2

	Приложение

к приказу НИУ ВШЭ

от 16.01.2023 

№ 6.18.1-01/160123-15
УТВЕРЖДЕНО

	ученым советом НИУ ВШЭ

	(протокол от 21.12.2022 №12)


	


Положение о творческих отпусках педагогических работников Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» и его филиалов
1. Общие положения
1.1. Положение о творческих отпусках педагогических работников Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» и его филиалов (далее соответственно – Положение, НИУ ВШЭ) устанавливает процедуру и условия предоставления творческих отпусков работникам НИУ ВШЭ, работающим в НИУ ВШЭ по основному месту работы на педагогической ставке (далее – педагогические работники). 
1.2. Творческий отпуск может предоставляться педагогическим работникам для подготовки научно-образовательных публикаций (монографий, учебников, учебных пособий, научных публикаций в российских и международных реферируемых журналах и иных видов научно-образовательных публикаций), диссертаций, проведения исследований по темам научных публикаций сроком на 3, 4, 5 или 6 календарных месяцев. Цели творческого отпуска могут быть достигнуты в результате преподавательской или исследовательской работы (стажировки) в других российских и зарубежных научных/образовательных организациях.
1.3.  Творческий отпуск, предоставленный на срок до 6 календарных месяцев включительно, может быть продлен на срок до 12 календарных месяцев включительно для работников, завершающих подготовку докторской диссертации. 
Продление творческого отпуска возможно при наличии заключения организации о рекомендации к защите диссертации на соискание ученой степени доктора наук к защите, полученной в течение первых 3, 4, 5 или 6 календарных месяцев творческого отпуска, по результатам обсуждения диссертации в профильном структурном подразделении НИУ ВШЭ, либо выписки из решения диссертационного совета о приеме диссертации на соискание ученой степени доктора наук к рассмотрению. 

До истечения полного (с учетом продления) срока творческого отпуска диссертационным советом НИУ ВШЭ должно быть принято решение о приеме докторской диссертации к защите.
2. Условия предоставления творческих отпусков
2.1. Творческий отпуск может предоставляться 1 раз после каждых 5 лет работы в НИУ ВШЭ педагогическим работникам, занимающимся исследовательской/учебно-методической работой и публикующим результаты исследований/учебно-методической работы, для которых суммарный педагогический стаж работы в НИУ ВШЭ на полной преподавательской ставке составляет не менее 5 лет на момент подачи заявления.

Творческий отпуск должен быть разделен на две части. Первая часть творческого отпуска предоставляется на 3 месяца. Вторая часть творческого отпуска может быть предоставлена без разрыва, либо с разрывом не более одного календарного года с даты окончания первой части творческого отпуска на 1, 2 или 3 месяца. Общая продолжительность творческого отпуска не может составлять более 6 месяцев.

Отсчет следующего пятилетнего периода работы в НИУ ВШЭ для предоставления каждого нового творческого отпуска начинается со дня, следующего за днем окончания второй части предоставленного творческого отпуска.

2.2. Предоставление творческих отпусков (при наличии заявлений от нескольких работников) осуществляется в соответствии с очередностью, устанавливаемой непосредственным руководителем работника исходя из следующего:

2.2.1. для структурных подразделений (факультетов, институтов и др.), реализующих образовательные программы высшего образования и (или) дополнительные образовательные программы, структурных подразделений,  реализующих  образовательные программы основного общего и среднего общего образования (далее – факультет), численностью до 50 человек, численность работников, находящихся в творческих отпусках, – одновременно не более одного работника;
2.2.2. для факультетов численностью более 50 человек, численность работников, находящихся в творческих отпусках, – одновременно не более одного работника из расчета на десять педагогических работников структурного подразделения, для которых НИУ ВШЭ является основным местом работы.
2.3. Творческий отпуск может предоставляться работнику по согласованию с руководителем факультета в любое время в течение учебного года с условием выполнения структурным подразделением, в котором работает работник, полного объема утвержденной ему учебной нагрузки с соответствующим ее перераспределением между работниками данного структурного подразделения.

2.4. Творческий отпуск не может частично или полностью совпадать по времени с ежегодным основным удлиненным оплачиваемым отпуском (далее – ежегодный отпуск). В случае совпадения творческого отпуска и ежегодного отпуска работник оформляет заявление о переносе ежегодного отпуска с указанием точного периода в текущем календарном году либо продолжительность представленного творческого отпуска сокращается на продолжительность ежегодного отпуска.

В предоставлении творческого отпуска может быть отказано в случае, если у педагогического работника имеются неиспользованные ежегодные отпуска за предыдущий период.
3. Порядок предоставления педагогическим работникам творческих отпусков
3.1. Творческий отпуск предоставляется педагогическому работнику по письменному заявлению на имя ректора. Заявление оформляется по соответствующей форме в соответствии с приложением 1 к Положению и направляется педагогическим работником непосредственному руководителю. 
В случае, если запрос на предоставление творческого отпуска поступает от руководителя структурного подразделения, то соответствующее заявление направляется ректору.

В заявлении указываются сроки начала и окончания обеих частей творческого отпуска.

3.2. К заявлению о предоставлении творческого отпуска должен быть приложен подготовленный работником план творческого отпуска (приложение 2 к Положению), предусматривающий, в том числе, цель творческого отпуска, имеющиеся наработки, срок/сроки предоставления творческого отпуска, форму предоставления общих результатов по окончании второй части творческого отпуска, график выполнения работы и т.д.

Суммарная продолжительность творческого отпуска определяется объемом взятых работником обязательств по достижению целей творческого отпуска.

Соответствие заявленной продолжительности творческого отпуска его целям подтверждается непосредственным руководителем педагогического работника. При решении вопроса о продолжительности творческого отпуска должностными лицами могут быть использованы рекомендуемые критерии оценки, указанные в приложении 3 к Положению.

3.3. План творческого отпуска утверждается ученым советом факультета НИУ ВШЭ. В случае отсутствия ученого совета факультета НИУ ВШЭ план творческого отпуска согласовывается с должностным лицом, которое в соответствии с установленным в НИУ ВШЭ распределением полномочий координирует работу с педагогическими работниками НИУ ВШЭ (далее – координирующий руководитель)/директором филиала НИУ ВШЭ соответственно. К плану творческого отпуска прикладывается скан-копия заявления о предоставлении творческого отпуска с визой согласования непосредственного руководителя.  
3.4. Предоставляя план творческого отпуска, педагогическому работнику необходимо также предоставить информацию об оплачиваемой деятельности в НИУ ВШЭ и вне НИУ ВШЭ в период/периоды творческого отпуска. 

Наличие дополнительной оплачиваемой деятельности, не связанной непосредственно с реализацией плана творческого отпуска, может учитываться при принятии решения о предоставлении творческого отпуска.

В период нахождения в творческом отпуске не допускается оплачиваемая педагогическая деятельность работника в подразделениях НИУ ВШЭ, в том числе на условиях гражданско-правового договора. 
В период нахождения в творческом отпуске допускается оплачиваемая занятость работника в виде научной или проектной работы в подразделениях НИУ ВШЭ по трудовому (в том числе на условиях внутреннего совместительства) или гражданско-правовому договору, если проведение таких работ связано с принятыми ранее обязательствами. Если в период нахождения в творческом отпуске такой работник находится вне места расположения работодателя, то на период творческого отпуска с работником заключается соглашение к трудовому договору о выполнении трудовой функции дистанционно либо заключается дистанционный гражданско-правовой договор. 

Условием предоставления творческого отпуска является оформление работником отпуска без сохранения заработной платы по педагогическим, административным и научным должностям, занимаемым работником по трудовому договору о внутреннем совместительстве, за исключением случая, указанного в абзаце 4 настоящего пункта. 

3.5. Решение о предоставлении творческого отпуска работнику НИУ ВШЭ/филиала принимает ученый совет НИУ ВШЭ/филиала соответственно.

3.6. Для принятия решения о предоставлении творческого отпуска ученому совету НИУ ВШЭ/филиала НИУ ВШЭ предоставляются следующие документы:

3.6.1. скан-копия заявления о предоставлении творческого отпуска, оформленного в соответствии с приложением 1 к Положению, с подписью педагогического работника и визой его непосредственного руководителя;
3.6.2. скан-копия плана творческого отпуска, оформленного в соответствии с приложением 2 к Положению, с грифом коллегиального органа, утвердившего документ (при наличии);
3.6.3. скан-копия выписки из протокола коллегиального органа (при наличии), утвердившего план творческого отпуска педагогического работника, с решением о рекомендации к предоставлению педагогическому работнику творческого отпуска.

3.7. Предоставление работнику творческого отпуска оформляется приказом НИУ ВШЭ. 

3.8. Контроль за своевременным оформлением второй части творческого отпуска осуществляется непосредственным руководителем преподавателя.
3.9. В случае, если на работника, которому предоставлен творческий отпуск, возложено выполнение административных обязанностей, то непосредственный руководитель обязан обеспечить своевременное оформление возложения административных обязанностей на время пребывания работника в творческом отпуске на другого работника.

4. Порядок продления, досрочного выхода или отмены творческих отпусков
4.1. Творческий отпуск может быть продлен с сохранением средней заработной платы по основному месту работы для целей завершения диссертации на соискание ученой степени доктора наук на основании личного заявления педагогического работника на имя ректора. В заявлении указывается цель продления отпуска и сроки защиты докторской диссертации.
4.2. К заявлению прилагается заключение организации о рекомендации к защите диссертации на соискание ученой степени доктора наук к защите, полученная в течение первых 6 месяцев творческого отпуска (в НИУ ВШЭ – заключение в соответствии с Порядком обсуждения диссертационных работ в Национальном исследовательском университете «Высшая школа экономики»), либо выписка из решения диссертационного совета о приеме диссертации на соискание ученой степени доктора наук к рассмотрению.

4.3. Заявление подается не позднее чем за месяц до окончания ранее представленного творческого отпуска.
4.4. Порядок рассмотрения заявления и принятия решения осуществляется в соответствии с разделом 3 Положения.

4.5. Продление творческого отпуска оформляется приказом НИУ ВШЭ. 
4.6. В случае, если работник принимает решение о досрочном выходе из творческого отпуска, отсчет следующего периода для предоставления творческого отпуска начинается со дня, следующего за днем досрочного выхода из творческого отпуска. 
В случае, если работник принимает решение об отмене творческого отпуска по собственной инициативе до его начала, отсчет периода для предоставления творческого отпуска осуществляется в соответствии с пунктом 2.1 Положения.
4.7. Досрочный выход и отмена творческого отпуска оформляются на основании заявления работника (приложение 4 к Положению). Заявление направляется педагогическим работником непосредственному руководителю. 
4.8. Решение о досрочном выходе или отмене творческого отпуска принимает работодатель. Решение о досрочном выходе или отмене творческого отпуска руководителей структурных подразделений НИУ ВШЭ принимает ректор. Решение о досрочном выходе или отмене творческого отпуска руководителей структурных подразделений филиалов НИУ ВШЭ принимает директор соответствующего филиала. 
4.9. Досрочный выход, отмена творческого отпуска оформляются приказом НИУ ВШЭ.

5. Порядок финансирования творческих отпусков
5.1. Творческий отпуск в первые три месяца включительно предоставляется педагогическому работнику с сохранением средней заработной платы по основному месту работы в полном размере. С четвертого по шестой месяц творческий отпуск оплачивается педагогическому работнику в размере 75% от средней заработной платы по основному месту работы. Дополнительный творческий отпуск для целей завершения диссертации на соискание ученой степени доктора наук предоставляется педагогическому работнику с сохранением средней заработной платы по основному месту работы в полном размере. На время нахождения работника в творческом отпуске для выполнения его учебной нагрузки могут быть приняты другие работники. 
Работнику, находящемуся в творческом отпуске, начисление отпускных производится ежемесячно из расчета определения среднемесячной оплаты труда на момент ухода в отпуск, и выплачивается в дни выплаты заработной платы.

5.2. Затраты на предоставление творческого отпуска, а также затраты, связанные с приемом работников на время отсутствия педагогических работников, находящихся в творческих отпусках, кроме подразделений ДПО, финансируются из средств от приносящей доход деятельности НИУ ВШЭ, в филиалах – из средств бюджета филиалов. 

Затраты на предоставление творческого отпуска, а также затраты, связанные с приемом работников на время отсутствия педагогических работников подразделения ДПО, финансируются за счет средств соответствующего подразделения дополнительного образования.
6. Порядок предоставления отчета о выполнении плана творческого отпуска, информации о дате защиты диссертации на соискание ученой степени доктора наук
6.1. В течение одного месяца по завершении творческого отпуска педагогический работник обязан представить отчет о выполнении плана творческого отпуска, а в случае продления творческого отпуска информацию о дате защиты диссертации на соискание ученой степени доктора наук. Отчет предоставляется коллегиальному органу, который утвердил план соответствующего творческого отпуска. В случае отсутствия ученого совета факультета НИУ ВШЭ/ филиала НИУ ВШЭ отчет предоставляется координирующему руководителю/директору филиала НИУ ВШЭ соответственно.
Наряду с этим отчет для ознакомления направляется в Комиссию по организации научных исследований ученого совета НИУ ВШЭ.
6.2. К отчету о творческом отпуске прилагаются тексты работ, соответствующих утвержденным целям творческого отпуска. Публикации должны содержать указание на аффилиацию работника с НИУ ВШЭ. 
6.3. Обсуждение отчета должно быть проведено в течение одного месяца после представления отчета. 
6.4. Для оценки результатов творческого отпуска возможно проведение внешней экспертизы результатов творческого отпуска педагогического работника.

6.5. При непредоставлении работнику в установленный срок отчета о выполнении творческого отпуска либо его неутверждении, а в случае продления творческого отпуска непредоставлении информации о дате защиты докторской диссертации, НИУ ВШЭ имеет право отказать работнику при повторной подаче заявления на предоставление очередного творческого отпуска. 
Приложение 1

к Положению о творческих отпусках педагогических работников Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» и его филиалов

Форма заявления о предоставлении творческого отпуска

                                                            Ректору                                                                     
                                                             Национального исследовательского университета

                                                             «Высшая школа экономики»          

                                                              Н.Ю. Анисимову

	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество )

	
	должность

	
	структурное подразделение

	
	контактный тел.


ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу предоставить творческий отпуск общей продолжительностью_______календарных месяца/месяцев для_______________________________________________________, двумя частями
:

(указать цели творческого отпуска)
	с «       » _____________20___года  по «       » _____________20___ года  

	с «       » _____________20___года  по «       » _____________20___ года
  


	
	

	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	«       »
	20
	 
	год

	           (указать дату написания заявления)
	
	
	


                                                                    Согласовано:
	                                                                                  
	
	

	(должность)
	
	

	 (подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	         «______»
	_______
	20  _
	год
	


Согласовано:
	                                                                                  
	
	

	(должность)
	
	

	 (подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	         «______»
	_______
	20  _
	год
	


Приложение 2

к Положению о творческих отпусках педагогических работников Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» и его филиалов

Формат плана творческого отпуска

Утвержден 

 ____________________
«……» __________20….г.
(гриф утверждения заполняется при наличии коллегиального органа)

1. Фамилия Имя Отчество

2. Структурное подразделение 
3. Срок предоставления отпуска/частей отпуска: с чч.мм.гг. по чч.мм.гг; с  чч.мм.гг. по чч.мм.гг.
4. Если творческий отпуск используется для стажировки в учебных или научных организациях, указать – каких

5. Имеющиеся наработки
6. Форма предоставления результатов
7. План подготовки научных и учебных материалов с указанием временных интервалов и объема выполняемой работы для достижения целей отпуска.
	№
	Вид материала (учебник, учебное пособие, диссертация, научная монография, статья, пр.)
	Название
	Сроки подготовки
	Объем (п.л.)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	


9. Консультанты (ФИО, организация)
10. Виды и источники финансирования профессиональной деятельности на период предоставления творческого отпуска.
___________________

Подпись преподавателя
___________________
Дата
Приложение 3

к Положению о творческих отпусках педагогических работников Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» и его филиалов

Критерии оценки объема взятых преподавателем обязательств, рекомендуемые для определения суммарной продолжительности творческого отпуска

1. Творческий отпуск суммарной продолжительностью 3 месяца предоставляется для подготовки научных и учебно-методических публикаций.

2. Творческий отпуск суммарной продолжительностью 4 месяца предоставляется для завершения работы над монографиями, учебными пособиями, научными публикациями в международные реферируемые журналы.

3. Творческий отпуск суммарной продолжительностью 5 месяцев предоставляется для подготовки научных публикаций в международные реферируемые журналы.

4. Творческий отпуск суммарной продолжительностью 6 месяцев предоставляется для написания монографий, учебников, учебных пособий, для подготовки кандидатской или докторской диссертации.

Приложение 4

к Положению о творческих отпусках педагогических работников Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» и его филиалов

Форма заявления о (досрочном выходе из/отмене) творческого отпуска
      Ректору                                                                     
                                                             Национального исследовательского университета

                                                             «Высшая школа экономики»          

                                                              Н.Ю. Анисимову

	от
	

	
	(фамилия, имя, отчество )


	
	должность

	
	структурное подразделение

	
	контактный тел.


ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу оформить досрочный выход из/отмену творческого отпуска 

	с «       » _____________20___года. С правилами определения нового периода для предоставления творческого отпуска ознакомлен(а). 


	
	

	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	«       »
	20
	 
	год

	                   (указать дату написания заявления)
	
	
	


                                                                    Согласовано:
	                                                                                  
	
	

	(должность)
	
	

	 (подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	         «______»
	_______
	20  _
	год
	


Согласовано:
                                                                                            :

	                                                                                  
	
	

	(должность)
	
	

	 (подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	         «______»
	_______
	20  _
	год
	


� Указывается, если творческий отпуск предоставляется двумя частями


� Указываются сроки предоставления обеих частей, если творческий отпуск предоставляется двумя частями
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