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1. Общие положения.

1.1. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) 
федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
профессионального образования «Российский государственный аграрный заочный 
университет» (далее - ФГБОУ ВПО РГАЗУ, Университет) составлены на основании и в 
соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 
29.12.2012 № 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом 
Минобрнауки РФ от 27.03.2006 № 69 «Об особенностях режима рабочего времени и 
времени отдыха педагогических и других работников образовательных учреждений», 
Приказом Минобрнауки РФ от 24.12.2010 № 2075 «О продолжительности рабочего 
времени (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) 
педагогических работников», Постановления Правительства РФ от 01.10.2002г. № 724 «О 
продолжительности ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отпуска, 
предоставляемого педагогическим работникам», Приказом Минздравсоцразвития РФ от 
14.08.2008 № 424н «Об утверждении Рекомендаций по заключению трудового договора с 
работником федерального бюджетного учреждения и его примерной форме» и Уставом 
ФГБОУ ВПО РГАЗУ.

1.2. Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются приложением 
к коллективному договору Университета, определяют трудовой распорядок в 
учреждении, регламентируют порядок приема, перевода и увольнения работников, 
основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим 
работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а 
также иные вопросы регулирования трудовых отношений и обязательны для исполнения 
всеми работниками Университета.

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:
"Работодатель" -  ФГБОУ ВПО РГАЗУ;
"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем 

на основании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 ТК РФ;
"Дисциплина труда (трудовая дисциплина)" - обязательное для всех работников 

подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ, иными законами, трудовым договором, локальными нормативными актами 
Работодателя.

1.4. Настоящие Правила в равной мере распространяются на Работников 
территориально удаленных обособленных структурных подразделений (филиалов) 
Университета.

1.5. Нарушение настоящих Правил является нарушением трудовой дисциплины и 
влечет за собой применение мер дисциплинарной ответственности к Работникам в 
соответствии с законодательством РФ и Уставом ФГБОУ ВПО РГАЗУ.

1.6. Внесение изменений в Правила реализуется по инициативе представителей 
Работников и Работодателя путем проведения переговоров. Принимаемые изменения 
утверждаются приказом ректора Университета.

2. Порядок приема работников.

2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 
договора.



2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан 
ознакомить Работника под подпись с настоящими Правилами, коллективным договором, 
иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью Работника.

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет 
Работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 

впервые или Работник поступает на работу на условиях совместительства;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- 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, 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 Трудовым кодексом РФ, иным федеральным законом не допускаются 
лица, имеющие (имевшие) судимость, подвергающиеся (подвергавшиеся) уголовному 
преследованию;

- иные документы - согласно требованиям действующего законодательства РФ.
Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не

производится.
2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем.
2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи 

с ее утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить 
новую трудовую книжку.

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух 
экземплярах, каждый из которых подписывают стороны. Один экземпляр трудового 
договора передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 
экземпляра трудового договора подтверждается подписью Работника на экземпляре 
трудового договора, хранящемся у Работодателя.

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 
заключенным, если Работник приступил к работе с ведома или по поручению 
Работодателя или его представителя, уполномоченного осуществлять допуск к работе. 
При фактическом допущении Работника к работе Работодатель обязан оформить с ним 
трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня такого 
допущения.

2.7.1. Запрещается допускать Работника к работе без ведома или поручения 
Работодателя либо его уполномоченного на это представителя. Если Работник допущен к
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работе не уполномоченным на это лицом, то такое лицо может быть привлечено к 
ответственности, в том числе материальной.

2.8. Трудовые договоры могут заключаться:
1) на неопределенный срок;
2) на определенный срок (срочный трудовой договор).
2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.
2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, 

послужившие основанием для заключения такого договора, то он считается 
заключенным на неопределенный срок.

В отношении профессорско-преподавательского состава положение ст. 58 ТК РФ о 
том, что договор считается заключенным на неопределенный срок, если трудовые 
отношения не прекращаются в установленный срок - не применяется.

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть 
предусмотрено условие об испытании Работника в целях проверки его соответствия 
поручаемой работе.

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что Работник 
принят на работу без испытания. В случаях, когда Работник фактически допускается к 
работе без оформления трудового договора, условие об испытании может быть включено 
в трудовой договор, только если стороны оформили его в виде отдельного соглашения до 
начала работы.

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, 

проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными 
нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;
- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование по 

имеющим государственную аккредитацию образовательным программам и впервые 
поступающих на работу по специальности в течение одного года со дня его получения;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;
- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по 

согласованию между работодателями;
- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;
- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).
2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организации и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей 
филиалов, представительств или иных обособленных структурных подразделений 
организаций - шести месяцев, если иное не установлено федеральным законом. При 
заключении трудового договора на срок от двух до шести месяцев испытание не может 
превышать двух недель.

2.15. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание 
Работнику не устанавливается.

2.16. При заключении трудовых договоров с работниками, с которыми согласно 
законодательству РФ Работодатель имеет право заключать письменные договоры о
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полной индивидуальной или коллективной (бригадной) материальной ответственности, в 
трудовом договоре необходимо предусмотреть соответствующее условие.

2.17. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста 
восемнадцати лет, а также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ и иными федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный 
медицинский осмотр.

2.18. На основании заключенного трудового договора издается приказ 
(распоряжение) о приеме Работника на работу. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу 
объявляется Работнику под подпись в трехдневный срок со дня фактического начала 
работы. По требованию Работника Работодатель обязан выдать ему надлежаще 
заверенную копию указанного приказа.

2.19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения Работником 
обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель 
(уполномоченное им лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на 
рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, инструктаж по охране труда.

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на 
рабочем месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию 
первой помощи при несчастных случаях на производстве, к работе не допускается.

2.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у 
него свыше пяти дней, если работа у Работодателя является для работников основной.

2.21. Работникам ФГБОУ ВПО РГАЗУ разрешается работа по совместительству в 
установленном законом порядке. Работники в свободное от основной работы время 
имеют право выполнять работы научно-технического, методического характера и 
оказывать образовательные услуги по гражданско-правовым договорам, в том числе и 
для ФГБОУ ВПО РГАЗУ.

3. Порядок перевода работников

3.1. Перевод Работника на другую работу - постоянное или временное изменение 
трудовой функции Работника и (или) структурного подразделения, в котором работает 
Работник (если структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при 
продолжении работы у того же Работодателя, а также перевод на работу в другую 
местность вместе с Работодателем.

3.2. Перевод Работника может быть произведен только на работу, не 
противопоказанную ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия Работника.

3.3. Допускается временный перевод (сроком до одного месяца) на другую работу, 
не обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без письменного 
согласия Работника:

- в случаях предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, 
производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 
голода, землетрясения, эпидемии или эпизоотии и в любых исключительных 
обстоятельствах, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия всего 
населения или его части;

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, 
технологического, технического или организационного характера), необходимости
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предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения временно 
отсутствующего Работника, если простой или необходимость предотвращения 
уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего 
Работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами.

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается 
дополнительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых 
подписывается сторонами (Работодателем и Работником). Один экземпляр соглашения 
передается Работнику, другой хранится у Работодателя. Получение Работником 
экземпляра соглашения подтверждается подписью Работника на экземпляре, хранящемся 
у Работодателя.

3.5. Перевод Работника на другую работу оформляется приказом, изданным на 
основании дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный 
руководителем организации или уполномоченным лицом, объявляется Работнику под 
подпись.

4. Порядок увольнения работников

4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

С педагогическими работниками, относящимися к профессорско- 
преподавательскому составу трудовой договор может быть расторгнут по инициативе 
Работодателя в связи с сокращением объема работ только по окончании учебного года с 
соблюдением действующего трудового законодательства РФ.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем 
работник предупреждается письменно, не менее чем за три дня до его увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, 
расторгается по завершению этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей 
отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) 
Работодателя. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового 
договора Работник должен быть ознакомлен под подпись. По требованию Работника 
Работодатель обязан выдать ему надлежащим образом заверенную копию указанного 
приказа (распоряжения). Если приказ (распоряжение) о прекращении трудового договора 
невозможно довести до сведения Работника или Работник отказывается ознакомиться с 
ним под подпись, на приказе (распоряжении) производится соответствующая запись.

4.3. 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 Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом, 
сохранялось место работы (должность).

4.4. При увольнении Работник не позднее дня прекращения трудового договора 
возвращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции 
документы, оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также 
документы, образовавшиеся при исполнении трудовых функций.

4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать Работнику 
трудовую книжку и произвести с ним расчет. Если Работник в день увольнения не 
работал, то соответствующие суммы должны быть выплачены не позднее дня,
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следующего за днем предъявления уволенным Работником требования о расчете. По 
письменному заявлению Работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового 
договора должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового 
кодекса РФ или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, 
часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.

4.7. В случаях, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую 
книжку Работнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, 
Работодатель обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за 
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному 
обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 
Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения 
Работника.

5. Основные права и обязанности Работодателя

5.1. Работодатель имеет право:
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и 

на условиях, которые установлены Трудовым кодексом 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 настоящих Правил;

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной 
безопасности;

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом 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;
- реализовывать права, предусмотренные законодательством о специальной оценке 

условий труда;
- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с трудовым 

законодательством.
5.2. Работодатель обязан:
- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, 

содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 
коллективного договора (при его наличии), соглашений и трудовых договоров;

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда;
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обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 
обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;
- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в 

сроки, установленные в соответствии с Трудовым кодексом РФ, коллективным 
договором, трудовыми договорами;

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, 
необходимую для заключения коллективного договора и контроля за его выполнением;

- знакомить работников под подпись с принимаемыми локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 
организацией в предусмотренных Трудовым кодексом 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 Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ;

- 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, локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

5.2.1. 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 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации;

- при выявлении противопоказаний для выполнения им работы, обусловленной 
трудовым договором, подтвержденных медицинским заключением, которое выдано в 
порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации;

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права 
Работника (права на управление транспортным средством, другого специального права)



в соответствии с 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;

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на весь 
период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от 
работы или недопущения к работе. Иные правила отстранения могут устанавливаться 
федеральными законами.

6. Основные права и обязанности работников

6.1. Работник имеет право:
- на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 

условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным нормативным 

требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при 
его наличии);

- на получение необходимого организационного, учебно-методического и 
материально-технического обеспечения своей профессиональной деятельности, 
бесплатное пользование библиотекой, информационными ресурсами, услугами учебных, 
учебно-методических и других подразделений ФГБОУ ВПО РГАЗУ в соответствии с 
Уставом 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;

- получение полной достоверной информации об условиях труда и требованиях 
охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предусмотренных 
законодательством о специальной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 
установленном Трудовым кодексом 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 организацией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) формах;



- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;

- 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 Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых 
обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым 
кодексом РФ, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 
законами;

- реализацию иных прав, предусмотренных в трудовом законодательстве.
6.2. Работник обязан:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него 

трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность Работника;

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и 
указания своего непосредственного руководителя;

- соблюдать настоящие Правила;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- соблюдать деловой стиль в одежде;
- выполнять установленные нормы труда;
- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и 

оказанию первой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, 
стажировку на рабочем месте, проверку знания требований охраны труда;

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и 
периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры, а также 
проходить внеочередные медицинские осмотры по направлению Работодателя в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами;

- 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;

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе;
- незамедлительно сообщать 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);

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному 
выполнению работы (аварии, простои и т.д.), и немедленно сообщать о случившемся 
Работодателю;

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном 
состоянии, порядке и чистоте;



- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, 
материальных и денежных ценностей;

- не разглашать персональные данные работников и обучающихся ФГБОУ ВПО 
РГАЗУ, ставшие известными в связи с выполнением трудовых обязанностей;

повышать свой профессиональный уровень путем систематического 
самостоятельного изучения специальной литературы, журналов, иной периодической 
специальной информации по своей должности (профессии, специальности), по 
выполняемой работе (услугам);

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда 
приступает к работе по непосредственному обслуживанию или использованию 
денежных, товарных ценностей, иного имущества, в случаях и в порядке, установленных 
законом;

- соблюдать установленные Работодателем требования:
а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и 

оборудование Работодателя;
б) не Использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных 

трудовыми отношениями с Работодателем;
в) не курить в помещениях, вне оборудованных зон, предназначенных для этих 

целей;
г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и 

токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения;

д) не выносить и не передавать другим лицам служебную информацию на 
бумажных и электронных носителях;

е) не оставлять на длительное время рабочее место, не сообщив об этом своему 
непосредственному руководителю и не получив его разрешения;

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской 
Федерации, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и 
трудовым договором.

6.3. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых 
договорах и должностных инструкциях.

7. Рабочее время

7.1. Общий режим рабочего времени для работников ФГБОУ ВПО РГАЗУ 
устанавливается настоящими Правилами. Если режим работы конкретного работника 
отличается от установленного в настоящем разделе Правил, продолжительность рабочего 
времени, время начала и окончания работы, время перерывов в работе, чередование 
рабочих и нерабочих дней для него устанавливаются трудовым договором и графиком 
рабочего времени, на основании приказа ректора Университета.

7.2. Норма рабочего времени для различных категорий работников Университета 
определяется исходя из следующей еженедельной продолжительности рабочего 
времени:

- 40 (сорок) часов в неделю -  для всех работников, кроме педагогических 
работников, относящихся к профессорско-преподавательскому составу (ППС) и других 
категорий работников, для которых предусмотрена сокращенная продолжительность 
рабочего времени, в соответствии с нормами ТК РФ;



- 36 (тридцать шесть) часов в неделю -  для педагогических работников, 
относящихся к профессорско-преподавательскому составу.

Проведение педагогическими работниками только учебных занятий не является 
надлежащим исполнением своих должностных обязанностей педагогическими 
работниками, относящимися к профессорско -  преподавательскому составу. В пределах 
рабочего дня педагогические работники должны вести все виды работ, вытекающие из 
занимаемой должности, учебного плана: заниматься работой, предусмотренной 
квалификационными характеристиками по должностям, должностной инструкцией, 
трудовым договором, индивидуальным графиком учебного процесса и дополнительной 
работой.

В свободное от проведения учебных занятий по расписанию время, педагогические 
работники, относящиеся к профессорско-преподавательскому составу, должны 
использовать для: повышения квалификации, самообразования, подготовки к занятиям, 
разработки учебно-методической документации, находясь на рабочем месте (в местах 
выполнения трудовой функции) или с разрешения руководителя структурного 
подразделения (при отсутствии необходимой литературы) посещать научные и 
технические библиотеки, иные образовательные учреждения.

Для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 
труда сокращенная еженедельная продолжительность рабочего времени устанавливается 
на основании списка на предоставление дополнительного отпуска и сокращенного 
рабочего дня работникам Университета, работающим во вредных и (или) опасных 
условиях труда, утверждаемого приказом ректора.

Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и выполнением 
индивидуальных планов учебно-методической и научно-исследовательской работы 
осуществляется заведующими кафедрами, деканами факультетов, директором института, 
директорами филиалов, учебно -  организационным и управлением и отделом 
организации методической работы и контроля качества образования Университета.

7.3. В Университете устанавливается продолжительность рабочей недели:
- шестидневная рабочая неделя -  для педагогических работников, относящихся к 

профессорско-преподавательскому составу (ППС), учебно-вспомогательного персонала 
(УВП), обслуживающего персонала (рабочий по благоустройству территории, уборщики 
служебных помещений);

пятидневная рабочая неделя -  для руководящего персонала (РП), 
административно -  хозяйственного персонала (АХП), инженерно -  технического 
персонала (ИТП), научных работников (HP), обслуживающего персонала (ОП), 
производственного персонала и прочего (ПП).

7.4. Для РП, АХП, ИТП, HP, ОП и ПП:
- продолжительность ежедневной работы составляет с понедельника по четверг по 

8 часов 15 минут, в пятницу -  7 часов;
- время начала и окончания работы устанавливается с понедельника по четверг с 9 

ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин. и в пятницу с 9 ч. 00 мин. до 16 ч. 45 мин.;
- перерыв для отдыха и питания - продолжительностью 45 минут при 

продолжительности ежедневной работы более 6 часов, с 13 ч.ОО мин. до 13 ч. 45 мин.;
- выходные дни -  суббота и воскресенье.
Для работников, включенные в Перечень должностей работников ФГБОУ ВПО 

РГАЗУ с ненормированным рабочим днем, устанавливается особый режим работы -
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ненормированный рабочий день.
7.5. Работник до начала работы обязан отметить свой приход на работу, а по 

окончании —  уход с нее. В случае болезни или других причин невыхода на работу 
работник обязан уведомить администрацию.

При неявке на работу преподавателя заведующий кафедрой обязан немедленно 
принять меры для замены его другим преподавателем и подать служебную записку на 
имя руководителя учебно- организационное управление.

7.6. Для ППС и УВП, сотрудников деканата, работников УХО (водители) 
устанавливается режим гибкого рабочего времени. Распределение рабочего времени в 
течение суток и недели в рамках гибкого рабочего времени определяется графиками 
работы, составляемыми руководителями соответствующих структурных подразделений. 
Учетным периодом при составлении графиков является неделя. Работники должны быть 
ознакомлены с утвержденными графиками работы не позднее, чем за два дня до даты 
введения их в действие.

Распределение рабочего времени работников в графике работы в течение суток и 
недели должно отвечать следующим требованиям:

- время начала работы -  8 ч. 00 мин.; время окончания работы -  21 ч. 30 мин.; в 
указанных пределах устанавливается время начала и окончания работы подразделений;

- продолжительность ежедневной работы должна составлять для ППС и УВП в 
субботу -  не более 5 (пяти) часов, в остальные дни недели для ППС -  не более 8 
(восьми) часов, для УВП -  не более 10 (десяти) часов;

- продолжительность перерыва для отдыха и питания составляет 45 минут при 
продолжительности ежедневной работы более 6 часов, время начала и окончания 
перерыва устанавливается графиком работы;

- общий выходной день -  воскресенье, продолжительность еженедельного 
непрерывного отдыха должна быть не менее 42 часов.

7.7. В структурных подразделениях при выполнении отдельных видов работ, где по 
условиям работы не могут быть соблюдены приведенные выше общие правила 
установления рабочего времени и времени отдыха для указанных категорий работников, 
могут устанавливаться другие режимы и параметры рабочего времени и времени отдыха, 
в том числе допускается введение суммированного учета рабочего времени.

Для работников по должности «сторож», «вахтер» устанавливается сменный режим 
рабочего времени с выходными днями согласно графику работы (несения дежурств).

График работы (несения дежурств) утверждается должностным лицом, 
наделенному ректором Университета, правами работодателя в отношении работников 
этих подразделений, не менее чем за две недели до введения его в действие.

График работы (несения дежурств) имеет четкую периодичность рабочих и 
выходных дней.

Учетным периодом является -  квартал.
Норма часов за учетный период определяется исходя из установленной для данной 

категории работников еженедельной продолжительности рабочего времени на 
основании производственного календаря.

Данная норма исчисляется по расчетному графику пятидневной рабочей неделе с 
двумя выходными днями в субботу и воскресенье, исходя из продолжительности 
ежедневной работы (смены) при 40-часовой рабочей неделе -  8 часов.

Продолжительность работы по графику несения дежурств не может превышать
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норму рабочего времени в учетном периоде. При этом недопустима и недоработка до 
нормы рабочего времени.

Работа в течение двух смен подряд запрещается.
7.8. Введение для категорий работников режимов и характеристик рабочего 

времени и времени отдыха, отклоняющихся от общих правил, а также режима 
суммированного учета рабочего времени осуществляется приказом Ректора 
Университета, издаваемым с учетом мотивированного мнения профсоюзного комитета 
работников Университета. Обоснование к проекту приказа о необходимости введения 
режимов и характеристик рабочего времени и времени отдыха, отклоняющихся от 
общих правил, или режима суммированного учета рабочего времени готовится 
руководителем структурного подразделения, в котором предполагается введение данных 
режимов.

7.9. Рабочее время и время отдыха работников, для которых режимы и 
характеристики рабочего времени и времени отдыха отклоняются от общих правил, а 
также работников с сокращенной продолжительностью рабочего времени (кроме ППС), 
работников, для которых установлено неполное рабочее время, и работников, 
работающих на условиях совместительства, закрепляются в трудовых договорах.

Работа в порядке совместительства всеми категориями работников Университета 
должна выполняться во внерабочее от основной работы время.

7.10. По причинам, связанным с изменением организационных или 
технологических условий труда, допускается изменение по инициативе работодателя 
или его представителя режимов и характеристик рабочего времени и времени отдыха 
работников в порядке, изложенном в пунктах 7.8-7.9 и с соблюдением требований ст. 74 
ТКРФ .

7.11. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Сверхурочные работы 
могут применяться администрацией Университета в случаях, предусмотренных 
действующим трудовым законодательством РФ. Привлечение работников Университета 
к сверхурочным работам осуществляется в соответствии с порядком, установленным 
статьей 99 ТК РФ, приказом Ректора Университета или руководителя структурного 
подразделения, наделенного правами работодателя, в отношении работников данного 
подразделения.

Проект приказа готовится управлением кадровой и юридической работы 
Университета, на основании служебной записки руководителя структурного
подразделения, с обоснованием необходимости привлечения к сверхурочным работам и
оформленных, при необходимости, установленным порядком уведомлений работников, 
привлекаемых к сверхурочным работам, и мотивированного мнения профсоюзного 
комитета Университета в письменной форме.

7.12. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за
исключением случаев, предусмотренных статьей 113 ТК РФ. Привлечение
осуществляется на основании приказа Ректора Университета.

Проект приказа готовится Управлением кадровой и юридической работы 
Университета, на основании служебной записки руководителя структурного
подразделения, с обоснованием необходимости привлечения к работе в выходные и 
нерабочие праздничные дни, и оформленных, при необходимости, установленным 
порядком уведомлений работников, привлекаемых к работе в выходные и нерабочие 
праздничные дни, и мотивированного мнения профсоюзного комитета Университета в



письменной форме.
7.13. В Университете ведется учет времени, фактически отработанного каждым 

работником.
Порядок и особенности учета рабочего определяются приказом Ректора 

Университета.
Рабочее время учитывается в табелях учета использования рабочего времени и 

расчета заработной платы. Форма табеля (Т-12) и порядок его заполнения утвержден 
Постановлением Госкомстата РФ.

Руководитель структурного подразделения обязан организовать учет явки на работу 
и ухода с работы, простоев и прогулов, сверхурочных работ, работ за пределами 
установленной продолжительности в режиме ненормированного времени, отпусков, 
отпусков без сохранения заработной платы всех категорий работников. Руководитель 
структурного подразделения обязан назначить работника, отвечающего за учет рабочего 
времени.

7.14. Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, и в других случаях, 
приведенных в ст.76 ТК РФ, администрация отстраняет от работы, составляя 
соответствующий акт. Отстранение производится приказом Ректора Университета. 
Проект приказа готовится Управлением кадровой и юридической работы Университета 
на основании служебной записки руководителя структурного подразделения с 
обоснованием необходимости отстранения и акта.

8. Время отдыха.

8.1. Время отдыха - время, в течение которого Работник свободен от исполнения 
трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению.

8.2. Видами времени отдыха являются:
- перерывы в течение рабочего дня (смены);
- ежедневный (междусменный) отдых;
- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых);
- нерабочие праздничные дни;
- отпуска.
8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:
1) перерыв для отдыха и питания продолжительностью один час с 13.00 до 13.45 в 

течение рабочего дня;
2) два выходных дня - суббота, воскресенье;
3) нерабочие праздничные дни:
- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;
- 7 января - Рождество Христово;
- 23 февраля - День защитника Отечества;
- 8 марта - Международный женский день;
- 1 мая - Праздник Весны и Труда;
- 9 мая - День Победы;
-1 2  июня - День России;
- 4 ноября - День народного единства;
4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка.
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8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные 
выходные дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания.

8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между 
Работником и Работодателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на 
части. При этом продолжительность хотя бы одной из частей отпуска должна быть не 
менее 14 календарных дней. Работникам может предоставляться ежегодный 
дополнительный оплачиваемый отпуск, продолжительность которого устанавливается 
коллективным договором.

Педагогическим работникам, относящихся к профессорско-преподавательскому 
составу предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск 
продолжительностью 56 (пятьдесят шесть) календарных дней.

8.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у Работника 
по истечении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По 
соглашению сторон оплачиваемый отпуск Работнику может быть предоставлен и до 
истечения шести месяцев.

8.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до 
истечения шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям 
работников:

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после
него;

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному 

месту работы;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
8.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных 
оплачиваемых отпусков, установленной графиком отпусков. График отпусков 
утверждается Работодателем с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной 
организации не позднее чем за две недели до наступления календарного года в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ.

8.4.4. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 
предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся:

- супруги военнослужащих;
- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, 

превышающую 25 сЗв (бэр);
- Герои Социалистического Труда, Герои Труда Российской Федерации и полные 

кавалеры ордена Трудовой Славы;
- почетные доноры России;
- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры ордена Славы;
- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам.
8.5. О времени начала отпуска Работник должен быть извещен под подпись не 

позднее чем за две недели до его начала.
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8.6. При желании Работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в 
отличный от предусмотренного в графике отпусков период Работник обязан 
предупредить Работодателя об этом в письменном виде не позднее чем за две недели до 
предполагаемого отпуска. Изменение сроков предоставления отпуска в этом случае 
производится по соглашению сторон.

8.7. 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.

8.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления Работника 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году;
- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в

году;
- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, сотрудников органов внутренних

4 дел, федеральной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом
наркотических средств и психотропных веществ, таможенных органов, сотрудников 
учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших или умерших 
вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей 
военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохождением военной 
службы, - до 14 календарных дней в году;

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году;
- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких 

родственников - до пяти календарных дней;
- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 

федеральными законами.
8.8. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, 

предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительность 
которого указана в Перечне должностей работников ФГБОУ ВПО РГАЗУ с 
ненормированным рабочим днем и продолжительностью дополнительного отпуска

9. Оплата труда

9.1. Заработная плата Работника устанавливается трудовым договором в 
соответствии с действующей у Работодателя системой оплаты труда.

9.1.1. Размер заработной платы устанавливается на основании штатного расписания 
Университета.

9.2. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 
времени, оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной 
продолжительности рабочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет.

9.2.1. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной 
продолжительности работы.

9.3. В случае установления Работнику неполного рабочего времени оплата труда 
производится пропорционально отработанному им времени.

9.4. Работникам, у которых условие о разъездном характере работы закреплено в 
трудовом договоре, транспортные расходы компенсируются в порядке и на условиях, 
определенных Положением об оплате труда.
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9.5. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 5-го и 20-го 
числа каждого месяца: 20-го числа выплачивается первая часть заработной платы 
Работника за текущий месяц; 5-го числа месяца, следующего за расчетным, 
производится полный расчет с Работником.

9.5.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, 
выплата заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени 
отпуска производится не позднее трех дней до начала отпуска.

9.6. Выплата заработной платы производится в валюте РФ в безналичной денежной 
форме путем ее перечисления на банковскую карту Работника.

9.7. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги в размерах и 
порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.

9.8. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 
Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым 
кодексом РФ или иными федеральными законами. К таким случаям относится 
отстранение от работы:

- в связи с заболеванием туберкулезом. На период отстранения работникам 
выдается пособие по государственному социальному страхованию;

- в связи с тем, что лицо является носителем возбудителей инфекционного 
заболевания и может явиться источником распространения инфекционного заболевания, 
если Работника невозможно перевести на другую работу. На период отстранения таким 
работникам выплачивается пособие по социальному страхованию;

- в связи с непрохождением обучения и проверки знаний и навыков в области 
охраны труда. Оплата в период отстранения производится как за простой;

- в связи с непрохождением обязательного предварительного или периодического 
медицинского осмотра не по вине Работника. В таком случае производится оплата за все 
время отстранения от работы как за простой.

10. Меры поощрения за успехи в работе.

10.1. За образцовое исполнение трудовых обязанностей, высокое профессиональное 
мастерство, многолетний добросовестный труд, новаторство в труде, большой личный 
вклад и значительные успехи в организации и совершенствовании образовательного 
процесса, за заслуги и достижения в разработке и развитии существующих и создании 
новых теорий, технологий, оригинальных методов исследований в области науки и 
техники, за активную общественную деятельность на благо Университета и за другие 
достижения в работе в Университете применяются следующие виды морального и 
материального поощрения:

а) благодарственное письмо ректора Университета;
б) объявление благодарности в приказе по Университету (вручается с оформлением 

на специальном бланке);
в) награждение Почетной грамотой ФГБОУ ВПО РГАЗУ;
г) награждение денежной премией;
д) награждение ценным подарком;
е) выдвижение на Доску Почета ФГБОУ ВПО РГАЗУ;
ж) присвоение звания «Почетный работник РГАЗУ»;
з) занесение в Книгу Почета ФГБОУ ВПО РГАЗУ;
и) награждение памятными часами с символикой РГАЗУ;



к) представление к награждению общественными, региональными, 
ведомственными, государственными и международными наградами.

10.2. Применение мер морального поощрения производится в соответствии с
утвержденным приказом по Университету Положением о моральном поощрении.

Поощрения, предусмотренные в п.п. «е» «ж», «з» применяются Администрацией 
совместно с профсоюзным комитетом работников.

10.3. Сведения о награждениях за успехи в работе по желанию работника вносятся 
в его трудовую книжку. Поощрительная денежная премия в трудовой книжке не 
отображаются.

11. Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

11.1. Нарушение трудовой дисциплины, т. е. неисполнение или ненадлежащее 
исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за 
собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также иных 
мер, предусмотренных трудовым законодательством РФ.

11 .2 .3а  нарушение трудовой дисциплины администрация Университета имеет 
право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) увольнение по соответствующим основаниям.
11.3. Мерой дисциплинарного взыскания является увольнение работника за:
а) неоднократное неисполнение без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если работник имеет дисциплинарное взыскание;
б) однократное грубое нарушение трудовых обязанностей, в том числе:

- прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 
рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае 
отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в 
течение рабочего дня (смены));

- появление на работе (на своем рабочем месте либо на территории Университета
♦  или объекта, где по поручению Университета работник должен выполнять трудовую

функцию) в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического 
опьянения;

- 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;

- совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, 
растрату, умышленное его уничтожение или повреждение, установленные вступившим в 
законную силу приговором суда или протоколом (постановлением) судьи, органа, 
должностного лица, уполномоченного рассматривать дела об административных 
правонарушениях;

- установленное комиссией по охране труда или уполномоченным по охране 
труда нарушение работником требований охраны труда и пожарной безопасности, если 
это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на 
производстве, авария, катастрофа, пожар) либо заведомо создавало реальную угрозу 
наступления таких последствий;

- совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим
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денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты 
доверия к нему со стороны работодателя и совершены работником по месту работы и в 
связи с исполнением им трудовых обязанностей;

- совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального 
проступка, несовместимого с продолжением данной работы, если аморальный проступок 
совершен работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 
обязанностей;

- а также в случаях, установленных пунктами 9,10 части первой ст.81 ТК РФ.
11.4. Для педагогических работников мерой дисциплинарного взыскания является 

увольнение дополнительно в случаях:
- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава Университета 

(пункт 1 ст.336 ТК РФ).
- применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося (пункт 2 
ст.336 ТК РФ).

11.5. 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.

Администрация Университета имеет право вместо применения дисциплинарного 
взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение 
коллектива.

11.6. До применения дисциплинарного взыскания должно быть затребовано 
объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное 
объяснение работником не представлено, то составляется соответствующий акт. Не 
предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией 
непосредственно после обнаружения проступка, не позднее одного месяца со дня 
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в 
отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета 
работников.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 
совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово­
хозяйственной деятельности —  не позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 
сроки не включается время производства по уголовному делу.

11.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание.

11.8. При применении дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть 
дисциплинарного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, 
предшествующая работа и поведение работника.

11.9. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику, 
подвергшемуся взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, 
не считая времени отсутствия работника на работе.

Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников Университета.
11.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 

не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
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дисциплинарного взыскания.
Администрация по своей инициативе, ходатайству непосредственного руководителя, 

коллектива, представительного органа работников или по просьбе самого работника 
может издать приказ о снятии дисциплинарного взыскания до истечения года со дня его 
применения, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и 
проявил себя как хороший и добросовестный работник. В течение срока действия 
дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, к 
работнику не применяются.

12. Порядок в помещениях и на территории Университета

12.1. Ответственность за оснащение и благоустройство в учебных помещениях 
(наличие исправной мебели, учебного оборудования, противопожарного оборудования, 
поддержание нормальной температуры, освещения, чистоты и пр.) несет проректор по 
хозяйственной работе (ХР) Университета.

12.2. В учебных и служебных зданиях и помещениях Университета запрещается:
а) хождение в зимней и демисезонной одежде и головных уборах (следует сдавать 

их в гардероб);
б) шум, громкие разговоры и другие действия, мешающие нормальному 

проведению учебного и производственного процессов, в т.ч. использование мобильного 
телефона во время проведения учебных занятий;

в) курение на территории Университета (за исключением специально отведенных 
для этого мест) и пользование открытым огнем;

г) нахождение на территории Университета в состоянии алкогольного, 
наркотического или иного токсического опьянения, распитие спиртных напитков, игра в 
азартные игры (в том числе в карты), сквернословие и пр.;

д) нахождение на территории Университета после 21-го часа без специального 
разрешения Администрации.

12.3. Администрация Университета организует охрану учебного заведения, 
сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание 
необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях.

Ответственность за сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества 
несет материально ответственное лицо подразделения, назначаемое приказом Ректора. 
Руководители подразделений Университета, приобретающие дорогостоящее 
оборудование, обязаны устанавливать его только в заранее оборудованном помещении. 
Пригодность помещений подтверждается проректором по хозяйственной работе и 
отделом обеспечения безопасности Университета.

Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное 
состояние возлагается приказом Ректора на определенных лиц административно- 
хозяйственного персонала Университета.

За исправность оборудования в лабораториях и кабинетах и за готовность учебных 
помещений к занятиям отвечают заведующие лабораториями.

12.4. Аудитории, как оборудованные так и не оборудованные сигнализацией, 
должны опечатываться, а ключи во внерабочее время должны храниться в службе 
охраны. Сдача —  выдача ключей регламентируется отдельной инструкцией. При 
наличии в аудиториях кодового замка номер кода оставляется на посту охраны. 
Ответственность за материальные ценности, хранящиеся в подразделениях, несет
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материально ответственное лицо.
12.5. Отделу обеспечения безопасности при срабатывании сигнализации 

разрешается вскрывать помещение в присутствии не менее трех сотрудников - 
представителей отдела безопасности, частного охранного предприятия, с составлением 
соответствующего акта.

Прекращение доступа во все здания Университета, кроме дежурных служб, 
регулируется начальником отдела обеспечения безопасности в соответствии с 
действующим приказом Ректора.

Работы в подразделениях и на кафедрах Университета после установленного 
приказом Ректора времени проводятся в виде исключения только с разрешения ректора 
или проректоров Университета с обязательным уведомлением отдела обеспечения 
безопасности. Изменение режима работы производится отдельным приказом Ректора.

12.6. Проход на территорию Университета регулируется Инструкцией по 
осуществлению пропускного режима в ФГБОУ ВПО РГАЗУ.

Проход на территорию Университета осуществляется по удостоверениям 
установленного образца (в том числе почетных работников РГАЗУ), постоянным, 
временным и разовым пропускам.

Поступающий (аспирант) во время сдачи документов пропускается при наличии 
паспорта.

Поступающий во время сдачи экзаменов пропускается по оформленным разовым 
пропускам и экзаменационным листам.

12.7. Принадлежащий Университету автотранспорт пропускается на территорию 
ФГБОУ ВПО РГАЗУ по пропускам установленного образца. Остальной транспорт 
пропускаются либо по специальному разрешению начальника отдела обеспечения 
безопасности Университета или работника, выполняющего функции его заместителя, 
либо по утвержденным ректором спискам.

Въезд на территорию Университета частным машинам без специального 
разрешения Ректора запрещен (за исключением случаев вывоза заболевших 
сотрудников или студентов и т. п.).

I  12.8. Ввоз контейнеров, ящиков с оборудованием, техникой, приборами и другим
содержимым производится по товарно-транспортным накладным или служебным 
запискам за подписью руководителя подразделения и согласовывается с начальником 
отдела обеспечения безопасности.

12.9. Вынос и вывоз оборудования, приборов, техники и др. осуществляется на 
основании требования (накладной) установленного образца, подписанного 
руководителем подразделения и материально ответственным лицом и скрепленного 
печатью Университета.

Отделу обеспечения безопасности предоставляется право проверки соответствия 
вывозимого и ввозимого транспортными средствами (а также выносимого и вносимого) 
груза или ручной клади, указанным в товарно-транспортных накладных, материальных 
пропусках или иных документах на сопровождение груза.

При отсутствии поименованных выше документов, в порядке исключения, сверка 
может производиться согласно устному заявлению водителя, владельца транспортного 
средства или ручной клади, иного лица, сопровождающего груз. В этом случае по 
требованию работника отдела или владельца (сопровождающего груз лица) может 
составляться опись материальных ценностей, выявленных в ходе проверки.
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12.10. В целях поддержания требований Правил внутреннего трудового распорядка 
и других локальных нормативных документов в Университете в вечернее и ночное 
время, а также в выходные и праздничные дни назначаются дежурные - ответственный 
дежурный. Все распоряжения ответственного дежурного лицами, находящимися на 
территории Университета, подлежат исполнению в обязательном порядке и, особенно, 
при ликвидации угрозы возникновения чрезвычайных ситуаций.

12.11. Отдел обеспечения безопасности, инженер по охране труда имеют право 
составлять акты на работников Университета и структур любой формы собственности, 
расположенных на территории Университета, студентов и других обучающихся, 
находящихся на территории Университета, о нарушении ими Правил внутреннего 
трудового распорядка, Правил пожарной безопасности и ходатайствовать о привлечении 
виновных к дисциплинарной ответственности.

13. Заключительные положения.

13.1. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника с 
настоящими Правилами под роспись.

13.2. Настоящие Правила регламентируют порядок поведения всех Работников, а 
также Работодателя, его представителей, взаимоотношения между ними, их обязанности 
и права.

13.3. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для выполнения 
всеми работниками Университета в пределах их компетенции. Нарушение, а также 
несоблюдение Правил служит основанием для привлечения виновного в этом лица к 
дисциплинарной ответственности.

13.4. В случае изменения Трудового кодекса РФ, иных актов действующего 
трудового законодательства необходимо руководствоваться положениями 
законодательства (до внесения изменений и дополнений в настоящие Правила).

13.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам принимаются в порядке, 
предусмотренном для принятия Правил внутреннего трудового распорядка.


