное овладение обучающимися профессиональными навыками и знаниями, являющимися содержанием соответствующей образовательной программы. 
Основу правового статуса обучающегося в Университете составляют его права и обязанности, закрепленные в законодательстве об образовании, Уставе Университета, Правилах внутреннего распорядка Университета и иных локальных нормативных актах Университета. 
1.9. Трудовая и учебная дисциплина обеспечивается созданием Администрацией Университета необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательного выполнения трудовых и учебных обязанностей методами убеждения, воспитания, а также поощрениями за добросовестный труд и обучение. К нарушителям дисциплины применяются дисциплинарные взыскания.
1.10. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются Администрацией Университета самостоятельно в пределах предоставленных ей полномочий, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и Правилами внутреннего распорядка, совместно или по согласованию с соответствующими представительными органами работников и обучающихся. 
1.11. Настоящие Правила едины и обязательны для всех структурных подразделений, входящих в состав Университета.
В обособленных структурных подразделениях Университета, в связи с особенностями сроков выплаты заработной платы, режима рабочего времени и времени отдыха может быть издан приказ по обособленному структурному подразделению, не противоречащий настоящим Правилам. Проект данного приказа готовится директором обособленного структурного подразделения, согласовывается с Профкомом Университета и утверждается Ректором Университета.

1.12. Настоящие Правила доводятся до всеобщего сведения работников и обучающихся Университета.
 
2. Порядок приёма, перевода и увольнения работников Университета.
Порядок зачисления, перевода и отчисления обучающихся
2.1. Заключение трудового договора.
2.1.1. Работники реализуют своё право на труд путём заключения трудового договора с Университетом в лице Ректора или иного уполномоченного им лица. Условия трудового договора не должны ухудшать положение работника по сравнению с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами, Коллективным договором, соглашениями в сфере социально-трудовых отношений и не могут содержать условий, снижающих уровень прав и гарантий работников, установленный трудовым законодательством. 
2.1.2. Лицо, поступающее на работу, при заключении трудового договора обязано предъявить Администрации Университета следующие документы: 
а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
б) трудовую книжку, за исключением случаев поступления на работу впервые или на условиях совместительства; 
в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев поступления на работу впервые; 
г) документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 
д) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки). 
При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Университетом. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине Университет по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформляет новую трудовую книжку. 
2.1.3. В Университете предусматриваются должности профессорско-преподавательского состава, научного, административно-управленческого, учебно-вспомогательного, и прочего обслуживающего и хозяйственного персонала.
2.1.4. Трудовые договоры на замещение должностей научно-педагогических работников в Университете могут заключаться как на неопределенный срок, так и на срок, определенный сторонами трудового договора. Заключению трудового договора на замещение научно-педагогической должности, а также переводу на такую должность предшествует конкурсный отбор на замещение соответствующей должности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Конкурс на замещение должности научно-педагогического работника, занимаемой работником, с которым заключен трудовой договор на неопределенный срок, проводится один раз в пять лет. 
В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение трудового договора на замещение должности научно-педагогического 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 законодательством сохраняется место работы, – до выхода этого работника на работу. 
Не проводится конкурс на замещение: 

· должностей декана факультета (директора института) и заведующего кафедрой; 

· должностей научно-педагогических работников, занимаемых беременными женщинами; 

· должностей научно-педагогических работников, занимаемых по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, женщинами, имеющими детей в возрасте до трех лет. 
Конкурсный отбор проводится в соответствии с Положением о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении Российской Федерации, утв. Приказом Минобразования РФ от 26 ноября 2002 года № 4114, Положением о форме и порядке заключения трудовых договоров, договоров гражданско-правового характера в ГОУВПО «Удмуртский государственный университет», утверждаемым Ученым советом УдГУ.
Привлечение на работу преподавателей на условиях почасовой оплаты труда осуществляется в порядке, определенном нормативными актами уполномоченных федеральных органов государственной власти и локальными нормативными актами Университета. 
Замещение должностей иных работников Университета производится в порядке, устанавливаемом трудовым законодательством Российской Федерации, Коллективным договором, Уставом и локальными актами Университета. 
2.1.5. Срок трудового договора, заключаемого с научно-педагогическим работником (неопределенный срок или определенный срок не более пяти лет) после прохождения конкурсного отбора, определяется по соглашению между работником и Ректором Университета с учетом мнения Ученого совета, проводившего соответствующий конкурсный отбор. 
2.1.6. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в Университете (внутреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее совместительство). 
2.1.7. С письменного согласия работника ему может быть поручено выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату, размер которой устанавливается по соглашению сторон трудового договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы в соответствии с Положением об оплате труда в ГОУВПО «Удмуртский государственный университет».
Поручаемая работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может осуществляться путем совмещения профессий (должностей). Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может осуществляться путем расширения зоны обслуживания, увеличения объема работ. Для исполнения обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, работнику может быть поручена дополнительная работа как по другой, так и по такой же профессии (должности). 
2.1.8. Приём на работу оформляется приказом Ректора (иного уполномоченного должностного лица) на основании письменного трудового договора. 
Приказ объявляется работнику под роспись. 
Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению должностного лица, обладающего правом приёма на работу, считается заключением трудового договора с работником независимо от того, был ли трудовой договор оформлен надлежащим образом. При фактическом допущении работника к работе указанное должностное лицо обязано оформить трудовой договор с таким работником в письменной форме не позднее трёх дней со дня фактического допущения работника к работе. 
2.1.9. При приёме на работу Информационно-кадровое управление обязано ознакомить работника (под роспись) с Уставом Университета, Коллективным договором, Положением об оплате труда, должностной инструкцией, правилами и инструкциями по охране труда, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами Университета, относящимися к трудовой функции работника.
2.2. Изменение трудового договора. 
2.2.1. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том числе перевод на другую работу – постоянное или временное изменение трудовой функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы в Университете, а также перевод на работу в другую местность вместе с Университетом, – допускается только по соглашению сторон трудового договора, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Соглашение об изменении определенных сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме. 
2.2.2. Перевод на другую работу в пределах Университета или перемещение работника оформляется приказом Ректора (иного уполномоченного должностного лица), который объявляется работнику под роспись и на основании которого делается запись в трудовой книжке работника (за исключением случаев временного перевода). 
Не требуется согласия работника при его перемещении на другое рабочее место или в другое структурное подразделение, расположенное в той же местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не влечет за собой изменения условий трудового договора.

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, противопоказанную ему по состоянию здоровья.

2.2.3. В случаях, предусмотренных трудовым законодательством (если выполнение прежних трудовых обязанностей становится для работника невозможным), Администрация Университета обязана перевести работника с его согласия на другую работу (при ее наличии). 
2.2.4. В порядке, установленном трудовым законодательством, по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, допускается изменение определенных сторонами условий трудового договора по инициативе Администрации Университета при продолжении работником работы без изменения трудовой функции. 
2.3. Прекращение трудового договора. 
2.3.1. Увольнение работников Университета во всех случаях производится в результате прекращения трудового договора. Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. Во всех случаях днем увольнения работника является последний день его фактической работы независимо от даты издания соответствующего приказа об увольнении. 
2.3.2. Порядок расторжения трудового договора по каждому из оснований определяется Трудовым кодексом Российской Федерации и другими федеральными законами. 
2.3.3. Независимо от срока заключения и иных условий трудового договора, работник имеет право на его расторжение по инициативе работника (по собственному желанию). 
2.3.4. Работник обязан заранее предупредить Администрацию Университета о своем желании расторгнуть трудовой договор. Сроки предупреждения определяются трудовым законодательством. Исчисление названных сроков ведётся со следующего дня после дня подачи в письменной форме соответствующего заявления. День окончания срока предупреждения является последним днём работы, т.е. днём увольнения. Если последний день срока предупреждения приходится на выходной или нерабочий праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий день. 
2.3.5. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия. Администрация Университета обязана предупредить работника об окончании срока его трудового договора 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. В случае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора утрачивает силу и трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок. 
2.3.6. Расторжение трудовых договоров с работниками, занимающими профессорско-преподавательские должности, в связи с сокращением численности или штата работников в Университете может быть произведено только после окончания учебного года с соблюдением законодательства Российской Федерации. 
2.3.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом Ректора Университета (иного уполномоченного должностного лица).

С приказом о прекращении трудового договора работник должен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника Администрация Университета обязана 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  и составляется Акт.
2.3.8. В день увольнения Администрация Университета обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в неё записью об увольнении и выплатить все причитающиеся ему суммы. По письменному заявлению работника Администрация также обязана выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой (копии приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы у данного работодателя и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно. 
В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Администрация Университета обязана направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному обращению работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, Администрация Университета обязана выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения работника. 
2.3.9. Коллективным договором и соглашениями между сторонами социального партнерства в сфере труда могут быть предусмотрены дополнительные гарантии работникам при расторжении трудового договора. 
2.4. Порядок приема, перевода и отчисления обучающихся в Университете регулируется законодательством об образовании, иными нормативными актами федеральных органов государственной власти, Уставом Университета, Правилами приема, Положением о порядке приема, перевода, отчисления и восстановления обучающихся в Удмуртском государственном университете, утвержденными в установленном порядке, и иными локальными нормативными актами Университета. 
 
3. Основные обязанности работников и обучающихся
3.1. Все категории работников Университета обязаны: 
3.1.1. Выполнять обязанности, закреплённые в трудовом законодательстве, законодательстве об образовании, о науке, об интеллектуальной собственности, в Уставе Университета, настоящих Правилах, в иных локальных нормативных актах Университета, в должностных инструкциях, в трудовом договоре.
3.1.2. Соблюдать дисциплину труда, своевременно, точно и качественно выполнять распоряжения Администрации, нести ответственность за выполнение своей работы на должном уровне, использовать все рабочее время для повышения производительности труда.

3.1.3. Соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной и санитарной гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями. 
3.1.4. Незамедлительно сообщать Администрации Университета либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Университета, а также об иных обстоятельствах, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (авария, другие чрезвычайные ситуации), и принимать необходимые меры к их устранению. 
3.1.5. Соблюдать все предусмотренные законом права Университета в отношении охраны его интеллектуальной собственности. 
3.1.6. Содержать рабочее оборудование, технику и приспособления в исправном состоянии, поддерживать чистоту на своём рабочем месте, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов. 
3.1.7. Беречь имущество Университета, эффективно использовать оборудование и технику, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам. Экономно и рационально расходовать сырьё, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы. 
В случае причинения Университету материального ущерба в процессе или в связи с осуществлением трудовой деятельности работник привлекается к материальной ответственности в порядке, предусмотренном трудовым законодательством. В иных случаях ущерб возмещается в порядке, предусмотренном гражданским законодательством. 
3.1.8. Вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, следовать общепринятым в Университете нравственным и этическим нормам, заботиться о деловой репутации Университета, соблюдать высокий уровень культуры общения. 
3.2. Научно-педагогические работники Университета обязаны также:
3.2.1. Выполнять учебную, методическую работу, проводить научные исследования и контролировать самостоятельную учебную и научную работу обучающихся. 
3.2.2. Обеспечивать высокую эффективность педагогического и научного процесса, способствующую приобретению глубоких знаний обучающимися. 
3.2.3. Формировать у обучающихся профессиональные качества по избранному направлению подготовки (специальности). 
3.2.4. Развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие способности. 
3.2.5. Заботиться о сохранении и приумножении авторитета Университета.
3.2.6. Постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, не реже одного раза в пять лет повышать свою квалификацию в установленных в Университете формах. 
3.2.7. Бережно относиться к духовным ценностям Университета. 
3.2.8. Следовать общепринятым в среде учёных нравственным и этическим нормам – необходимому условию свободы, в том числе научной. 
3.3. Работники, занимающие должности административно-управленческого, учебно-вспомогательного, и прочего обслуживающего и хозяйственного персонала обязаны также: 
3.3.1. Своевременно и тщательно выполнять работу, обусловленную трудовым договором, должностными инструкциями, нормативными актами, регламентирующими объем, сроки и качество выполняемой работы (в том числе нормы выработки и нормированные производственные задания). 
3.3.2. Обеспечивать надлежащее качество работы и выпускаемой продукции, не допускать упущений и брака в работе, добросовестно относиться к своим трудовым обязанностям, соблюдать трудовую и технологическую дисциплину. 
3.3.3. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария), и немедленно сообщать о случившемся Администрации Университета или руководителю соответствующего подразделения. 
3.4. Обучающиеся в Университете обязаны:
3.4.1. Выполнять обязательные требования соответствующей образовательной программы, посещать учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренных учебным планом и программами учебных дисциплин. 
Перечень учебных дисциплин и занятий, форма их контроля, порядок проведения промежуточных аттестаций определяется в соответствии с Уставом Университета и иными локальными актами Университета.
3.4.2. Выполнять требования нормативных актов в сфере образования, регулирующих учебный, научный процессы, их организацию и проведение, Устава Университета, настоящих Правил, других локальных нормативных актов Университета. 
3.4.3. Проходить промежуточную и итоговую аттестацию знаний в установленный срок в соответствии с учебными планами, программами и Уставом Университета. Обучающиеся по индивидуальному учебному плану проходят аттестацию по индивидуальному графику, утверждаемому деканам факультета (директором института) Университета. 
3.4.4. При неявке на обязательные для посещения учебные занятия ставить в известность об этом администрацию факультета (института) Университета и в первый день явки представлять документы установленного образца (медицинские справки, повестки, объяснительные и т.п.), объясняющие причины отсутствия. 
3.4.5. Бережно и аккуратно относиться к имуществу Университета, принимать меры к обеспечению сохранности этого имущества. В случае причинения Университету материального ущерба обучающиеся обязаны возместить его в соответствии с гражданским законодательством. 
3.4.6. Быть дисциплинированными, соблюдать чистоту и порядок на территории Университета.
3.5. Работники и обучающиеся Университета обязаны соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности. 
3.6. Работники и обучающиеся обязаны соблюдать установленный в Университете пропускной режим, в том числе не передавать свой пропуск (удостоверение) другим лицам и не пользоваться пропуском (удостоверением), выданным другому лицу. 
3.7. Порядок и условия обслуживания работников и обучающихся Университета в Научной библиотеке определяются Правилами пользования Научной библиотекой, утверждаемыми Ректором Университета. 
3.8. Курение в Университете запрещается, кроме мест, специально оборудованных для курения и отмеченных соответствующими указателями. 
3.9. Дополнительные права и обязанности лиц, проживающих в общежитиях Университета, устанавливаются жилищным законодательством, правилами внутреннего распорядка в общежитиях студенческого городка Университета и договорами найма специализированного жилого помещения. 
 

4. Основные обязанности Университета
4.1. Выполнять все обязанности, возложенные на Университет как на работодателя и образовательное учреждение трудовым законодательством и законодательством об образовании и науке в части организации и обеспечения образовательной, научной и производственной деятельности. 
4.2. Обеспечивать нормальную организацию работы профессорско-преподавательского состава, научного, административно-управленческого, учебно-вспомогательного, прочего обслуживающего и хозяйственного персонала 

4.3. Обеспечить допустимые и безопасные условия труда, исправное состояние оборудования.
4.4. В пределах финансовых средств Университета осуществлять материально-техническое обеспечение и оснащение образовательного процесса, оборудование помещений. 
4.5. Обеспечивать юридическое закрепление авторства работников и обучающихся на объекты интеллектуальной собственности. Выплачивать работникам и обучающимся вознаграждение за создание и получение Университетом охранного документа на служебный объект интеллектуальной собственности и вознаграждение за его использование. 
4.6. Принимать меры к надлежащему методическому обеспечению образовательного процесса. Обеспечивать разработку учебных планов и программ учебных дисциплин, соответствующих требованиям государственных образовательных стандартов.
4.7. Утверждать в установленном в Университете порядке объемы учебной работы подразделений и распределение педагогической нагрузки преподавателей Университета на предстоящий учебный год. 
4.8. Не позднее, чем за три дня до начала учебного года или иного периода обучения, сообщать преподавателям и объявлять обучающимся расписание их учебных занятий. 
4.9. Не допускать к работе (учебным занятиям) работника (обучающегося) в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения. 
4.10. Соблюдать законодательство об охране труда, улучшать условия труда и учебы в Университете. Обеспечивать в соответствии с действующим законодательством проведение аттестации рабочих мест с целью выявления рабочих мест с вредными, опасными, тяжёлыми и неблагоприятными условиями труда; своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда. 
4.11. Принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, проводить обучение и периодически контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, пожарной безопасности. 
4.12. Обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции, оборудования, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников Университета и обучающихся. 
4.13. Определять и оснащать специальным оборудованием места, отведенные для курения табака. 
4.14. Обеспечивать своевременную выдачу (перечисление) заработной платы в следующие сроки:

· 23 число месяца – для выплаты аванса заработной платы за текущий месяц;

· 08 число месяца – для выплаты окончательного расчета по заработной плате за предыдущий календарный месяц работников, заработная плата которых финансируется из федерального бюджета;

· 10 число месяца – для выплаты окончательного расчета по заработной плате за предыдущий календарный месяц работников, заработная плата которых финансируется из средств от иной приносящей доход деятельности.

При совпадении дня выплаты аванса, окончательного расчета по  заработной плате с выходным или нерабочим праздничным днем выплата производится  накануне этого дня. 
4.15. Обеспечивать выдачу в установленные сроки стипендии обучающимся Университета (либо перечисление ее на счет, указанный обучающимся). 
4.16. Своевременно производить оплату за ежегодный оплачиваемый отпуск не позднее, чем за три дня до его начала и предоставлять отпуска всем работникам Университета в соответствии с утвержденными графиками отпусков.
4.17. Обеспечивать систематическое повышение квалификации научно-педагогического персонала и других работников Университета. 
4.18. Способствовать созданию в коллективе деловой, творческой, товарищеской атмосферы, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников; своевременно рассматривать предложения работников и обучающихся по улучшению деятельности, сохранению и приумножению авторитета Университета и его подразделений. 
4.19. Выполнять Коллективный договор. 
 
5. Рабочее время и порядок его использования. 
Время отдыха работников
5.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник в соответствии с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен выполнять свои трудовые обязанности, а также другие периоды времени, которые в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 
5.2. Учебный процесс в Университете осуществляется шесть дней в неделю (с понедельника по субботу) в соответствии с учебными планами и расписанием занятий. 
Привлечение работников по инициативе Администрации Университета к работе в выходные и нерабочие праздничные дни допускается в исключительных случаях в соответствии с трудовым законодательством с письменного согласия работника. 
5.3. Для работников Университета, занимающих должности профессорско-преподавательского состава и учебно-вспомогательного персонала, обеспечивающего учебный процесс, устанавливается шестидневная рабочая неделя, для прочих работников – пятидневная. 

Время начала и окончания работы структурных подразделений устанавливается приказом Ректора Университета, после согласования с Профкомом Университета.   

5.4. Для отдельных работников, должности которых указаны в Приложении 1 к настоящим Правилам, может устанавливаться ненормированный рабочий день. Ненормированный рабочий день – особый режим работы, в соответствии с которым работники могут по распоряжению администрации при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

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

5.5. Для отдельных работников может устанавливаться режим гибкого рабочего времени. При этом время начала и окончания рабочего дня определяется по соглашению между работником и Администрацией Университета. По соглашению сторон устанавливается время обязательного присутствия на работе, а также продолжительность учетного периода, определяющего календарное время, в течение которого работник должен отработать установленную для него норму рабочих часов (рабочего дня, недели, месяца и др.). 

5.6. Для отдельных работников может устанавливаться сменный режим рабочего времени. При сменной работе работник производит работу в течение установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком сменности. При составлении графиков сменности учитывается мнение представительного органа работников.
5.7. Режим рабочего времени лиц из числа профессорско-преподавательского состава Университета в пределах 36-часовой рабочей недели определяется с учетом выполнения преподавательской работы, а также осуществления научно-исследовательской, творческо-исполнительской, опытно-конструкторской, учебно-методической, организационно-методической, воспитательной, физкультурной, спортивно-оздоровительной работы. 
Расписания учебных занятий разрабатываются администрацией соответствующего факультета (института), иного учебного подразделения Университета по согласованию с заведующими кафедрами и утверждаются Ректором или Первым проректором -проректором по учебной работе, индивидуальные планы преподавателя разрабатываются и утверждаются заведующим кафедрой или иным непосредственным руководителем соответствующего научно-педагогического работника. 

Объем преподавательской работы каждого преподавателя определяется приказом Ректора или уполномоченного им должностного лица в зависимости от квалификации работника и профиля кафедры, в соответствии с Нормами времени для расчета объема учебной работы Университета.

Учебная нагрузка в учебном году на одну ставку не может превышать: 

· для преподавателей, реализующих программы высшего профессионального образования 900 часов;
· для преподавателей, реализующих программы среднего профессионального образования 1440 часов;

· для преподавателей, реализующих программы дополнительного профессионального образования 800 часов.

При составлении расписаний учебных занятий должны по возможности исключаться нерациональные затраты времени педагогических работников, ведущих преподавательскую работу. 
5.8. Научные работники Университета осуществляют научно-исследовательскую деятельность в соответствии с плановыми служебными заданиями (тематическими планами) на выполнение научно-исследовательских работ и опытно-конструкторских разработок, утвержденных руководителем соответствующего структурного подразделения Университета (факультета, института, иного учебно-научного, научного структурного подразделения). 
5.9. Контроль за соблюдением научно-педагогическими работниками расписания учебных занятий и выполнением планов учебно-методической и научно-исследовательской работы осуществляется заведующими кафедрами, руководителями подразделений, деканами факультетов (директорами институтов), Первым проректором - проректором по учебной работе и Проректором по научной работе. 
5.10. Для работников моложе восемнадцати лет и работников, занятых на работах с вредными условиями труда, устанавливается сокращённая продолжительность рабочего времени в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 
5.11. Накануне нерабочих праздничных и выходных дней продолжительность работы работников сокращается на один час, как при пятидневной, так и при шестидневной рабочей неделе. 
5.12. Администрация Университета обязана организовать учёт рабочего времени каждого работника. Продолжительность рабочего времени педагогических работников учитывается в астрономических часах. 
5.13. При неявке на работу работника Университета Администрация Университета обязана немедленно принять меры к замене его другим работником. 
5.14. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Привлечение работников к работе за пределами нормальной продолжительности рабочего времени по инициативе Администрации Университета может производиться только в случаях и порядке, предусмотренных трудовым законодательством. 
5.15. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий, не связанных с производственной необходимостью, за исключением случаев, предусмотренных статьями 39, 374, 405 Трудового Кодекса РФ.
5.16. С отдельными категориями работников подразделений Университета может заключаться срочный трудовой договор. Порядок и условия заключения срочного трудового договора определяются   действующим трудовым  законодательством.
5.17. Основания и порядок предоставления, а также продолжительность ежегодных основных и дополнительных отпусков работникам Университета определяется законодательством Российской Федерации и иными нормативными актами федеральных органов государственной власти, Уставом Университета, настоящими Правилами, Коллективным договором и иными локальными нормативными актами Университета. 

5.18. Основные ежегодные отпуска работникам Университета, занимающим должности профессорско-преподавательского состава, предоставляются, как правило, в летний каникулярный период. В случае привлечения педагогического работника к труду в указанный период времени (для приема экзаменов, обучения на подготовительных курсах, проведения всех видов практик и т.д.), Администрация Университета (по согласованию с руководителем факультета, института или иного учебного подразделения) обязана предоставить работнику отпуск в другой период времени в течение года. 
Периоды каникул, установленные для обучающихся, не совпадающие с ежегодными оплачиваемыми основными и дополнительными отпусками педагогических работников, являются для них рабочим временем. В каникулярный период педагогические работники осуществляют научно-исследовательскую, учебно-методическую и другие виды работ в обычном режиме в соответствии с индивидуальным планом преподавателя. 
5.19. В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе работы Университета, допускается с согласия работника перенесение отпуска на следующий рабочий год. При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется. 
Запрещается непредоставление основного ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет подряд, а также непредоставление основного ежегодного оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями труда. 
5.20. В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 01.10.2002 г. № 724 «О продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, предоставляемого педагогическим работникам» отдельным категориям работников Университета, при условии ведения ими преподавательской работы в объеме не менее 150 часов в учебном году, а также всем педагогическим работникам предоставляется удлиненный основной ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 
5.21. Научным работникам Университета, имеющим ученую степень, предоставляется удлиненный основной ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 48 рабочих дней для докторов наук и 36 рабочих дней для кандидатов наук. 
5.22. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются:

5.22.1. В целях социальной защищенности,  работникам, указанным в Приложении 2 к настоящим Правилам. 

5.22.2. Работникам с ненормированным рабочим днем:

а) на условиях и в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации;

б) должности которых указаны в Перечне должностей работников Университета с ненормированным рабочим днем (Приложение 1 к настоящим Правилам).
5.22.2. Работникам, занятым на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда, по результатам аттестации рабочих мест, в соответствии с Приложением 3 к настоящим Правилам. 

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

6. Поощрения за успехи в работе и учебе
6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе, за отличную и хорошую успеваемость, активное участие в научно-исследовательской работе и общественной жизни Университета, работники и обучающиеся могут поощряться следующим образом: 
а) объявлением благодарности; 
б) денежной премией; 
в) награждением ценным подарком; 
г) награждением Почётной грамотой; 
д) другими поощрениями. 
Поощрения объявляются приказом Ректора, при необходимости доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника или хранятся в личном деле.
6.2. За отличную и хорошую успеваемость студентам и аспирантам очной формы обучения, обучающимся за счет средств федерального бюджета, может быть установлена повышенная стипендия в соответствии с локальными актами Университета. 

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

 

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

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

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

7.3. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть применено в порядке и в случаях, установленных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

7.4. До применения дисциплинарного взыскания Администрация Университета должна затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт об отказе работника дать такое объяснение или о невозможности запросить (получить) такое объяснение.

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

7.6. Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.
7.7. За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. 
7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трёх рабочих дней со дня издания соответствующего приказа.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном законодательством.

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

7.10. Дисциплинарное взыскание может быть снято до истечения года Администрацией Университета по собственной инициативе, по ходатайству непосредственного руководителя или представительного органа работников, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

7.11. За нарушение обучающимся обязанностей, предусмотренных Уставом Университета или настоящими Правилами, к нему могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) отчисление из Университета.

7.12. Дисциплинарное взыскание, в том числе отчисление, может быть применено к обучающемуся Университета после получения от него объяснения в письменной форме. Отсутствие объяснения должно быть подтверждено соответствующим актом об отказе обучающегося дать такое объяснение или о невозможности запросить (получить) такое объяснение.

7.13. При применении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершённого проступка, обстоятельства, при которых он совершён, предшествующая учёба и поведение обучающегося.

7.14. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее чем через один месяц со дня обнаружения проступка и не позднее чем через шесть месяцев со дня его совершения, не считая времени болезни обучающегося и (или) нахождения его на каникулах.

7.15. Не допускается отчисление обучающихся во время их болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам.

7.16. За нарушение обязанностей, установленных жилищным законодательством, правилами проживания в общежитиях Университета и договором найма специализированного жилого помещения, обучающийся несет ответственность в соответствии с жилищным законодательством.

 

8. Учебный распорядок
8.1. Учебный год начинается 1 сентября и заканчивается согласно учебному плану по данной образовательной программе. Учёный совет Университета вправе принять решение об изменении начала учебного года. 
8.2. В Университете устанавливаются следующие виды учебных занятий: лекция, семинар, консультация, практическое занятие, лабораторная работа, контрольная работа, коллоквиум, самостоятельная работа, практика, курсовая работа, выпускная квалификационная работа.

8.3. Расписание занятий утверждается Ректором Университета или проректором по учебной работе, и вывешивается в установленном месте не позднее, чем за 3 дня до начала учебного года или иного периода обучения.

8.4. Для всех видов аудиторных занятий академический час составляет 45 минут. Продолжительность учебных занятий устанавливается в академических часах. Перерывы между занятиями должны составлять не менее 10 минут. В течение учебного дня должен устанавливаться обеденный перерыв продолжительностью не менее 40 мин.
8.5. Время начала и окончания учебных занятий устанавливается приказом Ректора  Университета.

8.6. После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. Вход в аудиторию и выход из аудитории после фактического начала занятий допускается только с разрешения преподавателя. 

8.7. До начала каждого учебного занятия (и в перерывах между занятиями) в аудиториях, лабораториях, клиниках, учебных мастерских и кабинетах лаборанты подготавливают необходимые учебные пособия и аппаратуру, открывают и закрывают аудитории, лаборатории, клиники, учебные мастерские.
8.8. Для проведения учебных занятий в аудиториях, лабораториях, клиниках, учебных мастерских каждый курс (класс) делится на потоки и академические группы в соответствии с установленными в Университете нормами. Состав академических групп устанавливается руководителем структурного подразделения Университета, ведущего учебную деятельность после согласования с проректором по учебной работе.
8.9. В каждой группе руководителем структурного подразделения Университета, ведущего учебную деятельность, может назначаться староста из числа наиболее успевающих и дисциплинированных обучающихся. 
8.10. В Университете устанавливаются следующие виды контроля знаний студентов: 
а) текущий контроль успеваемости по данной дисциплине (виды и формы контроля устанавливаются программой учебной дисциплины); 
б) промежуточная аттестация (зачеты и экзамены, предусмотренные учебным планом образовательной программы); 
в) итоговая аттестация (итоговые государственные экзамены и защита выпускной квалификационной работы, предусмотренные государственным образовательным стандартом). 
8.11. Если иное не установлено учебным планом или индивидуальным учебным планом, текущий контроль успеваемости проводится в процессе освоения учебного материала дисциплины или курса, промежуточная аттестация – по окончании освоения учебного материала дисциплины или курса в соответствии с учебным планом, итоговая аттестация – после завершения теоретического курса обучения по соответствующей основной или дополнительной образовательной программе. 
Форма и порядок проведения контроля знаний студентов устанавливаются в соответствии с Уставом Университета и иными локальными актами.
8.12. По результатам прохождения промежуточной или итоговой аттестации обучающийся может быть отчислен из Университета приказом Ректора или иного уполномоченного им должностного лица в порядке, определенном Уставом Университета и иными локальными актами.
8.13. Каникулы обучающихся определяются учебным планом соответствующей образовательной программы. 

9. Обеспечение порядка в Университете
9.1. Ответственность за порядок и благоустройство в помещениях Университета (наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несут проректор по административно-хозяйственной работе,  коменданты учебных корпусов, общежитий, а также руководитель соответствующего структурного подразделения. 
За исправность оборудования в учебных лабораториях и кабинетах и за готовность учебных пособий к занятиям отвечают заведующие кафедрами и лабораториями, учебными кабинетами, методисты, лаборанты. 
9.2. На территории Университета воспрещается: 
а) поведение, затрудняющее нормальную работу соответствующего подразделения; 
б) курение табака вне мест, специально отведенных и оборудованных для этого; 
в) употребление спиртных напитков, включая слабоалкогольные, за исключением проводимых в установленном порядке официальных мероприятий;

г) хранение, употребление и распространение средств токсического и наркотического опьянения;

д) азартные игры; 
е) появление в нетрезвом виде, состоянии наркотического или токсического опьянения; 
ж) появление с животными; 
з) хранение, распространение и использование взрывчатых веществ и пиротехнических средств; 
и) нарушение тишины и покоя в ночное время – период с 23 до 07 часов местного времени. 
Запреты, установленные подпунктами «г», «ж», «з», «и» настоящего пункта, не распространяются на случаи совершения указанных деяний в рамках выполнения служебных или учебных заданий, должностных или учебных обязанностей. 

9.3. В учебных аудиториях (лекционных залах) во время проведения занятий также воспрещаются: 
а) пребывание в верхней одежде и головных уборах; 
б) прием пищи. 
9.4. Порядок допуска работников, обучающихся и иных лиц, а также автотранспортных средств в здания и на территорию Университета, а также порядок перемещения имущества на территории Университета или за пределы территории Университета определяется Инструкцией о пропуском и внутриобъектовом режиме УдГУ, правилами проживания в общежитиях Университета, приказами Ректора Университета.  

9.5. Администрация Университета обязана обеспечить охрану учебного заведения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях. 
Ответственность за сохранность имущества, за противопожарное и санитарное состояние помещений возлагается в соответствии с должностными инструкциями на руководителей структурных подразделений, комендантов учебных корпусов, общежитий, а в необходимых случаях, приказом Ректора на соответствующих должностных лиц. 
9.6. В нерабочие праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в помещениях Университета, включая жилые и бытовые корпуса, Администрацией Университета может быть установлен особый режим работы и использования имущества, а также введены дежурства работников. 
Проведение занятий и работ, запланированных в подразделениях в нерабочее время, разрешают проректора в пределах своих полномочий по согласованию с начальником Департамента безопасности Университета либо иным уполномоченным лицом. 
9.7. Ключи от помещений находятся у дежурного работника Отдела охраны и выдаются по списку, предоставляемому руководителями соответствующих структурных подразделений и согласованному с начальником Отдела охраны или иным уполномоченным должностным лицом. Списки на выдачу ключей должны обновляться руководителями соответствующих структурных подразделений ежегодно, а также при изменениях в штатном составе подразделения. 

10. Порядок принятия, внесение изменений и дополнений в Правила
10. 1. Настоящие Правила, включая приложения к ним, является Приложением к Коллективному договору ГОУВПО «Удмуртский государственный университет». 
10.2. Настоящие Правила утверждаются, изменяются и дополняются решением Ученого совета УдГУ и вступают в силу при наличии согласования с Профкомом. После утверждения Ученым советом УдГУ и при наличии согласования с Профкомом, Правила становятся Приложением к Коллективному договору.
10.3. Ученый совет имеет право выходить с предложением от стороны работодателя о внесении изменений, дополнений настоящих Правил, не противоречащих действующему законодательству и Коллективному договору УдГУ.

Приложение № 1

к Правилам внутреннего распорядка

ГОУВПО «Удмуртский государственный университет»

Перечень должностей работников ГОУВПО «УдГУ» с ненормированным рабочим днем

	№№п/п 
	Наименование должностей
	Кол-во календ. дней доп. отпуска

	1.
	Проректоры*, помощники ректора, руководители основных служб (ИКУ, ПБФУ, ЦНИ, ЮО, ОПАНК, УИО, УВВР, УИиТ, УДО, УКО, УМТОиС, УМД*, УМС*), гл. бухгалтер, Ученый секретарь Совета*, директор спорткомплекса, директор института дистанционного образования, директор библиотеки, заместитель директора библиотеки, главные - инженер, механик, энергетик; начальник ДБ, директор студгородка, директор учебного ботанического сада, начальник гаража.

	8



	2.
	Заместители деканов факультетов* (директоров институтов)*; зав.заочным отделением; заведующие отделами библиотеки, зав. секторами библиотеки, библиотекари, библиографы, редакторы и др. работники библиотеки; помощники проректоров; заместители начальников управлений; заместители начальников отделов; начальники отделов в составе управлений; заместители главного бухгалтера; руководители вспомогательных отделов и служб - отдела охраны труда,  отдела делопроизводства, отдела социальной работы, службы безопасности, межфакультетского отдела технического перевода, отдела по охране интеллектуальной собственности и НТИ; директор учебно-спортивной базы "Воложка"; работники с одноименными должностями с наименованием «директор», работники других структурных подразделений, относящихся к аппарату управления, не перечисленные в п.п.1,3 настоящего Перечня

	6

	3.
	Старшие мастера служб - главного механика, главного энергетика, ремонтной службы; зам. директора и администратор  студгородка; заведующие общежитиями,  инженеры и техники корпусов, коменданты корпусов и общежитий.


	 5



* продолжительность ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска составляет 56 календарных дней, при условии ведения ими  в учебном году в УдГУ, преподавательской работы в объеме не менее 150 часов.

Приложение №2

К Правилам Внутреннего распорядка

ГОУ ВПО «УдГУ» 

Перечень должностей работников ГОУВПО «УдГУ»,  

работа в которых дает право на дополнительный отпуск 

	№
	Виды должностей,  работ
	Профессия
	Количество календарных дней

	1
	Работы с высоким напряжением


	электромонтер
	7

	2
	Работа в бассейне 


	инструктор-методист
	7

	3
	Все виды ремонтных работ 
	Рабочий  по комплексному обслуживанию зданий и сооружений
	3


Приложение № 3 

к Правилам внутреннего распорядка

ГОУВПО «Удмуртский государственный университет»

Перечень должностей работников, занятых на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда, по результатам аттестации рабочих мест 

	Наименование  производства, профессий и должностей
	Продолжитель-ность дополнитель-ного отпуска, дней
	Продолжительность

рабочего дня, часов

	1. Лаборант, инженер, техник, химик,  мастер, ст. мастер, ст. лаборант, ст.  инженер, ст. техник, ст. и  мл. научные сотрудники, заведующие лабораториями и их заместители  на  БХФ, ФМБТ, НФ, Спорткомплексе
	1 2
	6

	 2. Рабочий, лаборант,  заведующий    виварием, обслуживающий зараженных животных.                                                            
	12
	6

	3.Работник, работающий на электронных микроскопах напряжением свыше 30 киловольт
	12
	6

	Рабочий по очистке выгребных и помойных ям 

( с/б«Воложка», Лыжная база)
	12
	7

	5. Работники , непосредственно занятые на установках   рентгеноспектрального, рентгеноструктурного     анализа, промышленной рентгеноскопии ,сборке и контроле растворов рентгеновских решеток в УНИ ЭЕ , к.ТФНМ ФЗФ. 
	18
	6

	6. Техник ( рентгенотехник) и механик, постоянно занятые на ремонте и настройке и на  регулировке рентгеновских  аппаратов и установок УНИ ЭЕ , ФЭФ.
	12
	-

	7. Работники , непосредственно занятые исследованием, испытанием и наладкой ( с выполнением мелких ремонтных работ непосредственно на месте) рентгеновских трубок и рентгена  аппаратов с трубками

УНИ ЭЕ , ФЭФ.


	12
	6

	8. Работники, непосредственно  занятые экспериментальными   исследованиями  и дозиметрическим измерением  при постоянной работе в зоне ионизирующего излучения в УНИ ЭЕ , к.ТФНМ ФЭФ.
	18
	6

	9.Маляр, занятый на работах

а) с нитрокрасками кистью и методом  окунания

б) на пульверизаторе
	6

12


	-

	10. Уборщик  служебных помещений, занятый уборкой наружных (общественных) уборных и санузлов.
	6
	-

	11. Зав.складом , занятый работой в специализированных материальных складах (кладовых) : а) химикатов,  растворителей, нефтепродуктов, смазочных масел


	6
	-

	12. Оператор копировальных и множительных машин, электрофотограф, непосредственно занятые  на    электрографических репродукционных аппаратах  типа ЭРА-1, ЭРА-Ф, ксерокс 
	6
	-

	13. Печатник  плоской печати
	12
	-

	14. Копировщик печатных форм
	6
	-

	15. Печатник высокой печати 
	12
	-

	16. Наладчик полиграфического оборудования
	6
	-

	17. Машинист резальных машин
	6
	-

	18. Корректор
	6
	-

	19. Уборщик в типографии
	6
	-

	20. Газосварщик , занятый:

б) на работе в помещениях

в) на наружных работах
	12

6
	-

	21. Электрогазосварщик  ручной сварки:

б) при работе в помещениях  

в) при наружных работах 


	12

6
	

	22. Работники лабораторий, непосредственно 

работающие   по   карантину и обеззараживанию коллекционных растений ядохимикатами
	12
	6

	23. Работники лабораторий , непосредственно занятые опрыскиванием и  опыливанием растений ядохимикатами  и на опрыскивателях, а также приготовлением, расфасовкой ядов и обработкой участков против грызунов.
	12
	6

	24. Электромонтер по обслуживанию электрооборудования  в цехах 

а) глубокой печати

б) наборной
	12

6
	-

-

	25. Водитель легкового автомобиля при работе в городах республик, краевого, областного

подчинения и на междугородних трассах
	6
	-

	26. Кладовщик, постоянно занятый на работах с горючими и смазочными материалами
	6
	-

	27.Рабочий, занятый мойкой автоматических деталей, узлов ,загрязненных этиловым бензином
	6
	-

	28. Слесарь по ремонту автомобилей, занятый

в автохозяйствах ремонтом двигателей автомобилей
	12
	-

	29.Кондитер и рабочие , непосредственно занятые у кондитерских печей и электрожаровочных шкафов
	6
	-

	30. Повар, работающий у плиты
	6
	-

	31. Рабочий по благоустройству (на работах по удалению нечистот  в ручную), занятый очисткой выгребных и помойных ям
	12
	-

	32. Монтажник ( слесарь-сантехник), внутренних 

санитарно-технических  систем и оборудования, занятый на работах  в общественных туалетах
	6
	-

	33. Уборщик служебных помещений, занятый на работах в общественных туалетах
	6
	-

	34. Монтажник(слесарь-сантехник) внутренних санитарно-технических систем и оборудования, занятый ремонтом, надзором и обслуживанием внутридомовой канализации, водопровода и общественных туалетов (общежития УдГУ)
	6
	-

	35. Лаборант, химик , постоянно занятые анализом канализационных вод с применением хлора, хлорной извести, коагулянта.
	6
	-

	36. Кровельщик, занятый на работах

а) с применением  стекловаты

б) по применении горячих составов мастик из

бакелитовых и битумных материалов
	12

6
	-

	37. Электрогазосварщик - врезчик
	12
	6

	38.Тракторист ,работающий на полях ассенизации и компостирования.
	6
	-

	39.Фотограф, занятый изготовлением негативов

для  высокой, плоской и глубокой печати.            
	6
	-

	40.Слесарь по ремонту автомобилей
	12
	-

	41.Бойлеровщик  сантехнических  систем, занятый  ремонтом, надзором и обслуживанием внутридомовой канализации, водопровода
	6
	

	42. Аппаратчик  (оператор хлораторной установки) химводоочистки, занятый процессом хлорирования воды в бассейне.
	12
	-
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ПОЛОЖЕНИЕ

о льготном порядке оплаты за обучение

в ГОУ ВПО “Удмуртский государственный университет”

1. Общие положения
1.1 Настоящее положение разработано в соответствии с Гражданским законодательством РФ, Налоговым кодексом РФ, законом «Об образовании», Федеральным Законом «О высшем профессиональном образовании», Уставом ГОУВПО «УдГУ», Коллективным договором, другими нормативными актами, регламентирующими платную образовательную деятельность.
1.2 Положение определяет порядок и сроки предоставления льготы по оплате за обучение лиц, обучающихся по программам среднего профессионального, высшего профессионального и послевузовского образования ГОУВПО «Удмуртский государственный университет» (далее по тексту – УдГУ, Университет).
2. Категории лиц, имеющих право на льготы по оплате за обучение
2.1. Льготная оплата за обучение предусмотрена для следующих категорий лиц:

2.1.1 для штатных сотрудников Университета:
· при получении первого среднего или высшего профессионального образования на платной основе устанавливается льгота от 25 до 50% стоимости обучения;

· при получении второго высшего профессионального образования на платной основе работникам из числа ППС устанавливается льгота  в размере  25 % стоимости обучения;
· при получении второго высшего профессионального образования на платной основе работникам, кроме указанных во втором подпункте данной части, устанавливается льгота в размере от 15 до 25% стоимости обучения.

Указанные льготы предоставляются работникам при выполнении следующих условий:
· стаж работы в УдГУ не менее трех лет;
· обучение по специальности, близкой или соответствующей занимаемой должности или профессии;
· наличие в трудовом договоре обязательства работника о продолжении трудовых отношений с ГОУ ВПО “УдГУ” после получения образования на срок не менее трех лет.

2.1.2 для детей штатных сотрудников Университета:

· имеющих стаж работы в университете не менее десяти лет – в размере 15% стоимости обучения; 

· имеющих стаж работы в университете не менее пятнадцати лет – в размере 25% стоимости обучения;

· имеющих стаж работы в университете не менее двадцати пяти лет – в размере 50% стоимости обучения.

Данные льготы могут быть установлены только при получении ребенком первого среднего, либо высшего профессионального образования. 
2.1.3 для аспирантов заочной формой обучения, одновременно являющихся штатными сотрудниками УдГУ на должностях профессорско-преподавательского состава, в размере 100%  стоимости обучения, при выполнении условий:
· прохождения ежегодной аттестации кафедрой; 

· принятия обязательства работником защиты кандидатской диссертации не более, чем через два года после окончания аспирантуры.

· наличие в трудовом договоре обязательства работника о продолжении трудовых отношений с ГОУ ВПО “УдГУ” после окончания аспирантуры на срок не менее пяти лет.

При невыполнении работником какого-либо из вышеназванных условий, дополнительное соглашение на получение льготы к договору на обучение в аспирантуре считается недействительным и лицо возмещает стоимость обучения в полном объёме за все годы обучения. 

2.1.4 для сотрудников университета при повышении квалификации и переподготовке кадров в рамках оказываемых  структурными подразделениями университета платных услуг, если повышение квалификации или направление переподготовки соответствует специальности по занимаемой должности, устанавливается льгота в размере 100% стоимости услуги;

2.1.5. Льготы по оплате за обучение могут быть предоставлены как с 1 –го курса, так и с последующих курсов, при появлении у работника соответствующего стажа работы в УдГУ. Льготы по оплате за обучение предоставляется с даты, указанной в  решении  балансовой комиссии. 

2.1.6. Льготы по оплате за обучение предоставляются при наличии внебюджетных средств, оставшихся после выплаты заработной платы, налогов и прочих обязательных платежей.
3. Порядок предоставления льготной оплаты за обучение
3.1 Условия льготной оплаты за обучение предоставляются на основании заявления сотрудника или студента (аспиранта) с соответствующей резолюцией ректора УдГУ и решением балансовой комиссии университета путем заключения дополнительного соглашения к договору на оказание платных образовательных услуг. 

В дополнительное соглашение в обязательном порядке вносится условие о том, что сотрудник, студент (аспирант) обязан после окончания срока обучения отработать в Университете: сотрудник - не менее трех лет, студент (аспирант) – не менее пяти лет, а в случае неисполнения данного обязательства обязан возвратить Университету все затраты, понесенные за его обучение. 

3.2 Сотрудники, студенты, аспиранты, претендующие на льготные условия оплаты, обязаны подать заявление на имя ректора университета не позднее 01 июня на следующий учебный год. После указанного срока заявления о предоставлении льготных условий оплаты не принимаются. 

3.3 Балансовая комиссия рассматривает заявления один раз в год в срок до 15 июля для установления льготы на следующий учебный год. Льгота может быть предоставлена  на весь период обучения. При увольнении сотрудника из университета льгота отменяется, сотрудник обязан возвратить средства УдГУ.

Для поступивших на первый курс, срок подачи заявления на льготу – 1 сентября, срок рассмотрения заявления балансовой комиссией до 15 сентября.

3.4 В заявлении должна содержаться полная информация о сотруднике, студенте (аспиранте):

· фамилия, имя, отчество;

· специальность;

· курс;

· форма обучения;

· место обучения (головной вуз или филиал);

· номер группы.

К заявлению прилагаются следующие документы:
· справка информационно-кадрового управления о стаже работы в УдГУ;
· копия договора на получение платных образовательных услуг;
· справка из деканата об отсутствии академической задолженности за прошедший период обучения;

· справка бухгалтерии УдГУ об отсутствии задолженности по оплате за обучение за предшествующий период;

· ходатайство руководителя структурного подразделения и профсоюзной организации подразделения.

3.5.  Из установленных настоящим Положением льгот сотруднику, студенту (аспиранту) предоставляется только одна льгота.

3.6. Доход, недополученный университетом при реализации данного Положения, относится на расходы, связанные с социальной защитой трудового коллектива университета, и покрывается за счет отчислений от внебюджетной деятельности университета.

Предоставляемые льготы работникам университета подлежат налогообложению в соответствии с законодательством.

4. Порядок утверждения и изменения Положения.
Настоящее Положение утверждается, изменяется и дополняется Ученым Советом ГОУВПО «УдГУ».
Положение распространяется на филиалы университета.
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ПЕРЕЧЕНЬ

должностей и работ, дающих право на дополнительный отпуск и сокращенный рабочий день

	Глава, пункт Списка
	Наименование  производства, профессий и должностей по списку
	Наименование профессии по    штатному расписанию
	Продожи-

тельность доп.отпуска
	 Продолжи-тельность рабочего дня

	Глава 42

П1
	Лаборант, инженер, техник, химик,  мастер, ст. мастер, ст. лаборант, ст.  инженер, ст. техник, ст. и  мл. научные сотрудники, заведующие лабораториями и  заместители  БХФ, ФМБТ, НФ,ФФ, Институт Искусств и Дизайна,ФПП:

а) работающие по  анализу с    применением газообразных и легколетучих    токсических     веществ:   галоиды     галоидные  производные,      ангидриды    органических    кислот, галоидзамещенные  кислоты, эфиры,  фосфор, мышьяк, свинец и   их  соединения, бензол,   толуол,    ксилол   и    другие производные ароматического ряда , серный эфир,    метиловый    спирт  и    другие растворители ,   первичные, вторичные, третичные    амины,  нитросоединения, цианистые   и    тиоцианистые   соединения  фтороорганические соединения , нитриды и азониды  и другие химические   вещества, а  также  рабочие лаборатории, непосредственно занятые в течение  полного рабочего дня   обслуживанием  и   ремонтом  химического сантехнического оборудования

б) работающие в помещениях по отбору проб крепких кислот,   хлорной извести, хлора, брома, цианистых   соединений,    фенола, формальдегида, серосодержащих органических     соединений,     свинцовых, марганцевых, мышьяковых , сурьмянистых , хромовых, фтористых и ртутных соединений, хлорированных и ароматических углеводородов и их нитро и аминосоединений, горячих и расплавленных металлов     и   их    сплавов,    продуктов   и полупродуктов     обжига   и   плавки     руд.

в) производящие работы по спектральному анализу

и)непосредственно и постоянно работающие на ремонте ртутных  приборов и   аппаратов

к) работающие по спектральному анализу на спектрографах, стилометрах и стилоскопах.
	Инженер 1 категории

Инженер 2 категории

Старший инженер

Инженер

Ведущий инженер

Лаборант

Старший лаборант

Технолог

Научный сотрудник

Заведующий лабораторией

Ведущий технолог

Ведущий научный сотрудник

Заведующий учебной лабораторией

техник

Техник 1 категории

Методист

Методист 1 категории

Заведующий музеем

Эколог

Ведущий электроник

Заведующий сектором

Рабочий высокой квалификации

художник 


	   12                                                                  

12
	   6

	Глава 42

   п.2
	  Рабочий    вивария, обслуживающий зараженных животных     

	Заведующий вивария

лаборант
	12

 12
	           6

           6

	Глава 43

п.170
	Рабочий прачечных, занятый в отделении приемки  и сортировке грязного белья и спецодежды:

а) в стиральном цехе или отделении 

(барабанщик, прачка механической стирки белья и спецодежды,  подсобный рабочий, уборщик, стиральный мастер);

б) при стирке белья и спецодежды вручную
	Машинист по стирке и ремонту  спецодежды, рабочий по стирке  и ремонту спецодежды, прачка КСП

-
	 6

12
	

	Глава 43

П.178
	Работник, работающий на электронных микроскопах напряжением свыше 30 киловольт  
	Заведующий лабораторией

Ведущий инженер

Техник 1 категории

Старший лаборант

лаборант
	12
	        6

	Глава 41

п.6
	Работники, непосредственно занятые на установках   рентгеноспектрального, рентгеноструктурного     анализа, промышленной рентгеноскопии, сборке и контроле растворов рентгеновских решеток


	Заведующий учебной лабораторией


	18
	6

	Глава 43

П. 180
	Техник ( рентгенотехник) и механик, постоянно занятые на ремонте и настройке и 

на  регулировке рентгеновских  аппаратов и установок
	 Рентгеномеханик

техник, лаборант
	12
	6

	Глава 41 

п.11
	Работники, непосредственно  занятые экспериментальными   исследованиями  и дозиметрическим измерением  при постоянной работе в зоне ионизирующего излучения
	 Заведующий учебной лабораторией

Заведующий лабораторией физического практикума

Главный инженер

Ведущий инженер

Инженер

Старший научный сотрудник


	18
	6

	Глава 14

П.5
	Маляр, занятый на работах

а) с нитрокрасками кистью и методом  окунания

б) на пульверизаторе

	маляр 

-
	6

12
	

	Глава 14

пункт 7
	Работник, работающий :

в) на подготовке поверхностей под окраску с применением растворителей, содержащие хлорированные  ароматические углеводы


	Штукатур,  штукатур-маляр, рабочий по обслуживанию  и ремонту зданий 
	12 
	 -

	Глав29. П.435
	Художник ( миниатюрная живопись)
	 художник
	6
	

	Глава 42

П.58
	Зав. складом , занятый работой в специализированных материальных складах (кладовых): а) химикатов,  растворителей, нефтепродуктов, смазочных масел

 
	 Зав. складом  (АХЧ)

Зав. складом (ботанический сад)
	 6
	-

	Глава 42

П.109
	Оператор копировальных и множительных машин, электрофотограф, непосредственно занятые  на    электрографических репродукционных аппаратах  типа ЭРА-1, ЭРА-Ф, ксерокс 
	 Библиотекарь, лаборант
	 6
	  -

	Глава 32

П.31
	Печатник  плоской печати

	Печатник  плоской печати
	12
	

	Глава 32

П. 71
	Копировщик печатных форм


	Копировщик печатных форм
	         6
	

	Глава 32

П.29
	Печатник высокой печати 

	Печатник высокой печати
	        12
	

	Глава 32

П.58
	Наладчик полиграфического оборудования
	Наладчик полиграфического оборудования
	6
	

	Глава 32

П.41
	Машинист резальных машин
	 Машинист резальных машин
	6
	

	Глава 42

П.5
	Корректор
	Корректор
	6
	

	Глава 32

П.65
	Уборщик в типографии
	Уборщик в типографии
	6
	

	Глава 43

П.13
	Электрогазосварщик  ручной сварки:

б) при работе в помещениях  

в) при наружных работах 

	 Электрогазосварщик

-
	12

6
	

	Глава 42

П.45
	Работники лабораторий, непосредственно 

работающие   по   карантину и обеззараживанию коллекционных растений ядохимикатами


	 Заведующий гербарием
	12
	6

	Глава 38

П.52
	Уборщик служебных помещений, занятый на работах в общественных туалетах
	Уборщик производственных и служебных помещений, занятых  уборкой общественных туалетов
	6
	-

	Глава 42

П.46
	Работники лабораторий, непосредственно занятые опрыскиванием и  опыливанием растений ядохимикатами  и на опрыскивателях, а также приготовлением, расфасовкой ядов и обработкой участков против грызунов.


	 Инженер


	12
	 6

	Глава 33

П.201
	Водитель легкового автомобиля при работе в городах республик, краевого, областного

подчинения и на междугородних трассах


	 Водитель автомобиля

(АТП, ботанический сад)
	 6
	-

	Глава 33

П.210
	Рабочий, занятый мойкой автоматических деталей, узлов, загрязненных этиловым бензином


	 Водитель автомобиля
	6
	-

	Глава 39

П.5
	Кондитер и рабочие, непосредственно занятые у кондитерских печей и электрожаровочных шкафов
	 Кондитер, пекарь
	6
	-

	Глава 39

П.6
	Повар, работающий у плиты
	Повар, работающий у плиты повар-бригадир,


	6

6
	-

	Глава 50

П.174
	Средний медицинский персонал учреждений просвещения
	 Медицинская сестра
	 12
	-

	Глава 38

П.48
	Рабочий по благоустройству (на работах по удалению нечистот  в ручную), занятый очисткой выгребных и помойных ям


	 Уборщик мусоропроводов, рабочий по обслуживанию мусоропровода (мусоропроводчик)


	12
	-

	Глава 38

П.3,52
	Монтажник (слесарь-сантехник) внутренних санитарно-технических систем и оборудования, занятый ремонтом, надзором и обслуживанием внутридомовой канализации, водопровода и общественных туалетов


	 Слесарь-сантехник
	6
	-

	Глава 38

П.18
	Лаборант, врач-бактериолог, химик, постоянно занятые анализом канализационных вод с применением хлора, хлорной извести, коагулянта, бруцина и мышьяковистых  соединений


	 Ст. лаборант

Хим.лаборант

Ведущий инженер
	6
	-

	Глава 25

П.9
	Кровельщик, занятый на работах

а) с применением  стекловаты

б) по применении горячих составов мастик из

бакелитовых и битумных материалов
	                  -

Кровельщик по рулонным кровлям и по кровлям из штучных материалов

Кровельщик по стальным кровлям


	       12

        6
	

	Глава 38

П.29
	Электрогазосварщик - врезчик
	 электрогазосварщик
	12
	6

	Глава 38

П.51
	Тракторист, работающий на полях ассенизации и компостирования
	 Тракторист

Механизатор

 (ботанический сад)
	6
	

	Глава 32

П. 22
	Фотограф, занятый изготовлением негативов

для  высокой, плоской и глубокой печати. 

           
	 фотограф
	6
	

	Глава 29

П. 437
	Художник декоративной росписи по металлу
	 Заведующий мастерской

лаборант
	6
	

	Глава 43

П. 190
	Слесарь по ремонту автомобилей


	 Слесарь по ремонту автомобилей
	12
	

	Глава 38

П.3


	Бойлеровщик  сантехнических  систем, занятый  ремонтом надзором и обслуживанием внутридомовой канализации, водопровода
	 бойлеровщик
	6
	

	Глава 43

П.7
	Аппаратчик химводоочистки, занятый ведением процесса хлорирования
	Оператор хлораторной установки
	12
	


Приложение № 9 к Коллективному договору ГОУВПО «УдГУ» на 2010-2012 годы

	СОГЛАСОВАНО:
	
	УТВЕРЖДЕНО:

	Председатель профсоюзного комитета первичной профсоюзной организации работников Удмуртского государственного университета
_________________________
Анисимов А.Е.

20.10.2009
	 
	Ректор ГОУВПО “Удмуртский государственный университет”, председатель  Ученого Совета


__________________________
С.Д. Бунтов
20.10.2009


Перечень 
профессий и должностей, имеющих право на бесплатное получение СИЗ, смывающих и (или) обезвреживающих средств

	N
П./П
	   Профессия или

    должность
	              Наименование средств 

              индивидуальной защиты
	Норма выдачи

на год (единицы или

комплекты)

	1.
	Лаборант , старший лаборант, техник, инженер, преподаватель на практических занятиях,

занятые в химических и технологических  лабораториях


	Халат хлопчатобумажный

Фартук прорезиненный с нагрудником

Перчатки резиновые

Очки защитные

	1 на 1,5 г.

дежурные

дежурные

дежурные

	2.
	Лаборант, техник, инженер,

 преподаватель на практических занятиях, занятые в лабораториях физики
	Перчатки  диэлектрические

Указатель напряжения

Инструмент с изолирующими ручками

Коврик диэлектрический
	Дежурные

Дежурные

Дежурные

Дежурные



	3.
	Научный сотрудник, инженер, лаборант, мастер, механик участка, рабочий , техник
	При постоянной занятости на работах с токсическими, взрывчатыми веществами и кислотами:

Халат  хлопчатобумажный с кислотозащитной пропиткой

Фартук ,прорезиненный с нагрудником

Перчатки резиновые

Противогаз

Очки защитные

Лаборанту дополнительно:

Нарукавники прорезиненные

или хлорвиниловые
	1

дежурный

дежурные

дежурный

до износа

дежурные

	3.
	Мастер трудового и производственного обучения, зав. мастерской
	Халат хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

Очки защитные
	1

2 пары

до износа

	4.
	Библиотекарь, научный сотрудник, хранитель фондов
	Халат  хлопчатобумажный 


	1

	5.
	Врачи, средний и младший медицинский персонал
	Халат хлопчатобумажный

Шапочка хлопчатобумажная

Перчатки резиновые
	1

1

2 пары

	6.
	Уборщик производственных

и служебных помещений
	Халат хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

При мытье полов и мест общего пользования дополнительно:

Сапоги резиновые

Перчатки резиновые
	1

6 пар

1 пара

2 пары

	7.
	Гардеробщик
	Халат хлопчатобумажный


	1

	8.
	Дворник
	Костюм хлопчатобумажный

Фартук хлопчатобумажный с нагрудником

Рукавицы комбинированные

Зимой дополнительно:

Куртка на утепленной прокладке

Валенки

Галоши на валенки

В остальное время года дополнительно:

Плащ непромокаемый


	1

1

6 пар

1 на 2,5 г.

1 пара на 3 г.

1 пара на 2 г.

1 на  3 г.

	9.

	 Аппаратчик химводоочистки
	Сапоги резиновые 

Перчатки резиновые

Рукавицы комбинированные

Колпак хлопчатобумажный

На наружных работах зимой дополнительно:

Куртка на утепляющей прокладке


	 1 пара 

4 пары

12 пар

2

1 на 2 г.

	10.
	Повар, шеф-повар
	Костюм хлопчатобумажный

Передник хлопчатобумажный

Колпак хлопчатобумажный

Ботинки кожаные
	1

1

1

1 пара

	11.
	Электромонтер по ремонту

и  обслуживанию электрооборудования
	Полукомбинезон хлопчатобумажный

Перчатки диэлектрические

Галоши диэлектрические
	1

дежурные

дежурные

	12.


	Посудомойка  (мойщик посуды)
	Фартук клеенчатый с нагрудником

Сапоги резиновые

Перчатки  резиновые
	1

1 пара

1 пара

	13
	Слесарь-сантехник по 

ремонту канализационной

сети и ассенизаторских устройств
	Костюм брезентовый

Сапоги резиновые

Рукавицы комбинированные

Перчатки резиновые

Противогаз шланговый

Зимой дополнительно:

Куртка на утепляющей прокладке

Брюки на утепляющей прокладке
	1 на 1,5 г.

1 пара

6 пар

дежурные

дежурный

1 на 2,5 г.

1 на 2,5 г.

	14.
	Слесарь-ремонтник
	Костюм хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

На наружных работах зимой дополнительно:

Куртка на утепляющей прокладке


	1 на 9 месяцев

12 пар

1 на 2 г.

	15.
	Архивариус
	Халат хлопчатобумажный 
	1

	16.
	Грузчик, рабочий
	При выполнении работы при выгрузке

прочих  грузов и материалов:

куртка брезентовая

брюки хлопчатобумажные с  брезентовыми

наколенниками

рукавицы брезентовые 

очки защитные


	1

1

1

  до износа

	17.
	Печатник плоской печати,

оператор копировальных

и множительных машин, светокопировщик


	Халат хлопчатобумажный
	1

	18.
	Работники всех профессий

и должностей
	При непосредственной занятости

обслуживанием  рентгеновских  установок:

Халат хлопчатобумажный

Фартук из просвинцованной резины

Шапочка из просвинцованной резины

Перчатки из просвинцованной резины

Очки  с просвинцованными стеклами


	1

дежурный

дежурная

дежурные

дежурные

	19.
	Рабочие всех профессий
	При занятости на мойке лабораторной посуды:

Халат вискозно-лавсановый

Фартук  прорезиненный с нагрудником

Сапоги резиновые

Перчатки резиновые 

Очки защитные

При занятости промывкой деталей и изделий щелочами и кислотами:

Халат вискозно-лавсановый

Фартук текстовиниловый с нагрудником

Перчатки резиновые

Нарукавники текстовиниловые 

Очки защитные

Бензином и керосином:

Халат хлопчатобумажный

Фартук текстовиниловый с нагрудником

Ботинки кожаные

Очки защитные


	1

2

1 пара

6 пар

до износа

1

2

6 пар

4 пары

до износа

1

1 на 9 месяцев

1 пара

до износа

	20.
	Лаборант
	При работе  непосредственно  на  полярографах,  спектрометрах , спектрографах  и электронных микроскопах:

Халат хлопчатобумажный 

Перчатки резиновые

Очки защитные


	1

дежурные

до износа

	21.
	Лаборант, 

старший лаборант, мастер, зав. лабораторией, техник
	При постоянной занятости на обработке фотопленок и приготовлении фоторастворов:

Халат хлопчатобумажный с водоотталкивающей пропиткой

Перчатки резиновые

Лаборанту, занятым на обработке фотопленок  и приготовлении фоторастворов 

дополнительно:

фартук хлопчатобумажный с нагрудником


	1

дежурные

дежурный

	22.
	Лаборант, рабочий
	При постоянной занятости на работах в оранжереях и теплицах:

Фартук хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные


	1

2 пары

	23.
	Электрогазосварщик
	Костюм брезентовый

Ботинки кожаные

Рукавицы брезентовые

Галоши диэлектрические

Перчатки диэлектрические

Шлем защитный

На наружных  работах зимой дополнительно:

Куртка на утепляющей прокладке

Брюки на утепляющей прокладке


	1 на 2 года

1 пара

4 пары

дежурные

дежурные

дежурный

1 на 2 года

1 на 2 года

	24.
	Лаборант, мастер, механик участка, слесарь механосборочных работ 
	При постоянной занятости  наладкой, разборкой, сборкой, вождением автомашин,

тракторов:

комбинезон хлопчатобумажный

рукавицы комбинированные
	1 на 1,5 года

2 пары

	25.
	маляр
	Комбинезон хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

При работе с вредно действующими красками дополнительно:

Перчатки резиновые

Очки защитные
	1

3 пары

дежурные

до износа

	26.
	Машинист  котельной (бойлеровщик)
	При обслуживании бойлерных установок:

Полукомбинезон хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные
	1

3 пары

	27.
	Научный сотрудник, инженер, лаборант, мастер, механик участка, техник
	При  непосредственной занятости на установках ВЧ, УВЧ  и радиолокационных 

установках:

полукомбинезон хлопчатобумажный

или халат хлопчатобумажный 

перчатки диэлектрические

очки  защитные
	1

дежурные

до  износа

	28.
	Кладовщик, 

подсобный рабочий
	При постоянной работе на складе:

Горючих и смазочных материалов ,лаков и красок:

Фартук прорезиненный 

Рукавицы комбинированные 

Кислот, щелочей и других химикатов:

Костюм хлопчатобумажный  с кислотозащитной  пропиткой

Сапоги резиновые

Перчатки резиновые

Очки защитные
	2

4 пары

1

1 пара

дежурные

до износа

	29.
	Рабочий  по благоустройству
	При занятости на работах по удалению нечистот вручную:

Костюм  брезентовый

Сапоги резиновые

Рукавицы брезентовые

Респиратор

зимой  дополнительно:

куртка на утепляющей прокладке

брюки на утепляющей прокладке
	1

1 пара

4 пары

до износа

1 на 1,5 г.

1 на 1,5 г.

	30.
	Рабочий по стирке и  ремонту  спецодежды
	Костюм хлопчатобумажный

Фартук хлопчатобумажный с нагрудником

Сапоги  резиновые

Перчатки резиновые

Рукавицы комбинированные
	1

2

1 пара

дежурные

4 пары

	31.
	Слесарь-сантехник
	При выполнении  работ  по ремонту канализационной сети и ассенизаторских

устройств:

костюм брезентовый

сапоги резиновые

рукавицы комбинированные

перчатки резиновые

противогаз шланговый

на наружных работах зимой дополнительно:

куртка на утепляющей прокладке

брюки на утепляющей прокладке
	1 на 1,5 г.

1 пара

6 пар

дежурные

дежурный

1 на 2 г.

1 на 2 г.



	32.
	Столяр
	Костюм вискозно-лавсановый

Фартук хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные
	1

2

4 пары

	33.
	Сторож (вахтер)
	При занятости на наружных работах:

Костюм вискозно-лавсановый

Плащ хлопчатобумажный с водоотталкивающей пропиткой

Куртка на утепляющей прокладке

Брюки на утепляющей прокладке

Полушубок

валенки
	1

дежурный

 1 на 2 г.

 1 на 2 г.

 дежурный

 дежурные

	34.
	Маляр( штукатур)
	При выполнении работ с ручным пульверизатором:

Комбинезон хлопчатобумажный 

Ботинки кожаные

Рукавицы хлопчатобумажные или перчатки хлопчатобумажные

Шлем хлопчатобумажный

Респиратор

Очки защитные 

При занятости на ручной работе методом окунани :

Комбинезон хлопчатобумажный

Ботинки кожаные

Фартук прорезиненный с нагрудником

Рукавицы комбинированные

Очки защитные

При выполнении работ по шпаклевке вручную:

Комбинезон хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

Очки защитные 
	 

	35.
	Рабочий, занятый в теплице

( ботанический сад )
	Халат хлопчатобумажный

Фартук хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

Ботинки кожаные
	1

1

3 пары

1 пара

	36.
	Рабочий, занятый по обработке плодовых культур садоводства и на обрезке деревьев и кустарников.

( ботанический сад )
	полукомбинезон хлопчатобумажный

фартук хлопчатобумажный

рукавицы комбинированные

на обработке  кустарников облепихи:

костюм из плотной ткани вместо  фартука

хлопчатобумажного

зимой дополнительно:

куртка вискозно-лавсановая на утепляющей прокладке
	1

1

2 пары

1 на 2 года

1 на 3 года

	37.
	Рабочий, занятый приготовлением растворов ядохимикатов, приманок, протравливанием семян, заправкой растворами ядохимикатов емкостей и машин, опрыскиванием,

опылением, разбрасыванием ядовитых приманок, испытанием ядов в полевых условиях.

( ботанический сад )
	Комбинезон хлопчатобумажный

с кислотозащитной пропиткой

фартук  прорезиненный с нагрудником

шлем хлопчатобумажный

сапоги резиновые

перчатки резиновые

нарукавники

респиратор

очки защитные

на сухом протравливании семян :

комбинезон хлопчатобумажный из пыленепроницаемой ткани вместо комбинезона хлопчатобумажного с кисло-защитной пропиткой


	1

2

1

1 пара на 2 г.

3 пары

до износа

до износа

до износа

1

	38.
	Тракторист

( ботанический сад )
	Костюм хлопчатобумажный

из пыленепроницаемой ткани

рукавицы комбинированные

очки защитные

на наружных работах на тракторе зимой дополнительно:

куртка на утепляющей прокладке

брюки на утепляющей прокладке

валенки
	1

2 пары

до износа

1 на 2 г.

1 на 2 г.

1 на 2,5 г.

	39.
	Лаборант, агроном, озеленитель 
	При постоянной работе в оранжереях и теплицах:

Халат хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

Озеленителю дополнительно:

Ботинки кожаные

Фартук хлопчатобумажный


	1

2 пары

1пара

1

	40.
	Слесарь по ремонту автомобилей
	Костюм вискозно-лавсановый

Рукавицы комбинированные
	1

4 пары

	41.
	Переплетчик документов
	Халат хлопчатобумажный

Перчатки хлопчатобумажные
	1

4 пары

	42.
	Лаборант, инженер, научный сотрудник, техник
	При выполнении работ непосредственно на установках ВЧ, УВЧ:

Халат хлопчатобумажный 

Перчатки диэлектрические

Очки защитные
	

	43.
	Работники отрядов и экспедиций
	При работе в полевых условиях в инвентарь экспедиции выдается:

Костюм хлопчатобумажный с водоотталкивающей пропиткой

Сапоги кожаные или ботинки кожаные

Плащ или полу плащ  непромокаемый

Рукавицы комбинированные

Очки защитные

Куртка на утепляющей прокладке 

Противоэнцефалитный  костюм

Для работников отрядов и экспедиций, работающих в заболоченных местах и на 

гидрогеологических работах, дополнительно

резиновые сапоги  


	1 на 3 года

	44.
	Подсобный рабочий
	При занятости уборкой крыш высотных зданий:

Рукавицы комбинированные 

Пояс предохранительный

Зимой дополнительно:

Куртка на утепляющей прокладке

Брюки на утепляющей прокладке

валенки
	4 пары

дежурный

дежурная

дежурные

дежурные

	45.
	рабочий
	При выполнении работ по мойке котлов:

Фартук прорезиненный с нагрудником

Перчатки резиновые
	1

дежурные

	46.
	Художник, художник-живописец, художник-декоратор, художник-реставратор
	Халат хлопчатобумажный
	1

	47.
	Лаборант,  учебный мастер, заведующий учебной мас-

терской, преподаватель
	При крашении хлопчатобумажных и льняных тканей:

Костюм или халат хлопчатобумажный

Перчатки резиновые

Респиратор

Очки  защитные
	1

дежурные

до износа

до износа

	48.
	Лаборант, учебный мастер, преподаватель, заведующий учебной мастерской
	 В механических, слесарных и столярных мастерских:

Халат хлопчатобумажный

Очки защитные

респиратор
	1

до износа

до износа

	49.
	Зав. хозяйством
	Халат хлопчатобумажный

Рукавицы или перчатки хлопчатобумажные
	1

2

	50.
	плотник
	Костюм вискозно-лавсановый 

Фартук хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

Ботинки кожаные

Очки защитные


	1

2

4 пары

1

до износа

	51.
	Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий


	Костюм хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

Ботинки кожаные
	1 на 9 м.

12

1

	52.
	Водитель автомобиля
	Комбинезон хлопчатобумажный

Рукавицы комбинированные

Куртка на утепляющей прокладке

Брюки на утепляющей прокладке

Валенки


	1

2 пары

1 на 2 г.

1 на 2 г.

1 на 2,5 г.

	53.
	Зав. складом
	Фартук прорезиненный

Рукавицы комбинированные
	2

4 пары

	54.
	механизатор
	Костюм хлопчатобумажный

из пыленепр.ткани

рукавицы комбинированные

очки защитные

зимой дополнительно:

куртка на утепляющей прокладке

брюки на утепляющей прокладке

валенки


	1

2

до износа

1 на 2г.

1 на 2г.

1 на 2,5 г.

	55.
	Зав. пасекой
	Халат хлопчатобумажный

Костюм протиэнц. 

Зимой дополнительно:

Куртка на утепляющей прокладке

валенки
	1

1

1 на 2 г.

1 на 2,5 г.

	56.
	 Кафедра рисунка:

Учебный мастер

Зав.учебной мастерской

Кафедра живописи

Учебный мастер

Ст. лаборант


	 Халат хлопчатобумажный
	 1

	57.
	токарь
	Костюм вискозно-лавсановый

Ботинки хромовые

Очки защитные
	1

1

до износа

	58.
	кровельщик
	Брюки брезентовые

Куртка хлопчатобумажная

Ботинки кожаные

Рукавицы брезентовые
	1

1

1

12

	59.
	Лаборант, зав. учебной 

мастерской, преподаватель
	При крашении хлопчатобумажных тканей:

Костюм или халат хлопчатобумажный

Перчатки резиновые

Респиратор

Очки защитные
	1

дежурные

до износа

до износа

	60.
	Виварщик
	Халат хлопчатобумажный

Фартук клеенчатый

Сапоги резиновые

Перчатки резиновые

Нарукавники клеенчатые

Рукавицы комбинированные

Колпак х.б.

Косынка х.б.

Зимой дополнительно:

Куртка на утепляющей прокладке
	2

деж

1

до износа

деж

12

2

2

1 на 2 г.
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