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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - 

Правила) являются основным локальным нормативным актом, 

регламентирующим трудовой распорядок в федеральном государственном 

бюджетном образовательном учреждении высшего образования «Самарский 

государственный медицинский университет» Министерства здравоохранения 

Российской Федерации (далее Университет, учреждение). 

1.2. Настоящие правила определяют порядок приема и увольнения 

работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового 

договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры 

поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых 

отношений в Университете. 

1.3. Трудовые и социально-экономические отношения решаются на 

основе Трудового кодекса Российской Федерации (далее – ТК РФ), 

Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации", других нормативных правовых актов Российской Федерации, а 

также в соответствии с коллективным договором, принятие и реализация 

которого определяются законодательством Российской Федерации. 

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью 

способствовать, дальнейшему укреплению трудовой дисциплины, организации 

труда на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, 

высокому качеству работ, повышению производительности труда и 

эффективности. 

1.5. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового 

распорядка, решаются работодателем, в пределах предоставленных ему прав, а 

в случаях, предусмотренных действующим законодательством с учетом мнения 

представительного органа работников учреждения. 

1.6. Основные понятия, используемые в настоящих Правилах: 

работодатель - Университет в лице ректора и иных руководителей, 

уполномоченных представлять Университет в соответствии с Уставом, 

положениями о структурных подразделениях, иными локальными 

нормативными актами, доверенностями, приказами и распоряжениями ректора; 

работники - профессорско-преподавательский состав, научные 

работники - (научно-педагогические работники), инженерно-технический, 

административно-хозяйственный, административно - управленческий, учебно-

вспомогательный, медицинский, фармацевтический и иной персонал 

Университета; 

профессорско-преподавательский состав - лица, занимающие в 

Университете должности директора института, заместителя директора 

института, заведующего кафедрой, заведующего кафедрой и клиникой, 

профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, ассистента, а 

также лица, привлекаемые к преподавательской работе на условиях почасовой 

оплаты труда; 

научные работники - лица, занимающие в Университете научные 

должности заместителя директора (заведующего, начальника) по научной 
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работе, директора (заведующего, начальника) отделения (института, центра), 

руководителя научного и (или) научно-технического проекта, заведующего 

(начальника) научно-исследовательского отдела (лаборатории), заведующего 

(начальника) центра (отдела) (патентования, научной и (или) научно-

технической информации, коллективного пользования научным 

оборудованием, коммерциализации результатов научной и (или) научно-

технической деятельности), главного научного сотрудника, ведущего научного 

сотрудника, старшего научного сотрудника, научного сотрудника, младшего 

научного сотрудника/инженера-исследователя. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ 

РАБОТНИКОВ 

2.1. До введения работодателем электронного документооборота в 

порядке и сроки, предусмотренные п. 2.1.3 Коллективного договора ФГБОУ 

ВО СамГМУ Минздрава России работники реализуют свое право на труд путем 

заключения письменного трудового договора с Университетом (работодателем) 

в лице Ректора или иного лица, которому приказом ректора и доверенностью 

делегировано право заключения трудового договора. Условия трудового 

договора не должны ухудшать положение работника по сравнению с трудовым 

законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными 

правовыми актами, соглашениями в сфере социально-трудовых отношений и не 

могут содержать условий, снижающих уровень прав и гарантий работников, 

установленный трудовым законодательством Российской Федерации. 

2.2. Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению 

работодателя считается заключением трудового договора (основанием 

возникновения трудового правоотношения), независимо от того, был ли прием 

на работу надлежащим образом оформлен. В этом случае работодатель обязан 

оформить трудовой договор с работником в письменной форме (до введения 

работодателем электронного документооборота в порядке и сроки, 

предусмотренные п. 2.1.3 Коллективного договора ФГБОУ ВО СамГМУ 

Минздрава России) не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе (ст.ст. 16, 61, 67, 67.1, 68 ТК РФ). 

Правило о возникновении трудовых отношений на основании 

фактического допущения к работе не применяется в отношении работников 

университета, замещающих должности профессорско-преподавательского 

состава и должности научных работников, которые принимаются на работу на 

основании конкурса  на замещение соответствующей должности, проведенному 

в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

Руководитель структурного подразделения Университета разрабатывает 

должностные инструкции работников соответствующего подразделения, 

руководствуясь требованиями квалификационных справочников, 

профессиональных стандартов с учетом особенности деятельности 

подразделения Университета. 

Руководитель структурного подразделения Университета при приеме на 
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работу нового сотрудника (до подписания трудового договора) под роспись 

знакомит его с должностной инструкцией (до введения работодателем 

электронного документооборота в порядке и сроки, предусмотренные п. 2.1.3 

Коллективного договора ФГБОУ ВО СамГМУ Минздрава России) не позднее 

трех рабочих дней со дня фактического допущения работника к работе (ст.ст. 

16, 61, 67, 67.1, 68 ТК РФ). 

Разработанные руководителем структурного подразделения должностные 

инструкции в количестве 2 экземпляров после согласования с ответственными 

лицами утверждаются уполномоченным лицом Университета, подписываются 

Работником и предъявляются в отдел кадров при оформлении приема на работу 

для приложения к трудовому договору.  

2.3. До введения работодателем электронного документооборота в 

порядке и сроки, предусмотренные п. 2.1.3 Коллективного договора ФГБОУ 

ВО СамГМУ Минздрава России трудовой договор составляется в письменной 

форме и подписывается сторонами в двух экземплярах, один из которых 

хранится у работодателя, другой – у работника. 

2.4. Работник университета, заключивший трудовой договор, обязан 

приступить к работе со дня, определенного трудовым договором. Если 

работник не приступил к работе в день начала работы, то заключенный с ним 

трудовой договор аннулируется.  

2.5. При заключении трудового договора соглашением сторон может 

быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе (ст. 70, 71 ТК РФ). При замещении должностей в порядке 

конкурсного отбора и иного, предусмотренного локальными актами 

университета избрания, испытание не устанавливается. 

В случае неудовлетворительного результата испытания работник может 

быть уволен по инициативе работодателя с указанием (в письменном 

уведомлении об увольнении) причин, послуживших основанием для признания 

работника не выдержавшим испытание. 

Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в 

противном случае работник считается принятым без испытания. 

Продление (пересмотр) испытательного срока, согласованного при 

заключении трудового договора, в том числе по желанию работника или по 

соглашению сторон, не допускается. Увольнение работника по результатам 

испытания может быть обжаловано в судебном порядке по мотивам нарушения 

правил его применения. 

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

предъявляет следующие документы: 

 - паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

 - трудовую книжку, и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 

66.1 настоящего Кодекса), за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; копию трудовой книжки для поступающих на работу на 

должности профессорско-преподавательского состава на условиях внешнего 

совместительства; 
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 - документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа; 

 - свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом 

органе на территории Российской Федерации (при наличии); 

 - документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

 - документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 

специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных 

знаний или специальной подготовки; 

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

преследования, либо о прекращении уголовного преследования по 

реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые 

устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, - при 

поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой 

в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются лица, 

имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся 

уголовному преследованию (статьи 331 ТК РФ); 

- справку о том, является или не является лицо подвергнутым 

административному наказанию за потребление наркотических средств или 

психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально 

опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, 

которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке и реализации государственной 

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

при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению 

которой в соответствии с федеральными законами не допускаются лица, 

подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 

средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых 

потенциально опасных психоактивных веществ, до окончания срока, в течение 

которого лицо считается подвергнутым административному наказанию. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и 

постановлениями Правительства Российской Федерации может 

предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 

договора дополнительных документов. 

В отдельных случаях с учетом специфики работы университета, в том 

числе при замещении должностей профессорско-преподавательского состава в 

порядке конкурсного отбора, обязательно предъявление при заключении 

трудового договора дополнительных документов (дипломов, аттестатов, 

характеристик, рекомендаций, списков научных и методических трудов, 

авторских свидетельств и других). 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы 

помимо предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 

Российской Федерации (ст. 65 ТК РФ). 
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2.7. На всех работников университета, проработавших свыше пяти 

дней, заводятся трудовые книжки (в случае, когда работа в университете 

является для работника основной) в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая 

книжка на работника не ведется). 

Правила оформления, хранения и выдачи трудовых книжек работникам 

университета определяются ТК РФ и приказом Министерства труда и 

социальной защиты Российской Федерации от 19 мая 2021 г. № 320н «Об 

утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек». 

Трудовые книжки работников хранятся в университете. Бланки трудовых 

книжек и вкладыши к ним хранятся как документы строгой отчетности. 

2.7.1. Сведения о трудовой деятельности 

Работодатель формирует в электронном виде основную информацию о 

трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника (далее - сведения 

о трудовой деятельности) и представляет ее в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования, для хранения в информационных ресурсах «Фонда пенсионного и 

социального страхования Российской Федерации». 

В сведения о трудовой деятельности включаются информация о работнике, 

месте его работы, его трудовой функции, переводах работника на другую 

постоянную работу, об увольнении работника с указанием основания и 

причины прекращения трудового договора, другая предусмотренная Трудовым 

Кодексом, иным федеральным законом информация. 

В случаях, установленных настоящим Кодексом, при заключении 

трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю 

сведения о трудовой деятельности вместе с трудовой книжкой или взамен ее. 

Сведения о трудовой деятельности могут использоваться также для исчисления 

трудового стажа работника, внесения записей в его трудовую книжку (в 

случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным 

законом на работника ведется трудовая книжка) и осуществления других целей 

в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. 

Лицо, имеющее стаж работы по трудовому договору, может получать 

сведения о трудовой деятельности: 

у работодателя по последнему месту работы (за период работы у данного 

работодателя) на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом; 

в Фонде пенсионного и социального страхования Российской Федерации 

на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в форме 

consultantplus://offline/ref=F96F73981A351E834F6A8AF77389205DB63299B9E40EB26F1364ACC55C81E5AFC47A563421EB851B92F38BE570BE7DFB513CF33DA5084189n3o1N
consultantplus://offline/ref=F96F73981A351E834F6A8AF77389205DB63299B9E408B26F1364ACC55C81E5AFC47A563421EB85199DF38BE570BE7DFB513CF33DA5084189n3o1N
consultantplus://offline/ref=F96F73981A351E834F6A8AF77389205DB63D9FBAE50FB26F1364ACC55C81E5AFC47A563722EE8C17CFA99BE139EA79E45826ED3BBB08n4o0N
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электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных 

услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Работодатель обязан предоставить работнику (за исключением случаев, 

если в соответствии с Трудовым Кодексом, иным федеральным законом на 

работника ведется трудовая книжка) сведения о трудовой деятельности за 

период работы у данного работодателя способом, указанным в заявлении 

работника (на бумажном носителе, заверенные надлежащим образом, или в 

форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью (при ее наличии у работодателя), поданном в 

письменной форме или направленном в порядке, установленном 

работодателем, по адресу электронной почты работодателя: 

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

заявления; 

при увольнении в день прекращения трудового договора. 

В случае выявления работником неверной или неполной информации в 

сведениях о трудовой деятельности, представленных работодателем для 

хранения в информационных ресурсах «Фонда пенсионного и социального 

страхования Российской Федерации», работодатель по письменному заявлению 

работника обязан исправить или дополнить сведения о трудовой деятельности 

и представить их в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе 

обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных 

ресурсах «Фонда пенсионного и социального страхования Российской 

Федерации». 

2.8. Прием на работу оформляется приказом ректора или 

уполномоченного им лица, который объявляется работнику под роспись в 

трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

2.9. При приеме на работу, а также в период действия трудового 

договора работодатель обязан знакомить работников с действующими в 

университете Коллективным договором, Уставом, настоящими Правилами, 

должностными инструкциями, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника. 

Уполномоченные руководители (должностные лица) также обязаны: 

 - ознакомить работника с порученной работой, условиями работы и 

оплатой труда, разъяснить его права и обязанности; 

- провести обучение, проинструктировать, проверить знания работников по 

охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, пожарной 

безопасности, при необходимости провести стажировку, проверку знаний, 

навыков работы по охране труда и работе с источниками повышенной 

опасности. 

2.10. Университет вправе принимать работников на условиях срочного 

трудового договора с соблюдением общих правил, установленных ст. 57, 58, 59 

consultantplus://offline/ref=F96F73981A351E834F6A8AF77389205DB63D9FBAE50FB26F1364ACC55C81E5AFC47A563722EE8C17CFA99BE139EA79E45826ED3BBB08n4o0N
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ТК РФ. 

2.11. Замещение должностей профессорско-преподавательского состава 

и научных работников (научно-педагогических работников) университета 

производится в порядке конкурсного отбора в соответствии приказом 

Минобрнауки России от 05.08.2021 г. № 715 «Об утверждении перечня 

должностей научных работников, подлежащих замещению по конкурсу, и 

порядка проведения указанного конкурса» и приказа Минобрнауки России от 

23.07.2015 г. № 749 «Об утверждении Положения о порядке замещения 

должностей педагогических работников, относящихся к профессорско-

преподавательскому составу», за исключением лиц, принимаемых на 

должности профессорско-преподавательского состава и научных работников 

(научно-педагогических работников) в порядке совместительства. 

2.12. Привлечение на работу преподавателей на условиях почасовой 

оплаты труда осуществляется в порядке, определённом нормативными актами 

уполномоченных федеральных органов государственной власти и локальными 

нормативными актами Университета. 

2.13. Должности проректоров университета замещаются в порядке, 

предусмотренном Уставом университета. 

2.14. Должности работников университета, не относящиеся к категории 

профессорско-преподавательского состава и научно-педагогических 

работников, замещаются по общим правилам трудового законодательства. 

2.15. Работникам университета разрешается работа по совместительству 

в установленном законом порядке. При приеме на работу по совместительству 

допускается заключение трудового договора на должности педагогических и 

научных работников без избрания по конкурсу на срок не более одного года. 

2.16. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в 

том числе перевод на другую работу, допускается только по соглашению 

сторон трудового договора за исключением случаев, предусмотренных ТК РФ 

(ст. 74 ТК РФ). Соглашение об изменении определенных сторонами условий 

трудового договора заключается в письменной форме и оформляется 

дополнительным соглашением к трудовому договору (ст. 72 ТК РФ). 

2.17. Перевод на другую постоянную работу оформляется приказом 

ректора университета или уполномоченного им лица, на основании которого 

делается запись в трудовой книжке работника. 

2.18. Прекращение трудового договора может иметь место по 

основаниям, предусмотренным трудовым законодательством. 

2.19. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив 

об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели (14 

календарных дней), если иной срок не установлен ТК РФ или иным 

федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 

день после получения работодателем заявления работника об увольнении. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право 

в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не 

производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой 

работник, которому в соответствии с законодательством о труде не может быть 
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отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе 

прекратить работу, а университет обязан выдать ему трудовую книжку и 

произвести с ним расчет. 

2.19.1. Порядок увольнения дистанционного работника. 

Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом, 

трудовой договор с дистанционным работником может быть расторгнут по 

инициативе работодателя в случае, если в период выполнения трудовой 

функции дистанционно работник без уважительной причины не 

взаимодействует с работодателем по вопросам, связанным с выполнением 

трудовой функции, более двух рабочих дней подряд со дня поступления 

соответствующего запроса работодателя (за исключением случая, если более 

длительный срок для взаимодействия с работодателем не установлен порядком 

взаимодействия работодателя и работника, предусмотренным частью девятой 

статьи 312.3 Трудового кодекса ). 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником 

местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних 

условиях. 

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме 

электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со 

дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную 

надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном 

носителе. 

2.20. По соглашению между работником и работодателем трудовой 

договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об 

увольнении (ст. 80 ТК РФ). 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

(по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им 

работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие 

случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем трудового 

законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, локальных нормативных актов, условий коллективного 

договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть 

трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

2.21. Педагогические работники могут быть уволены по инициативе 

работодателя по дополнительным основаниям, предусмотренным статьей 336 

ТК РФ. 

2.22. Наряду с указанными в ст. 76 ТК РФ случаями работодатель обязан 

отстранить от работы (не допускать к работе) работника в сфере образования, 
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воспитания, развития несовершеннолетних, организации их отдыха и 

оздоровления, медицинского обеспечения, социальной защиты и социального 

обслуживания, в сфере детско-юношеского спорта, культуры и искусства с 

участием несовершеннолетних при получении от правоохранительных органов 

сведений о том, что данный работник подвергается уголовному преследованию 

за преступления, указанные в абзацах третьем и четвертом части второй статьи 

331.  

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на 

весь период производства по уголовному делу до его прекращения либо до 

вступления в силу приговора суда. 

2.23. Увольнение работников из числа профессорско-преподавательского 

состава университета по инициативе работодателя в связи с сокращением 

численности или штата работников допускается после окончания учебного года 

с соблюдением действующего законодательства. 

2.24. По истечении срока трудового договора (п.2 части первой ст. 77 ТК 

РФ) трудовые отношения прекращаются с работниками из числа профессорско-

преподавательского состава, отказавшимися от участия в конкурсе для 

заключения договора на новый срок. Так же оформляется увольнение 

работников из числа профессорско-преподавательского состава, не прошедших 

конкурсный отбор (не избранных Ученым советом университета на новый 

срок). 

2.25. Работники университета, занимающие должности профессорско-

преподавательского состава, вправе досрочно расторгнуть трудовой договор по 

общим правилам увольнения по собственному желанию, независимо от 

причины прекращения трудовых отношений. 

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом ректора 

университета или уполномоченного им лица (ст. 84.1 ТК РФ). 

2.27. Руководитель структурного подразделения, в котором увольняется 

работник, с которым заключен договор о полной индивидуальной 

материальной ответственности, обязан обеспечить передачу материальных 

ценностей иному работнику согласно Положению о материальной 

ответственности. 

2.28. Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по 

основаниям предусмотренным пунктами 2 (сокращения численности или штата 

работников учреждения), пункта 3 (недостаточной квалификации, 

подтвержденной результатами аттестации) и пункту 5 (неоднократного 

неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание), части первой статьи 81 ТК РФ 

производится с учетом мотивированного мнения  первичной профсоюзной 

организации с соответствии со ст.373 ТК РФ. 

Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 

последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 

фактически не работал, но за ним в соответствии с ТК РФ или иным 

федеральным законом сохранялось место работы (должность). 

В день прекращения трудового договора работодатель обязан выдать 

consultantplus://offline/ref=EF8672B7A052B3D695D128F0AC3DAB11591B4E121C79A2EDE951168C8AA4E306FD87B6F38CAE9935HBD6H
consultantplus://offline/ref=EF8672B7A052B3D695D128F0AC3DAB11591B4E121C79A2EDE951168C8AA4E306FD87B6F38CAE9935HBD7H
consultantplus://offline/ref=EF8672B7A052B3D695D128F0AC3DAB11591B4E121C79A2EDE951168C8AA4E306FD87B6F38CAE9935HBD7H
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работнику трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности (статья 66.1 настоящего Кодекса) у данного работодателя и 

произвести с ним расчет в соответствии со статьей 140 Трудового Кодекса. По 

письменному заявлению работника работодатель также обязан выдать ему 

заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с работой. 

Задержка выдачи трудовой книжки работника при увольнении не 

допускается. 

В случае, если в день прекращения трудового договора выдать работнику 

трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой деятельности у 

данного работодателя невозможно в связи с отсутствием работника либо его 

отказом от их получения, работодатель обязан направить работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

на отправление ее по почте или направить работнику по почте заказным 

письмом с уведомлением сведения о трудовой деятельности за период работы у 

данного работодателя на бумажном носителе, заверенные надлежащим 

образом. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1. Работник университета имеет право (ст. 21 ТК РФ) на: 

 - заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

 - предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

 - рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации и безопасности труда и 

коллективным договором; 

 - своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 

соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 

качеством выполненной работы; 

 - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 

рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 

категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

 - полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

 - объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 

вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 

интересов; 

 - участие в управлении университетом в предусмотренных ТК РФ, 

федеральными законами и коллективным договором формах; 

 - ведение коллективных переговоров и заключение коллективных 

договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о 

выполнении коллективного договора, соглашений; 

consultantplus://offline/ref=AFE960445AC3E80E5754BDBE56E9A0ADDBD2E560A2923E5C6329562A5AD8A02E308B6F6A59BB9B43A17683EF583EFE73B4BDE93C164An479N
consultantplus://offline/ref=AFE960445AC3E80E5754BDBE56E9A0ADDBD2E560A2923E5C6329562A5AD8A02E308B6F695ABD924DF32C93EB116AFA6CBDA7F73A084A48B7n87FN
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 - защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 

запрещенными законом способами; 

 - разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 

право на забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

 - возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК 

РФ, иными федеральными законами; 

 - обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами. 

Работники университета пользуются иными правами в соответствии с 

законодательством Российской федерации, Уставом университета, настоящими 

Правилами, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными 

локальными нормативными актами университета. 

3.2. Помимо указанных выше правомочий, педагогические работники 

университета имеют следующие права и свободы: 

1) свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от 

вмешательства в профессиональную деятельность; 

2) свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания; 

3) право на творческую инициативу, разработку и применение авторских 

программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, 

дисциплины (модуля); 

4) право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и 

в порядке, установленном законодательством об образовании; 

5) право на участие в разработке образовательных программ, в том числе 

учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ; 

6) право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и 

международной деятельности, разработках и во внедрении инноваций; 

7) право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными 

нормативными актами организации, осуществляющей образовательную 

деятельность, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, 

материально-техническим средствам обеспечения образовательной 

деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, 

научной или исследовательской деятельности в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность; 

8) право на бесплатное пользование образовательными, методическими и 

научными услугами организации, осуществляющей образовательную 
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деятельность, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации или локальными нормативными актами; 

9) право на участие в управлении образовательной организацией, в том 

числе в коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 

этой организации; 

10) право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации, в том числе через органы управления и 

общественные организации; 

11) право на объединение в общественные профессиональные организации 

в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской 

Федерации; 

12) право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений; 

13) право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 

этики педагогических работников. 

14) право на сокращенную продолжительность рабочего времени; 

15) право на дополнительное профессиональное образование по профилю 

педагогической деятельности не реже чем один раз в три года; 

16) право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, 

продолжительность которого определяется Правительством Российской 

Федерации; 

17) право на длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через 

каждые десять лет непрерывной педагогической работы в порядке, 

установленном федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в сфере образования; 

18) право на досрочное назначение страховой пенсии по старости в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

Научные работники Университета наряду с правами, предусмотренными 

законодательством о науке и государственной научно-технической политике, 

имеют право: 

1) входить в состав коллегиальных органов управления образовательной 

организацией в соответствии с порядком, установленным уставом 

образовательной организации; 

2) участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

образовательной организации; 

3) выбирать методы и средства проведения научных исследований, 

отвечающие мерам безопасности, наиболее полно соответствующие 

особенностям научных исследований и обеспечивающие их высокое качество; 

4) бесплатно пользоваться образовательными, методическими и научными 

услугами образовательной организации в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации или локальными нормативными 

актами образовательной организации. 

3.3. Работник университета обязан (ст. 21 ТК РФ): 

consultantplus://offline/ref=4A31A12E7F708FC146491381EC9CF03545E6D85CA1F875F55104702C8C44E5CFAF2F3841FE6E0A14u7GBH
consultantplus://offline/ref=8DB6362BFEA32E469D59BB7D7C44534AB60917256067079019F36EB40DD2FAC1D927734E33F3C16Fn6M0H
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- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 

труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества 

третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества). 

Работники университета несут иные обязанности в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, Уставом университета, настоящими 

Правилами, трудовыми договорами, должностными инструкциями и иными 

локальными нормативными актами университета. 

3.4. Помимо указанных выше обязанностей педагогические работники 

университета обязаны: 

1) осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, 

обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, 

курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей 

программой; 

2) соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики; 

3) уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

4) развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни; 

5) применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания; 

6) учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями; 

7) систематически повышать свой профессиональный уровень; 

8) проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в 

порядке, установленном законодательством об образовании; 

9) проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 
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осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

10) проходить в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда; 

11) соблюдать устав образовательной организации, положение о 

специализированном структурном образовательном подразделении 

организации, осуществляющей обучение, правила внутреннего трудового 

распорядка. 

Научные работники образовательной организации наряду с обязанностями, 

предусмотренными законодательством о науке и государственной научно-

технической политике, обязаны: 

1) формировать у обучающихся профессиональные качества по избранным 

профессии, специальности или направлению подготовки; 

2) развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие 

способности. 

3.5. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник 

по своей должности, профессии, специальности определяется должностными 

инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке. 

3.6. Сотрудники структурных подразделений обязаны проверять свой 

корпоративный электронный почтовый ящик не реже 1 раза в течение рабочего 

дня. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

4.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 

бережного отношения к имуществу работодателя (в том числе к имуществу 

третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет 

ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности 

в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты; 

создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 

своих интересов и вступать в них. 

создавать производственный совет (за исключением работодателей - 

физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями) - 

совещательный орган, образуемый на добровольной основе из числа 

работников данного работодателя, имеющих, как правило, достижения в труде, 

для подготовки предложений по совершенствованию производственной 

деятельности, отдельных производственных процессов, внедрению новой 

consultantplus://offline/ref=7E488F66C60B6840989D0C206E4D9852F1F97BE39C55DF95BD368D8E6AAE9282E288A03F72F380BFQ5SCH
consultantplus://offline/ref=7E488F66C60B6840989D0C206E4D9852F1F17BEB935BDF95BD368D8E6AAE9282E288A03F72F283B6Q5SFH
consultantplus://offline/ref=89A745645415EEF029A174A2591D0AF00B37A30E80938E5F77E5554CC2FAAE5C4B1176F9F9EC3C0523TDH
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техники и новых технологий, повышению производительности труда и 

квалификации работников. Полномочия, состав, порядок деятельности 

производственного совета и его взаимодействия с работодателем 

устанавливаются локальным нормативным актом. К полномочиям 

производственного совета не могут относиться вопросы, решение которых в 

соответствии с федеральными законами отнесено к исключительной 

компетенции органов управления организации, а также вопросы 

представительства и защиты социально-трудовых прав и интересов работников, 

решение которых в соответствии с Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами отнесено к компетенции профессиональных союзов, 

соответствующих первичных профсоюзных организаций, иных представителей 

работников. Работодатель обязан информировать производственный совет о 

результатах рассмотрения предложений, поступивших от производственного 

совета, и об их реализации; 

реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

4.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 

государственным нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 

трудовых обязанностей; 

обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные в соответствии со статьей 136 ТК РФ, 

коллективным договором, правилами внутреннего трудового распорядка, 

трудовыми договорами (сроками выплаты заработной платы являются 27 число 

текущего месяца - первая часть и 12 число месяца, за который она была 

начислена - вторая часть); 

осуществлять своевременную индексацию заработной платы в 

соответствии с действующим законодательством; 

вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор 

в порядке, установленном ТК РФ; 

предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, 

соглашения и контроля за их выполнением; 

знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными 

нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой 

деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа 

исполнительной власти, уполномоченного на проведение государственного 

consultantplus://offline/ref=D020B68D1E5810887F37DE2A39A01D4ED66BD752018B9631AFD76FF7801553068DE4F5B596ACE3B3r2f1N
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надзора и контроля за соблюдением трудового законодательства и иных 

нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, других 

федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих функции по 

контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных 

правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях 

трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о 

принятых мерах указанным органам и представителям; 

создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

организацией в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 

установленном федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 

на условиях, которые установлены ТК РФ, другими федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 

условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. РЕЖИМ РАБОТЫ 

5.1. Рабочее время – это то время, в течение которого работник должен 

выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него настоящими 

Правилами и трудовым договором, а также иные периоды времени, которые в 

соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему 

времени. 

5.2. Для педагогических работников устанавливается сокращенная 

продолжительность рабочего времени не более 36 часов в неделю. Рабочее 

время педагогических работников университета учитывается в 

астрономических часах. 

В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой 

должности включается учебная (преподавательская) и воспитательная работа, в 

том числе практическая подготовка обучающихся, индивидуальная работа с 

обучающимися, научная, творческая и исследовательская работа, а также 

другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) 

обязанностями и (или) индивидуальным планом, - методическая, 
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подготовительная, организационная, диагностическая, работа по ведению 

мониторинга, работа, предусмотренная планами воспитательных, 

физкультурно-оздоровительных, спортивных, творческих и иных мероприятий, 

проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) 

обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами 

и должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и 

другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года 

определяется соответствующим локальным нормативным актом организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, с учетом количества часов по 

учебному плану, специальности и квалификации работника. 

Распределение рабочего времени педагогических работников в рамках 

учетного периода осуществляется в соответствии с расписанием учебных 

занятий и индивидуальными планами учебной, учебно-методической, научно-

исследовательской и иной работы. 

5.3. Соблюдение педагогическими работниками обязанностей по 

проведению учебных занятий в соответствии с утвержденным расписанием 

контролируется руководителем соответствующего подразделения (директором 

института, заместителем директора института, заведующим кафедрой, 

начальником учебного управления). 

5.4. Все вопросы, связанные с временной, не более одной календарной 

недели, заменой преподавателя, заменой вида учебного занятия или учебной 

дисциплины, находятся в ведении заведующего кафедрой, который вправе 

(устно или письменно – в зависимости от фактических обстоятельств) 

инициировать соответствующие изменения в порядке проведения учебных 

занятий, письменно уведомив об этом учебное управление в день 

осуществления замены или на следующий за ним рабочий день. Уведомление 

оформляется докладной запиской заведующего кафедрой. 

Замена преподавателя и(или) учебных занятий на период более одной 

календарной недели допускается с письменного разрешения проректора по 

образовательной деятельности. 

5.5. Для научного, инженерно-технического, административно-

хозяйственного, административно-управленческого, учебно-вспомогательного 

и прочего персонала подразделений управления учебного процесса и науки 

продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего дня: 

при 5-дневной рабочей неделе – 8 часов.  

Режим работы для работающих по 5-дневной рабочей неделе: 

с 09.00 часов до 18.00 часов, в пятницу – до 17.00 часов. 

Перерыв с 13.00 до 13.48 часов. 

5.6. Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность 

рабочего дня сокращается на один час (ст. 95 ТК РФ). 

5.7. С учетом мнения первичной профсоюзной организации 

подразделениям университета и отдельным работникам может устанавливаться 

другое время начала и окончания работы, обеденного перерыва. 

5.8. Отдельным категориям работников университета может быть 
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установлен ненормированный рабочий день (ст. 101 ТК РФ) и дополнительный 

отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего дня (ст. 119 ТК РФ). 

Перечень должностей, для которых устанавливается ненормированный рабочий 

день, определяется согласно действующему в Университете локально-

нормативному акту по согласованию с Профсоюзным комитетом. 

5.9. Сокращенная продолжительность рабочего времени 

устанавливается: 

для работников в возрасте до 16 лет - не более 24 часов в неделю; 

для работников в возрасте от 16 до 18 лет - не более 35 часов в неделю; 

для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 

часов в неделю; 

для работников, условия труда на рабочих местах, которых по результатам 

специальной оценки условий труда отнесены к вредным условиям труда 3 или 4 

степени или опасным условиям труда, - не более 36 часов в неделю (за 

исключением медицинских и педагогических работников). 

5.10. По соглашению сторон трудового договора работнику как при 

приеме на работу, так и впоследствии может устанавливаться неполное рабочее 

время (неполный рабочий день (смена) и (или) неполная рабочая неделя, в том 

числе с разделением рабочего дня на части). Неполное рабочее время может 

устанавливаться как без ограничения срока, так и на любой согласованный 

сторонами трудового договора срок (ст. 93 ТК РФ). 

Установление работнику неполного рабочего дня или неполной рабочей 

недели оформляется в виде дополнительного соглашения к трудовому договору 

с последующим изданием соответствующего приказа. 

При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

работника производится пропорционально отработанному им времени или в 

зависимости от выполненного им объема работ.  

Работа на условиях неполного рабочего времени не влечет для работников 

каких-либо ограничений продолжительности ежегодного основного 

оплачиваемого отпуска, исчисления страхового (трудового) стажа и других 

трудовых прав. 

5.11. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится с их письменного согласия и с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации в случае 

необходимости выполнения заранее непредвиденных работ, от срочного 

выполнения которых зависит в дальнейшем нормальная работа университета в 

целом или ее отдельных структурных подразделений. 

5.12. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие 

праздничные дни производится в соответствии с приказом ректора или 

уполномоченного им лица. Приказ составляется на основании служебной 

записки руководителя структурного подразделения, в которой должно быть 

отражено следующее: 

- причины привлечения работников к работе; 

- конкретные дни работы; 

- поименный список привлекаемых к работе работников с их письменным 
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согласием на работу в выходные и нерабочие праздничные дни и выбором 

формы оплаты в соответствии со статьей 153 ТК РФ; 

5.13. Работа в выходной или нерабочий праздничный день оплачивается 

в повышенном размере, устанавливаемом Положением об оплате труда, 

действующим в университете. По желанию работника, работавшего в выходной 

или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день 

отдыха. В этом случае работа в выходной или нерабочий праздничный день 

оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит. 

5.14. Продолжительность работы на условиях внутреннего или внешнего 

совместительства (т.е. по трудовому договору о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы) не может 

превышать 4 часов в день.  

В течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе 

по совместительству не должна превышать половины месячной нормы 

рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников 

(ст. 282, 284 ТК РФ). 

5.15. Запрещается в рабочее время: 

- политическая деятельность; 

- отвлекать работников от их непосредственной работы, созывать 

собрания, заседания, совещания по вопросам, не связанным с работой. 

5.16. Работника, появившегося на работе в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, работодатель не допускает 

к работе (отстраняет от работы) в данный рабочий день. Появление на работе в 

нетрезвом состоянии или в состоянии наркотического или токсического 

опьянения влечет за собой меры дисциплинарного взыскания и может быть 

основанием для расторжения трудового договора с данным работником по 

инициативе Университета. 

5.17. В Клиниках устанавливается семидневная рабочая неделя, работа 

стационара осуществляется круглосуточно. 

Работа врачей, среднего, младшего медицинского персонала, медицинских 

регистраторов, работников кухни, лифтеров, гардеробщиков, слесарей-

сантехников, операторов котельной, электромонтеров, уборщиков служебных 

помещений, водителей автомобилей, вахтеров, охранников, провизоров, 

среднего, младшего фармацевтического и прочего персонала аптеки, 

работников бюро пропусков устанавливается в соответствии с графиками. 

Работники должны производить работу в течение установленной 

продолжительности рабочего времени в соответствии с графиком. Рабочие, 

выходные дни, перерывы для отдыха и питания устанавливаются графиками и 

локальными нормативными актами. Указанным должностям устанавливается 

суммированный учет рабочего времени – 3 месяца. 

Для работников Клиник, имеющих рабочий день обычной 

продолжительности 8 часов (в том числе административно-управленческого, 

административно-хозяйственного персонала) устанавливается пятидневная 

рабочая неделя с двумя выходными днями субботой и воскресеньем при 

продолжительности рабочего дня с 8.00 до 16.30 перерыв на обед с 12.00 до 
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12.30. 

Для медицинского персонала время начала и окончания работы в 

соответствии с графиком. Для медицинских работников сокращенный рабочий 

день не превышает 39 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени устанавливается в соответствии с 

Трудовым Кодексом РФ и постановлением Правительства РФ от 14.02.2003 № 

101. Подразделения Клиник начинают свою работу в 8.00 часов утра, 

окончание работы зависит от продолжительности рабочего дня. 

 Сокращенная продолжительность рабочего дня и рабочей недели 

установлена медперсоналу, работа которого связана с вредностью.  

 5.18.  Для обеспечения непрерывности обслуживания больных 

организуются дежурства персонала с сохранением месячной нормы рабочего 

времени. Ежемесячные графики дежурств врачей по корпусам составляются 

заместителем главного врача, графики дежурств средних медработников 

составляются старшими медсестрами отделений, они же ведут помесячный 

учет рабочего времени сотрудников отделения. 

 В Клиниках разрешается работа по 12 часов в смену. Назначение 

работника на работу в течение двух смен подряд запрещается.  

Разрешается устанавливать продолжительность рабочей смены до 24 

часов (кроме водителей санитарного автотранспорта). В каждом конкретном 

случае вопрос об установлении тому или иному работнику продолжительности 

рабочей смены до 24 часов должен решаться только с согласия работника и 

профсоюза. 

5.19.  В силу особых условий осуществления медицинской и 

фармацевтической деятельности в Клиниках перерыв для отдыха и питания не 

устанавливается. Отдых и прием пищи для работников работодатель 

обеспечивает в специально отведенных местах в рабочее время. 

5.20.  Для врачей и среднего медицинского персонала работа по 

графику предусматривает, в том числе дежурства на дому. В целях реализации 

программы государственных гарантий бесплатного оказания гражданам 

медицинской помощи в экстренной или неотложной форме медицинским 

работникам медицинских организаций с их согласия может устанавливаться 

дежурство на дому. 

Дежурство на дому - пребывание медицинского работника медицинской 

организации дома в ожидании вызова на работу (для оказания медицинской 

помощи в экстренной или неотложной форме). 

При учете времени, фактически отработанного медицинским работником 

медицинской организации, время дежурства на дому учитывается в размере 

одной второй часа рабочего времени за каждый час дежурства на дому. Общая 

продолжительность рабочего времени медицинского работника медицинской 

организации с учетом времени дежурства на дому не должна превышать норму 

рабочего времени медицинского работника медицинской организации за 

соответствующий период. 

Особенности режима рабочего времени и учета рабочего времени при 

осуществлении медицинскими работниками медицинских организаций 

consultantplus://offline/ref=19468DBFB807333F719149FDD73E7B3B26B00483FA0E2E3E949A72C4A6F63957F469CCF68B548773wFB5O
consultantplus://offline/ref=19468DBFB807333F719149FDD73E7B3B26B20680F90C2E3E949A72C4A6F63957F469CCF68B548775wFB4O
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дежурств на дому устанавливаются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и 

нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

5.21. Время, затраченное на "дежурство на дому", как в дневное, так и в 

ночное время, учитывается как полчаса за каждый час дежурства. 

В случае вызова работника в учреждение время, затраченное на оказание 

медицинской помощи, оплачивается из расчета должностного оклада врача или 

среднего медицинского работника за фактически отработанные часы с учетом 

времени переезда. 

Доплата за работу в ночное время производится только за фактическое 

время, затраченное на оказание медицинской помощи с учетом времени 

переезда. 

5.22. Для отдельных категорий работников или подразделений может 

вводиться сменный режим работы с суммированным учетом рабочего времени 

– 3 месяца – на основании служебной записки руководителя структурного 

подразделения на имя ректора университета и изданного в соответствии с 

решением ректора университета приказом. 

5.23. В учреждении применяется помесячный учет рабочего времени (за 

исключением персонала, указанного в пп. 5.18 и 5.22.). Порядок учета времени 

работы вне пределов учреждения устанавливается работодателем. 

5.24. При составлении графиков работодатель учитывает мнение 

представительного органа работников. Графики доводятся до сведения 

работников не позднее чем за один месяц до введения их в действие. При 

работе каждая группа работников должна производить работу в течение 

установленной продолжительности рабочего времени в соответствии с 

графиком. 

5.25. Время переодевания перед началом и после окончания рабочего 

дня (смены) не входит в учет рабочего времени. 

5.26. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения; 

не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 

осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в 

порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, противопоказаний для выполнения 

работником работы, обусловленной трудовым договором; 

в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального 

права работника (лицензии, права на управление транспортным средством, 

права на ношение оружия, другого специального права) в соответствии с 

consultantplus://offline/ref=466929AC753DE0D03C589DCBD35ADEC5EE874BC1BA8C7E73623F7835DED91B8641ED29D0796CB7C0rF7AH
consultantplus://offline/ref=466929AC753DE0D03C589DCBD35ADEC5ED8F4BC2BB837E73623F7835DED91B8641ED29D0796CB4C2rF7EH
consultantplus://offline/ref=466929AC753DE0D03C589DCBD35ADEC5EE8C42C7BC827E73623F7835DED91B8641ED29D0796CB4C3rF75H
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федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, если это влечет за собой невозможность исполнения 

работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя 

работу (как вакантную должность или работу, соответствующую квалификации 

работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую 

работу), которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. 

При этом работодатель обязан предлагать работнику все отвечающие 

указанным требованиям вакансии, имеющиеся у него в данной местности. 

Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан, если это 

предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором; 

по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации; 

в других случаях, предусмотренных ТК РФ, другими федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации 

5.27. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по 

инициативе работодателя за пределами установленной для работника 

продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а при 

суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период. Продолжительность сверхурочной работы не должна 

превышать для каждого работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 

часов в год. Работодатель обязан обеспечить точный учет продолжительности 

сверхурочной работы каждого работника. 

5.28. Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе 

допускается с его письменного согласия в следующих случаях: 

1) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 

вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства 

не могла быть выполнена (закончена) в течение установленной для работника 

продолжительности рабочего времени, если невыполнение (незавершение) этой 

работы может повлечь за собой порчу или гибель имущества работодателя (в 

том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если 

работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества), 

государственного или муниципального имущества либо создать угрозу жизни и 

здоровью людей; 

2) при производстве временных работ по ремонту и восстановлению 

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

причиной прекращения работы для значительного числа работников; 

3) для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа 

не допускает перерыва. В этих случаях работодатель обязан немедленно 

принять меры по замене сменщика другим работником. 

Привлечение работодателем работника к сверхурочной работе без его 

согласия допускается в следующих случаях: 

1) при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, 

производственной аварии либо устранения последствий катастрофы, 
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производственной аварии или стихийного бедствия; 

2) при производстве общественно необходимых работ по устранению 

непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное функционирование 

систем водоснабжения, газоснабжения, отопления, освещения, канализации, 

транспорта, связи; 

3) при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением 

чрезвычайного или военного положения, а также неотложных работ в условиях 

чрезвычайных обстоятельств, то есть в случае бедствия или угрозы бедствия 

(пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иных 

случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 

населения или его части. 

В других случаях привлечение к сверхурочной работе допускается с 

письменного согласия работника и с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

5.29. Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий 

работников в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными 

законами. Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих 

детей в возрасте до трех лет, допускается только с их письменного согласия и 

при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением, выданным в порядке, установленном 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

возрасте до трех лет, должны быть под роспись ознакомлены со своим правом 

отказаться от сверхурочной работы. 

 

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА РАБОТНИКОВ 

6.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от 

исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по 

своему усмотрению. 

Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

6.2. Работникам университета предоставляются все предусмотренные 

законодательством о труде виды времени отдыха. При этом учитываются 

особенности регулирования времени отдыха педагогических и научных 

работников. 

Педагогическим работникам устанавливаются ежегодные оплачиваемые 

отпуска продолжительностью 56 календарных дней. 

На основании Постановления Правительства от 12.08.1994 № 949 «О 

ежегодных отпусках научных работников, имеющих ученую степень» научным 

работникам, имеющим ученую степень и занимающие штатные должности, по 
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которым тарифно-квалификационными требованиями предусмотрены ученые 

степени, устанавливаются ежегодные оплачиваемые отпуска следующей 

продолжительности:  

- докторам наук – 42 рабочих дня;  

- кандидатам наук – 36 рабочих дней. 

6.3. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно графиком отпусков, утверждаемым ректором университета или 

уполномоченного им лица, с учетом мнения выборного профсоюзного органа 

не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График 

отпусков обязателен для работников и работодателя. 

6.4. Педагогическим работникам ежегодные отпуска предоставляются, 

как правило, в летний каникулярный период. 

6.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен 

руководителем структурного подразделения не позднее, чем за две недели до 

его начала. 

Оплата отпуска производится не позднее чем за три дня до его начала. 

6.6. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех 

работников установлена не менее 28 календарных дней. Ежегодный 

оплачиваемый отпуск продолжительностью более 28 календарных дней 

предоставляется в соответствии с действующим законодательством и 

локальными нормативными актами. С согласия работодателя либо иного лица, 

наделенного соответствующим правом, ежегодный оплачиваемый отпуск 

может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого отпуска 

должна быть не менее 14 календарных дней. 

6.7. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого не может быть менее трех календарных дней. В случае, когда такой 

отпуск не предоставляется, переработка сверх нормальной продолжительности 

рабочего времени с письменного согласия работника компенсируется как 

сверхурочная работа (ст. 119 ТК РФ). 

6.8. Продолжительность ежегодных основного и дополнительных 

оплачиваемых отпусков работников исчисляется в календарных днях. 

Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число 

календарных дней отпуска не включаются и не оплачиваются. При исчислении 

общей продолжительности ежегодного оплачиваемого отпуска дополнительные 

оплачиваемые отпуска суммируются с ежегодным основным оплачиваемым 

отпуском. 

6.9. Запрещается не предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска 

в течение двух лет подряд, а также не предоставление ежегодного 

оплачиваемого отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и 

работникам, занятым на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда. 

6.10 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. 

Не допускается отзыв из отпуска работников в возрасте до 18 лет, 

беременных женщин и работников, занятых на работах с вредными и (или) 
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опасными условиями труда. 

6.11. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам 

работнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без 

сохранения заработной платы, продолжительность которого определяется по 

соглашению между работником и работодателем. 

Работодатель обязан на основании письменного заявления работника 

предоставить отпуск без сохранения заработной платы в случаях, 

предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами или коллективным 

договором. 

6.12. Руководитель структурного подразделения обязан не допускать к 

сверхурочной работе, работе в ночное время, выходные и нерабочие 

праздничные дни, не направлять в служебные командировки беременных 

женщин и работников, не достигших восемнадцати лет. 

6.13. Женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет, инвалиды, 

работники, имеющие детей-инвалидов, а также работники, осуществляющие 

уход за больными членами их семей в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в порядке, установленном федеральными законами и 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, матери и 

отцы, воспитывающие без супруга (супруги) детей в возрасте до пяти лет, а 

также опекуны детей указанного возраста могут привлекаться к работе в 

ночное время, выходные и нерабочие праздничные дни, а также направляться в 

служебные командировки только с их письменного согласия и при условии, 

если такая работа не запрещена им по состоянию здоровья в соответствии с 

медицинским заключением. При этом указанные работники должны быть в 

письменной форме ознакомлены со своим правом отказаться от работы в 

ночное время. 

6.14. При работе по совместительству, на условиях неполного рабочего 

времени, режим рабочего времени определяется трудовым договором, 

заключенным между работником и работодателем, или соглашением сторон 

трудового договора. 

6.15. Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

6.17. При неявке на работу, работник обязан незамедлительно сообщить 

о причине своего отсутствия на рабочем месте непосредственному 

руководителю. 

6.19. Руководитель структурного подразделения обязан письменно 

сообщить в отдел кадров о каждом случае неявки на работу работника без 

уважительных причин. 

6.20. Работнику запрещается оставлять рабочее место без письменного 

разрешения работодателя в лице Ректора или иного лица, которому приказом 

ректора и доверенностью делегировано право заключения трудового договора. 

 

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

7.1. К работникам университета, добросовестно исполняющим 

трудовые обязанности, применяются следующие поощрения: 

consultantplus://offline/ref=E6055C8220B071A407116404F9E5EA92195FF0BBE033E9DE65C5BB6EBEB0FD97B8386021B2A87C50LBO8I
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 - объявление благодарности; 

 - награждение почетной грамотой (для работников, имеющих стаж работы 

в Университете не менее 5 (пяти) лет); 

 - выплата премии; 

 - награждение ценным подарком; 

 - представление к званию лучшего по должности, профессии. 

7.2. За особые трудовые заслуги работники университета могут быть 

представлены к государственным и ведомственным наградам в установленном 

порядке. 

7.3. Меры поощрения, предусмотренные настоящими Правилами, 

оформляются приказом ректора университета или уполномоченного им лица. 

7.4. Сведения о награждениях за успехи в работе вносятся в трудовую 

книжку работника (ст. 66 ТК РФ). 

В трудовую книжку вносятся следующие сведения о награждении за 

трудовые заслуги: 

 - о награждении государственными наградами, в том числе о присвоении 

государственных почетных званий, на основании соответствующих указов и 

иных решений; 

 - о награждении почетными грамотами, присвоении званий и награждении 

нагрудными знаками, значками, дипломами, почетными грамотами, 

благодарностями; 

 - поощрения, которые предусмотрены законодательством Российской 

Федерации, Уставом университета, Коллективным договором или настоящими 

Правилами. 

7.5. Записи о премиях, предусмотренных системой оплаты труда или 

выплачиваемых на регулярной основе, в трудовые книжки не вносятся. 

7.6. Поощрения материального характера применяются в пределах 

имеющихся средств университета.    

 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение 

или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 

трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие 

дисциплинарные взыскания: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 

применено в соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч. 1 ст. 

81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей (п. 

6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ): 
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а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин 

в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его продолжительности, а 

также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории университета или объекта, где по поручению работодателя 

работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

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

исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения 

персональных данных другого работника; 

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

имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 

установленных вступившим в законную силу приговором суда или 

постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это 

нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 

производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу 

наступления таких последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (п. 7, ст. 81 ТК 

РФ); 

- непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 

конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или 

представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо 

непредставления или представления заведомо неполных или недостоверных 

сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия 

(наличия) счетов (вкладов), хранения наличных денежных средств и ценностей 

в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской 

Федерации, владения и (или) пользования иностранными финансовыми 

инструментами работником, его супругом (супругой) и несовершеннолетними 

детьми в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, другими 

федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента 

Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, если 

указанные действия дают основание для утраты доверия к работнику со 

стороны работодателя. Понятие "иностранные финансовые инструменты" 

используется в настоящем Кодексе в значении, определенном Федеральным 

законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц 

открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и 

consultantplus://offline/ref=7355D14A77CF9B54B7442108169131995D2BB2295553592348367F8CA6FE952B96624CA22C0ErEL
consultantplus://offline/ref=7355D14A77CF9B54B7442108169131995D2BBB2B5753592348367F8CA6FE952B96624C0Ar5L


29 

 

ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории 

Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными 

финансовыми инструментами" (п. 7.1, ст. 81 ТК РФ); 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (п. 8 

ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

- принятия необоснованного решения руководителем организации 

(филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, 

повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его 

использование или иной ущерб имуществу организации (п. 9 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, 

представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч. 1 

ст. 81 ТК РФ); 

-  представления работником работодателю подложных документов 

при заключении трудового договора (п. 11 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

8.3. Для педагогических работников мерой дисциплинарного взыскания 

является увольнение дополнительно в случаях: 

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава 

университета (п. 1 ст. 336 ТК РФ); 

- применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (п. 2 

ст. 336 ТК РФ). 

8.4. В целях профилактики распространения туберкулеза и выполнения 

требований Федерального закона от 18.06.2001 г. № 77-ФЗ «О предупреждении 

распространения туберкулеза в Российской Федерации», постановления 

Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 

22.10.2013 г. № 60 «Об утверждении санитарно-эпидемиологических правил 

СП 3.1.2.3114-13 «Профилактика туберкулеза» работник, не прошедший 

своевременно флюорографическое обследование, или не подтвердивший 

документально факт своевременного прохождения флюорографического 

обследования может быть отстранен от работы по причине повышенного риска 

его нахождения среди работников и обучающихся ввиду потенциального 

наличия заболевания туберкулеза. 

8.5. Дисциплинарные взыскания применяются ректором университета в 

отношении всех категорий работников, а также проректорами и 

руководителями структурных подразделений к тем работникам, в отношении 

которых им ректором университета делегированы права работодателя. 

Работодатель имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания 

передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 

коллектива. 

8.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка, предшествующее поведение работника и 

обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.7. Не допускается применение в отношении работников университета 

дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами. 
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8.8. Формулировки дисциплинарных взысканий указываются в приказе 

в точном соответствии с правилами ст. 192 Трудового кодекса РФ.  

8.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

установленном порядке. 

8.10. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечение двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ). 

8.11. 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. 

Дисциплинарное взыскание, за исключением дисциплинарного взыскания 

за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, 

установленных законодательством Российской Федерации о противодействии 

коррупции, не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со 

дня его совершения. Дисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений 

и запретов, неисполнение обязанностей, установленных законодательством 

Российской Федерации о противодействии коррупции, не может быть 

применено позднее трех лет со дня совершения проступка. В указанные сроки 

не включается время производства по уголовному делу. 

8.12. За каждый проступок может быть наложено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.13. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется 

работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не 

считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается 

ознакомиться с указанным приказом под роспись, то составляется 

соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров (ст. 193 ТК РФ). 

Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников 

университета. 

8.14. Если в течение года со дня применения дисциплинарного 

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 

то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя 

или представительного органа работников (ст. 194 ТК РФ). 
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9. ДИСТАНЦИОННАЯ ФОРМА РАБОТЫ 

9.1. Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, 

выполнение трудовой функции дистанционно) является выполнение 

определенной трудовым договором трудовой функции вне места нахождения 

работодателя, его филиала, представительства, иного обособленного 

структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), вне 

стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно 

находящихся под контролем работодателя, при условии использования для 

выполнения данной трудовой функции и для осуществления взаимодействия 

между работодателем и работником по вопросам, связанным с ее выполнением, 

информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети "Интернет", и 

сетей связи общего пользования. 

Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 

договору может предусматриваться выполнение работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе (в течение срока действия трудового 

договора) либо временно (непрерывно в течение определенного трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору срока, не 

превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования 

периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов 

выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

На дистанционных работников в период выполнения ими трудовой 

функции дистанционно распространяется действие трудового законодательства 

и иных актов, содержащих нормы трудового права, с учетом особенностей, 

установленных настоящей главой. 

9.2. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому 

договору, предусматривающие выполнение работником трудовой функции 

дистанционно, могут заключаться путем обмена между работником (лицом, 

поступающим на работу) и работодателем электронными документами в 

порядке, предусмотренном частью первой статьи 312.3 ТК РФ. 

По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не 

позднее трех рабочих дней со дня получения такого заявления обязан 

направить дистанционному работнику оформленный надлежащим образом 

экземпляр трудового договора или дополнительного соглашения к трудовому 

договору на бумажном носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами документы, предусмотренные статьей 65 Трудового Кодекса, 

могут быть предъявлены работодателю лицом, поступающим на 

дистанционную работу, в форме электронных документов, если иное не 

предусмотрено законодательством Российской Федерации. По требованию 

работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные 

копии указанных документов на бумажном носителе. 

При заключении трудового договора путем обмена электронными 

документами лицом, впервые заключающим трудовой договор, данное лицо 

получает документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, 
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самостоятельно. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с 

документами, предусмотренными частью третьей статьи 68 ТК РФ, может 

осуществляться путем обмена электронными документами. 

По желанию дистанционного работника сведения о его трудовой 

деятельности вносятся работодателем в трудовую книжку дистанционного 

работника при условии ее предоставления им, в том числе путем направления 

по почте заказным письмом с уведомлением (за исключением случаев, если в 

соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

9.3. При заключении в электронном виде трудовых договоров, 

дополнительных соглашений к трудовым договорам, договоров о материальной 

ответственности, ученических договоров на получение образования без отрыва 

или с отрывом от работы, а также при внесении изменений в эти договоры 

(дополнительные соглашения к трудовым договорам) и их расторжении путем 

обмена электронными документами используются усиленная 

квалифицированная электронная подпись работодателя и усиленная 

квалифицированная электронная подпись или усиленная неквалифицированная 

электронная подпись работника в соответствии с законодательством 

Российской Федерации об электронной подписи. 

В иных случаях взаимодействие дистанционного работника и работодателя 

может осуществляться путем обмена электронными документами с 

использованием других видов электронной подписи или в иной форме, 

предусмотренной настоящим коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору и позволяющей обеспечить фиксацию 

факта получения работником и (или) работодателем документов в электронном 

виде. 

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя путем обмена электронными документами каждая из 

осуществляющих взаимодействие сторон обязана направлять в форме 

электронного документа подтверждение получения электронного документа от 

другой стороны в срок, определенный коллективным договором, локальным 

нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя в иной форме (часть вторая ст. 312.3 ТК РФ) подтверждение 

действий дистанционного работника и работодателя, связанных с 

предоставлением друг другу информации, осуществляется в порядке, 

определенном настоящим коллективным договором, локальным нормативным 

актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной 

профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 
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С непосредственно связанными с трудовой деятельностью дистанционного 

работника локальными нормативными актами, приказами (распоряжениями) 

работодателя, уведомлениями, требованиями и иными документами, в 

отношении которых трудовым законодательством Российской Федерации 

предусмотрено их оформление на бумажном носителе и (или) ознакомление с 

ними работника в письменной форме, в том числе под роспись, дистанционный 

работник должен быть ознакомлен в письменной форме, в том числе под 

роспись, либо путем обмена электронными документами между работодателем 

и дистанционным работником, либо в иной форме, предусмотренной 

настоящим коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

В случаях, если в соответствии ТК РФ работник вправе или обязан 

обратиться к работодателю с заявлением, предоставить работодателю 

объяснения либо другую информацию, дистанционный работник делает это в 

форме электронного документа или в иной форме, предусмотренной 

настоящим коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принимаемым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору. 

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

надлежащим образом копий документов, связанных с работой (статья 62 ТК 

РФ), работодатель не позднее трех рабочих дней со дня подачи указанного 

заявления обязан направить дистанционному работнику эти копии на 

бумажном носителе (по почте заказным письмом с уведомлением) или в форме 

электронного документа, если это указано в заявлении работника (в порядке 

взаимодействия, предусмотренном частью девятой настоящей статьи). 

Для предоставления обязательного страхового обеспечения по 

обязательному социальному страхованию на случай временной 

нетрудоспособности и в связи с материнством дистанционный работник 

направляет работодателю оригиналы документов, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, по почте заказным письмом с уведомлением либо 

представляет работодателю сведения о серии и номере листка 

нетрудоспособности, сформированного медицинской организацией в форме 

электронного документа, в случае, если указанная медицинская организация и 

работодатель являются участниками системы информационного 

взаимодействия по обмену сведениями в целях формирования листка 

нетрудоспособности в форме электронного документа. 

Порядок взаимодействия работодателя и работника, в том числе в связи с 

выполнением трудовой функции дистанционно, передачей результатов работы 

и отчетов о выполненной работе по запросам работодателя, устанавливается 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 
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трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

9.4. Трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору может определяться режим рабочего времени дистанционного 

работника, а при временной дистанционной работе также могут определяться 

продолжительность и (или) периодичность выполнения работником трудовой 

функции дистанционно.  

Если иное не предусмотрено настоящим коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору, режим рабочего времени дистанционного 

работника устанавливается таким работником по своему усмотрению.  

Настоящим коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому 

договору могут быть определены условия и порядок вызова работодателем 

дистанционного работника, выполняющего дистанционную работу временно, 

для выполнения им трудовой функции на стационарном рабочем месте или 

выхода на работу такого работника по своей инициативе (за исключением 

случаев, предусмотренных статьей 312.9 ТК РФ) для выполнения им трудовой 

функции на стационарном рабочем месте. 

Порядок предоставления дистанционному работнику, выполняющему 

дистанционную работу на постоянной основе в соответствии с трудовым 

договором или дополнительным соглашением к трудовому договору, 

ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов отпусков определяется 

настоящим коллективным договором, локальным нормативным актом, 

принятым с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации, трудовым договором в соответствии с ТК РФ и иными актами, 

содержащими нормы трудового права.  

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и иных видов 

отпусков дистанционному работнику, выполняющему дистанционную работу 

временно, осуществляется в порядке, предусмотренном главой 19 ТК РФ.  

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время. 

9.5. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может 

являться основанием для снижения ему заработной платы. 

9.6. Работодатель обеспечивает дистанционного работника необходимыми 

для выполнения им трудовой функции оборудованием, программно-

техническими средствами, средствами защиты информации и иными 

средствами. Дистанционный работник вправе с согласия или ведома 

работодателя и в его интересах использовать для выполнения трудовой 

функции принадлежащие работнику или арендованные им оборудование, 

программно-технические средства, средства защиты информации и иные 

средства. При этом работодатель выплачивает дистанционному работнику 

компенсацию за использование принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации 

consultantplus://offline/ref=F492C2E82E8A6BE4FC7B17C27A9ACBE810E9A208026001C2B442D8BF6C47A984E0CB3A2147D3B378D6566F03290CA4C6FBC15003BA9F9097K1D5P
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и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их использованием, в 

порядке, сроки и размерах, которые определяются коллективным договором, 

локальным нормативным актом, принятым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

В случае направления работодателем дистанционного работника для 

выполнения служебного поручения в другую местность (на другую 

территорию), отличную от местности (территории) выполнения трудовой 

функции, на дистанционного работника распространяется действие статей 166 - 

168 ТК РФ. 

9.7. В целях обеспечения безопасных условий труда и охраны труда 

дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно работодатель исполняет обязанности, предусмотренные 

абзацами семнадцатым, двадцатым и двадцать первым части второй статьи 212 

ТК РФ, а также осуществляет ознакомление дистанционных работников с 

требованиями охраны труда при работе с оборудованием и средствами, 

рекомендованными или предоставленными работодателем. Другие обязанности 

работодателя по обеспечению безопасных условий труда и охраны труда, 

установленные ТК РФ, другими федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, на 

дистанционных работников в период выполнения ими трудовой функции 

дистанционно не распространяются, если иное не предусмотрено 

коллективным договором, локальным нормативным актом, принимаемым с 

учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации, 

трудовым договором, дополнительным соглашением к трудовому договору. 

9.8. Помимо иных оснований, предусмотренных ТК РФ, трудовой договор 

с дистанционным работником может быть расторгнут по инициативе 

работодателя в случае, если в период выполнения трудовой функции 

дистанционно работник без уважительной причины не взаимодействует с 

работодателем по вопросам, связанным с выполнением трудовой функции, 

более двух рабочих дней подряд со дня поступления соответствующего запроса 

работодателя (за исключением случая, если более длительный срок для 

взаимодействия с работодателем не установлен порядком взаимодействия 

работодателя и работника, предусмотренным частью девятой статьи 312.3 ТК 

РФ). 

Трудовой договор с работником, выполняющим дистанционную работу на 

постоянной основе, может быть прекращен в случае изменения работником 

местности выполнения трудовой функции, если это влечет невозможность 

исполнения работником обязанностей по трудовому договору на прежних 

условиях. 

В случае, если ознакомление дистанционного работника с приказом 

(распоряжением) работодателя о прекращении трудового договора, 

предусматривающего выполнение этим работником трудовой функции 

дистанционно на постоянной основе или временно, осуществляется в форме 
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электронного документа, работодатель обязан в течение трех рабочих дней со 

дня издания указанного приказа (распоряжения) направить дистанционному 

работнику по почте заказным письмом с уведомлением оформленную 

надлежащим образом копию указанного приказа (распоряжения) на бумажном 

носителе. 

9.9. В случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, 

наводнения, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых 

исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 

жизненные условия всего населения или его части, работник может быть 

временно переведен по инициативе работодателя на дистанционную работу на 

период наличия указанных обстоятельств (случаев). Временный перевод 

работника на дистанционную работу по инициативе работодателя также может 

быть осуществлен в случае принятия соответствующего решения органом 

государственной власти и (или) органом местного самоуправления.  

Согласие работника на такой перевод не требуется. При этом работодатель 

обеспечивает работника, временно переведенного на дистанционную работу по 

инициативе работодателя, необходимыми для выполнения этим работником 

трудовой функции дистанционно оборудованием, программно-техническими 

средствами, средствами защиты информации и иными средствами либо 

выплачивает дистанционному работнику компенсацию за использование 

принадлежащих ему или арендованных им оборудования, программно-

технических средств, средств защиты информации и иных средств, возмещает 

расходы, связанные с их использованием, а также возмещает дистанционному 

работнику другие расходы, связанные с выполнением трудовой функции 

дистанционно. При необходимости работодатель проводит обучение работника 

применению оборудования, программно-технических средств, средств защиты 

информации и иных средств, рекомендованных или предоставленных 

работодателем. 

Работодатель с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 

организации принимает локальный нормативный акт о временном переводе 

работников на дистанционную работу, содержащий: 

- указание на обстоятельство (случай) из числа указанных в части первой 

ст. 312.9 ТК РФ, послужившее основанием для принятия работодателем 

решения о временном переводе работников на дистанционную работу; 

-  список работников, временно переводимых на дистанционную работу; 

- срок, на который работники временно переводятся на дистанционную 

работу (но не более чем на период наличия обстоятельства (случая), 

послужившего основанием для принятия работодателем решения о временном 

переводе работников на дистанционную работу); 

- порядок обеспечения работников, временно переводимых на 

дистанционную работу, за счет средств работодателя необходимыми для 

выполнения ими трудовой функции дистанционно оборудованием, 

программно-техническими средствами, средствами защиты информации и 

иными средствами, порядок выплаты дистанционным работникам компенсации 
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за использование принадлежащего им или арендованного ими оборудования, 

программно-технических средств, средств защиты информации и иных средств 

и возмещения расходов, связанных с их использованием, а также порядок 

возмещения дистанционным работникам других расходов, связанных с 

выполнением трудовой функции дистанционно; 

- порядок организации труда работников, временно переводимых на 

дистанционную работу (в том числе режим рабочего времени, включая 

определение периодов времени, в течение которых осуществляется 

взаимодействие работника и работодателя (в пределах рабочего времени, 

установленного правилами внутреннего трудового распорядка или трудовым 

договором), порядок и способ взаимодействия работника с работодателем (при 

условии, что такие порядок и способ взаимодействия позволяют достоверно 

определить лицо, отправившее сообщение, данные и другую информацию), 

порядок и сроки представления работниками работодателю отчетов о 

выполненной работе); 

- иные положения, связанные с организацией труда работников, временно 

переводимых на дистанционную работу. 

Работник, временно переводимый на дистанционную работу, должен быть 

ознакомлен с указанным в части третьей ст. 312.9 ТК РФ локальным 

нормативным актом способом, позволяющим достоверно подтвердить 

получение работником такого локального нормативного акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным ст, 312.9 ТК РФ, внесение 

изменений в трудовой договор с работником не требуется. По окончании срока 

такого перевода (но не позднее окончания периода наличия обстоятельства 

(случая), послужившего основанием для принятия работодателем решения о 

временном переводе работников на дистанционную работу) работодатель 

обязан предоставить работнику прежнюю работу, предусмотренную трудовым 

договором, а работник обязан приступить к ее выполнению. 

На период временного перевода на дистанционную работу по инициативе 

работодателя на работника распространяются гарантии, предусмотренные 

настоящей главой для дистанционного работника, включая гарантии, связанные 

с охраной труда, обеспечением работника за счет средств работодателя 

необходимыми для выполнения трудовой функции дистанционно 

оборудованием, программно-техническими средствами, средствами защиты 

информации и иными средствами, выплатой работнику компенсации в связи с 

использованием работником принадлежащих ему или арендованных им 

оборудования, программно-технических средств, средств защиты информации 

и иных средств, а также возмещением работнику других расходов, связанных с 

выполнением дистанционной работы. 

Если специфика работы, выполняемой работником на стационарном 

рабочем месте, не позволяет осуществить его временный перевод на 

дистанционную работу по инициативе работодателя либо работодатель не 

может обеспечить работника необходимыми для выполнения им трудовой 

функции дистанционно оборудованием, программно-техническими средствами, 
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средствами защиты информации и иными средствами, время, в течение 

которого указанный работник не выполняет свою трудовую функцию, 

считается временем простоя по причинам, не зависящим от работодателя и 

работника, с оплатой этого времени простоя согласно части второй статьи 157 

ТК РФ, если больший размер оплаты не предусмотрен коллективными 

договорами, соглашениями, локальными нормативными актами. 
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