
Режим и график работы 

 

Для научно-педагогических работников график учебного процесса 

определяется расписанием учебных занятий и индивидуальным планом работы в 

пределах 36-часовой рабочей недели с одним выходным днем (воскресенье): 

В пределах рабочего времени педагогические работники должны вести все 

виды учебной, учебно-методической, организационно-методической, научно-

исследовательской, воспитательной и другой работы, вытекающей из должностной 

инструкции по занимаемой должности, трудового договора и индивидуального 

плана. 

Режим выполнения учебной работы регулируется расписанием учебных 

занятий. Выполнение преподавателем перечисленных видов деятельности 

осуществляется в соответствии с индивидуальным планом преподавателя. Контроль 

за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением индивидуальных 

планов учебной, учебно-методической и научно-исследовательской работы 

осуществляется заведующими кафедрами и деканами факультетов. 

Для учебно-вспомогательного персонала устанавливается 40-часовая 

шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье): 

Начало работы – 8 час. 30 мин., окончание работы (с понедельника по 

пятницу) – 16 час. 00 мин; перерыв для отдыха и питания с 13 час. 00 мин до 13 час. 

30 мин., в субботу окончание работы в 14 час. 00 мин. 

Для научных работников, административно-хозяйственного, инженерно-

технического, производственного и другого персонала в университете 

устанавливается 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье): 

Время начала работы – 8 час. 30 мин, время окончания 17 час. 00 мин., 

перерыв для отдыха и питания с 12 час. 30 мин до 13 час. 00 мин. 

Время работы уборщиков и дворников начинается в 5 час. 00 мин. 
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Для уборщиков служебных помещений, обслуживающих учебный процесс, и 

уборщиков студенческих общежитий устанавливается шестидневная рабочая 

неделя. 

Режим работы для отдельных категорий работников обслуживающего 

персонала (уборщики, дворники, гардеробщики) может устанавливаться по 

соглашению сторон индивидуально при заключении трудового договора. 

По согласованию с профсоюзной организацией подразделениям университета 

и отдельным группам работников может устанавливаться другое время начала и 

окончания работ. Администрация университета обязана организовать учет рабочего 

времени работника. 

При неявке на работу работника университета администрация обязана 

немедленно принять меры к замене его другим работником. 

Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. 

Сверхурочная работа – работа, производимая работником по инициативе 

университета за пределами установленной продолжительности рабочего времени, 

ежедневной работы (смены), а также работа сверх нормального числа рабочих часов 

за учетный период. 

Привлечение к сверхурочным работам производится университетом с 

письменного согласия работника в следующих случаях: 

- при производстве работ, необходимых для обороны страны, а также для 

предотвращения производственной аварии либо устранения последствий 

производственной аварии или стихийного бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, 

газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи – для 

устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их 

функционирование; 

- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не 

могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих часов, если 

невыполнение (незавершение) этой работы может повлечь за собой порчу или 



гибель имущества университета, государственного или муниципального имущества, 

либо создать угрозу жизни и здоровью людей; 

- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

механизмов или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать 

прекращение работ для значительного числа работников; 

- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 

допускает перерыва. 

В этих случаях руководитель структурного подразделения обязан немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником. В других случаях 

привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия 

работника и с учетом мнения профсоюзной организации университета. 

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных женщин, 

работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников в 

соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам допускается с их письменного 

согласия и при условии, если такие работы не запрещены им по состоянию здоровья 

в соответствии с медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, 

имеющие детей в возрасте до трех лет, должны быть в письменной форме 

ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочных работ. 

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника четырех 

часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год. Работодатель обязан обеспечить 

точный учет сверхурочных работ, выполненных каждым работником. 

При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы не может 

быть соблюдена установленная для данной категории работников ежедневная или 

еженедельная продолжительность рабочего времени, допускается введение 

суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы продолжительность за 

учетный период (месяц, квартал) не превышала нормального числа рабочих часов. 

Учетный период не может превышать одного года. 



Учетный период измеряется месяцами, кварталами и другими периодами и 

охватывает все рабочее время (в том числе часы работы в выходные и праздничные 

дни) и время отдыха. 

При суммированном учете рабочего времени установленная законом 

продолжительность рабочего дня и рабочей недели отрабатывается работником в 

среднем за учетный период, при этом ежедневная и еженедельная 

продолжительность рабочего времени по графику может в определенных пределах 

отклоняться от нормы часов рабочего дня и рабочей недели. В этом случае 

недоработка или переработка часов в рамках учетного периода распределяется 

таким образом, чтобы сумма отработанных в этот период часов равнялась норме 

часов этого периода. 

Переработка сверх нормального числа рабочих часов за учетный период 

является сверхурочной работой (ст. 99 ТК РФ), которая компенсируется 

повышенной оплатой или, по желанию работника, предоставлением 

дополнительного времени отдыха (ст. 152 ТК РФ). 

Для отдельных работников университета с учетом специфики их трудовой 

деятельности и по соглашению сторон может устанавливаться режим гибкого 

рабочего времени, что должно быть отражено в трудовом договоре. 

Учет рабочего времени ведется ответственным работником структурного 

подразделения университета на всех состоящих в штате структуры работников. 

Табель учета рабочего времени работников, утвержденный руководителем 

подразделения, представляется ответственным работником структурного 

подразделения в расчетный отдел бухгалтерии университета по состоянию на 15-е и 

последнее число каждого месяца. 

В рабочее время запрещается: 

а) 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 деятельностью; 

б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным 

делам, не относящимся к деятельности университета. 



При планировании рабочего времени руководителям подразделений 

необходимо учитывать установленные сроки традиционных мероприятий ДГТУ 

(заседания Ученого совета университета, Ученых советов факультетов, совещание 

деканов, проректорских планерок, ректоратов и др.). 

Работникам университета предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 

места работы и среднего заработка продолжительностью 28 календарных дней. 

Педагогическим работникам предоставляется ежегодный основной удлиненный 

оплачиваемый отпуск. Продолжительность ежегодного основного удлиненного 

отпуска для различных категорий педагогических работников устанавливается в 

соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 октября 

2002 г. №724 «О продолжительности оплачиваемого отпуска, предоставляемого 

педагогическим работникам» в редакции Постановления Правительства от 

21.05.2012 г. №502. 

Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно 

в соответствии с графиком отпусков. График отпусков формируется в 

подразделениях университета не позднее, чем за две недели до наступления 

календарного года, с учетом мнения профсоюзной организации, утверждается 

ректором и доводится до сведения всех работников под роспись. 

График отпусков обязателен как для администрации университета, так и для 

работника. 

О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала. 

Отдельным категориям работников университета может быть установлен 

ненормированный рабочий день (ст.101 Трудового кодекса Российской Федерации) 

и дополнительный отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего дня (ст. 

119 Трудового кодекса Российской Федерации). Продолжительность 

дополнительного отпуска составляет 3 (три) календарных дня и определяется в 

соответствии с Перечнем должностей, который утверждается приказом ректора. 



Ежегодный дополнительный отпуск предоставляется работникам, занятым на 

работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии с 

законодательством о труде. 

Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника 

по истечении шести месяцев его непрерывной работы в университете. По 

соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до 

истечения шести месяцев. 

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск по 

заявлению работника должен быть предоставлен: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно 

после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

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

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с установленной очередностью 

предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков. 

Отдельным категориям работников ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 

ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в отпуске по 

беременности и родам независимо от времени его непрерывной работы. 

По соглашению между работником и администрацией университета 

ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы 

одна из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Неиспользованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по 

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

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 



Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до восемнадцати лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 

опасными условиями труда. 

При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные дни отпуска. 

По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут быть 

предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 

увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается последний 

день отпуска. 

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 

последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпуска 

полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом случае 

днем увольнения также считается последний день отпуска. 

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторжении 

трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право отозвать 

свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место не 

приглашен в порядке перевода другой работник. 

По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику 

по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения 

заработной платы, продолжительность которого определяется по соглашению 

между работником и университетом. 

Университет обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы: 

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

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

дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 

вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении 

обязанностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с 

прохождением военной службы, – до 14 календарных дней в году; 



- работающим инвалидам – до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников – до пяти календарных дней. 

 

О режиме работы (приказ ДГТУ от 06.09.2019 № 211) 

http://www.sssu.ru/Portals/0/19/doki/211_O_rezhime_raboty.pdf

