




















согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установлен­
ном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Рос­
сийской Федерации. При этом указанные работники должны быть в письмен­
ной форме ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной работы. 

5.11. Работники, которых можно привлечь к работе ночью и сверх­
урочно, а также к труду в выходные и праздники только с их согласия: жен­
щины с детьми в возрасте до трех лет, инвалиды, работники, у которых есть 
дети-инвалиды, работники, которые ухаживают за больными членами их се­
мей по медзаключению, матери и отцы, которые воспитывают без супруга или 
супруги детей в возрасте до 14 лет, опекуны, которые воспитывают детей в 
возрасте до 14 лет, сотрудники, которые воспитывают ребенка в возрасте до 
14 лет, если один из супругов работает вахтовым методом, родители трех и 
более детей в возрасте до 18 лет, младшему из которых меньше 14 лет. 

5.12. Привлечение работников Академии к выполнению работы, не 
предусмотренной У ставом Академии, Правилами внутреннего трудового рас­
порядка Академии, должностными обязанностями, допускается только по 
письменному распоряжению руководителя с письменного согласия работника 
и с дополнительной оплатой в порядке, предусмотренном Положением об 
оплате труда. 

5.13. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каж­
дым работником, в табеле учета рабочего времени. 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от ис­
полнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему 
усмотрению. 

6.2. Видами времени отдыха являются: 
- перерывы в течение рабочего дня;
- ежедневный отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
Если работник в день работает не больше четырех часов (например, сов­

меститель), то перерыв для отдыха и питания не предоставляется. 
На работах, где по условиям производства (работы) предоставление пе­

рерыва для отдыха и питания невозможно, работодатель обязан обеспечить 
работнику возможность отдыха и приема пищи в рабочее время. 

6.3. Работникам Академии предоставляются ежегодные оплачиваемые 
отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

Работникам, кроме педагогических работников, относящихся к профес­
сорско-преподавательскому составу (ППС) и проректоров, деятельность кото­
рых связана с руководством образовательной деятельностью, ежегодный 
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работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную надле­
жащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном но­
сителе. 

10.6. Организация работы дистанционного работника. 

          10.6.1. После подписания трудового договора дистанционный работник 

приступает к выполненmо должностных обязанностей, указанных в трудовом 

договоре и должностной инструкции работника. 

10.6.2. Режим рабочего времени и времени отдыха дистанционного ра­

ботника, а также порядок предоставления дистанционному работнику ежегод­

ного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяются трудовым 

договором и Правилами. 

10.6.3. Время взаимодействия дистанционного работника с работодате­

лем включается в рабочее время. 

10.6.4. Оплата труда дистанционного работника осуществляется со­

гласно трудовому договору путем перевода денежных средств на банковский 

счет дистанционного работника. 

10.6.5. Дистанционный работник, чья трудовая функция связана с вы­

полнением работы преимущественно с использованием сети Интернет, обязан 

быть на связи и иметь доступ в Интернет в течение своего рабочего времени, 

в том числе минимум каждый час проверять корпоративную электронную по­

чту. 
10.7. Взаимодействие с дистанционным работником. 

10.7.1. Взаимодействие дистанционного работника и работодателя осу­
ществляется путем обмена электронными документами через виды связи, 
предусмотренные трудовым договором, дополнительным соглашением к тру­
довому договору, и позволяющие обеспечить фиксацию факта получения ра­
ботником и (или) работодателем документов в электронном виде. 

10.7.2. При осуществлении взаимодействия дистанционного работника 

и работодателя путем обмена электронными документами каждая из осу­

ществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме электрон­
ного документа подтверждение получения электронного документа от другой 
стороны в течение того дня, когда был направлен документ. 

10.7.3. С непосредственно связанными с трудовой деятельностью ди­

станционного работника локальными нормативными актами, приказами (рас­

поряжениями) работодателя, уведомлениями, требованиями и иными доку­

ментами, в отношении которых трудовым законодательством Российской Фе­

дерации предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) озна­

комление с ними работника в письменной форме, в том числе под подпись, 

дистанционный работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том 

числе под подпись, либо путем обмена электронными документами между ра­

ботодателем и дистанционным работником при помощи корпоративной по-

чты. 

10.7.4. В случаях, если в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации работник вправе или обязан обратиться к работодателю с заявле­

нием, предоставить работодателю объяснения либо другую информацию, 
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дистанционный работник делает это в форме электронного документа или в 

письменном виде. 

10.7.5. При подаче дистанционным работником заявления о выдаче за­

веренных надлежащим образом копий документов, связанных с работой ( ст. 

62 Трудового кодекса Российской Федерации), работодатель не позднее трех 

рабочих дней со дня подачи указанного заявления обязан направить дистанци­

онному работнику эти копии на бумажном носителе (по почте заказным пись­

мом с уведомлением) или в форме электронного документа, если это указано 

в заявлении работника (в порядке взаимодействия, предусмотренном ч. 9 ст. 

312.3 Трудового кодекса Российской Федерации). 

10.7.6. Взаимодействие Академии с дистанционным работником осу­

ществляется как путем обмена электронными документами, так и иными спо­

собами, в том числе с помощью почтовой и курьерской служб. Приоритетным 

способом обмена документами является обмен документами по корпоратив­

ной электронной почте, адрес которой работодатель оформляет на работника 

в течение трех рабочих дней после приема дистанционного работника. 

10.7.7. Взаимодействие Академии с дистанционным работником воз­

можно в том числе по личной электронной почте, личному мобильному и до­

машнему номерам телефонов, предоставленным дистанционным работником 

добровольно. 

10.7.8. При взаимодействии с дистанционным работником могут быть 
использованы различные программы-мессенджеры, программы видеоконфе­
ренций. Конкретная программа определяется непосредственным руководите­
лем дистанционного работника, о чем дистанционный работник должен быть 
своевременно уведомлен непосредственным руководителем по корпоратив­
ной электронной почте. 

10.7.9. В случае проведения дистанционного совещания посредством 

конференцсвязи дистанционный работник должен присутствовать на нем. Ин­

формацию о времени и программе (способе) проведения совещания направ­

ляет организатор мероприятия ( предпочтительно по корпоративной почте, но 

могут быть использованы и другие способы, указанные в настоящих Правилах 

и трудовом договоре). 

10.7.1О. Если дистанционный работник не выходит на связь, то его 

непо­средственный руководитель обязан поставить об этом в известность 

ректора и руководителя отдела кадров Академии путем составления 
соответствующего документа - служебной записки. Работники отдела кадров 

должны составить акт о невыходе дистанционного работника на связь, 

который должен быть направлен дистанционному работнику вместе с 

требованием представить письменное объяснение. Обмен документами 
осуществлять по корпоративной электронной почте ( при ее указании 

- личной электронной почте) с дублиро­ванием информации с помощью 

программы-мессенджера, если они были ука­заны работником при приеме на 
работу. 

10.8. Особенности организации труда дистанционных работников. 
10.8.1. Организация обеспечивает дистанционного работника програм­

мно-техническими средствами, средствами защиты информации и иными 
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средствами. 

10.8.2. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома Акаде­

мии и в ее интересах использовать для выполнения трудовой функции принад­

лежащие работнику или арендованные им оборудование, программно-техни­

ческие средства, средства защиты информации и иные средства. При этом 

Академия выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использо­

вание принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно­

технических средств, средств защиты информации и иных средств, а также 

возмещает расходы, связанные с их использованием, в порядке, сроки и раз­

мерах, которые определяются трудовым договором, дополнительным согла­

шением к трудовому договору. 

1О.8.3. В случае направления Академией дистанционного работника для 

выполнения служебного поручения в другую местность ( на другую террито­

рию), отличную от местности (территории) выполнения тру до вой функции, 

на дистанционного работника распространяется действие ст. ст. 166 - 168 

Трудо­вого кодекса Российской Федерации. 
10.9. Обмен кадровыми документами, листками нетрудоспособности 
10.9.1. Для предоставления обязательного страхового обеспечения по 

обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспо­
собности и в связи с материнством дистанционный работник направляет Ака­
демии оригиналы документов, предусмотренных федеральными законами и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, по почте за­

казным письмом с уведомлением либо представляет работодателю сведения о 
серии и номере листка нетрудоспособности, сформированного медицинской 
организацией в форме электронного документа, в случае, если указанная ме­
дицинская организация и работодатель являются участниками системы ин­
формационного взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования 
листка нетрудоспособности в форме электронного документа. 

10.9.2. Те дистанционные работники, у которых корпоративной элек­

тронной почты нет или по техническим причинам не работает, пересылают 

сканы или фотографии документов своему непосредственному руководителю 

с использованием личной электронной почты или программы-мессенджера, 

если они были предусмотрены в трудовом договоре или соглашении к нему. 

10.9.3. Оригиналы документов должны быть предоставлены дистанци­
онным работником при первой возможности посещения Академии. 

11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

11.1. В нерабочее (не учебное) время все помещения Академии должны 

быть закрыты на кmоч, а освещение выключено. 

11.2. Во всем, что не предусмотрено в настоящих Правилах, работники 

и работодатель руководствуются положениями ТК РФ и иных нормативных 
правовых актов Российской Федерации. 
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