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В соответствии с Конституцией Российской Федерации каждый гражданин имеет право на труд в условиях, 

отвечающих требованиям безопасности и гигиены, на вознаграждение за труд без какой бы то ни было 

дискриминации и не ниже минимального размера оплаты труда, установленного законом в соответствии с 

прожиточным минимумом, а также право на защиту от безработицы. Работающему по трудовому договору га-

рантируются установленные федеральными законами продолжительность рабочего времени, выходные и 

праздничные дни, ежегодный оплачиваемый отпуск, сокращенный рабочий день для ряда профессий и производств и 

др. 

1 Общие положения 
1.1 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка (далее по тексту – 

Правила) призваны способствовать укреплению трудовой дисциплины, 

рациональному использованию рабочего времени, повышению производительности 

труда, эффективности деятельности организации и работников в федеральном 

государственном бюджетном образовательном учреждении высшего образования 

«Уфимский государственный институт искусств имени Загира Исмагилова» (далее – 

Институт). 

1.2 Настоящие правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом 

Российской Федерации, федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской Федерации",  другими нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и Республики Башкортостан, Уставом Института, 

локальными нормативными актами Института. 

1.3 Дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с действующим 

законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, 

настоящими Правилами и иными локальными нормативными актами.  

1.4 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка являются 

локальным нормативным актом Института, регламентирующим в соответствии с 

федеральными законами порядок приема 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 в организации. 

1.5 Настоящие правила внутреннего трудового распорядка 

распространяются на всех работников Института и являются Приложением №1 к 

Коллективному договору Института. 

 

2 Порядок приема на работу 

2.1 Основанием для приема на работу к Работодателю служит трудовой 

договор, заключаемый с лицом, обратившимся с соответствующим письменным 

заявлением и предъявившим следующие документы: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

– трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 

Трудового Кодекса РФ),  за исключением случаев, когда: 

а) работник поступает на работу на условиях совместительства; 

б) трудовой договор заключается с лицом, поступающим на работу, впервые; 

в) трудовая книжка у лица, поступающего на работу, отсутствует (например, в 

связи с утратой) либо непригодна к дальнейшему использованию по назначению. 

 

 



  

 

При заключении трудового договора впервые работодателем оформляется 

трудовая книжка (за исключением случаев, если в соответствии с настоящим 

Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка на работника не 

оформляется). В случае, если на лицо, поступающее на работу впервые, не был 

открыт индивидуальный лицевой счет, работодателем представляются в 

соответствующий территориальный орган Пенсионного фонда Российской 

Федерации сведения, необходимые для регистрации указанного лица в системе 

индивидуального (персонифицированного) учета. 

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 (за исключением случаев, если в 

соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом трудовая книжка 

на работника не ведется). 

При заключении трудового договора впервые, а также 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. 

– страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, 

– документы воинского учета, за исключением случая, когда лицо, 

поступающее на работу, не является военнообязанным (не подлежит призыву на 

военную службу); 

– документ об образовании, о квалификации или наличии у лица, 

поступающего на работу, специальных знаний (при поступлении на работу, 

требующую специальных знаний); 

– медицинскую справку, содержащей сведения о проведении медицинского 

осмотра в соответствии с перечнем врачей-специалистов, лабораторных и 

функциональных исследований, установленным Приказом Минздрава России от 

28.01.2021 N 29н "Об утверждении Порядка проведения обязательных 

предварительных и периодических медицинских осмотров работников, 

предусмотренных частью четвертой статьи 213 Трудового кодекса Российской 

Федерации, перечня медицинских противопоказаний к осуществлению работ с 

вредными и (или) опасными производственными факторами, а также работам, при 

выполнении которых проводятся обязательные предварительные и периодические 

медицинские осмотры"; 

– при приеме на работу, связанную с педагогической деятельностью, 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. 

consultantplus://offline/main?base=PAP;n=31036;fld=134


  

2.2 Представленные лицом, поступающим на работу, документы подлежат 

предварительной проверке начальником отдела кадрового, информационно-

аналитического и организационного обеспечения. 

2.3 При появлении сомнений в подлинности документов или содержащихся 

в них сведений направляется запрос в организацию (учреждение или предприятие), 

выдавшей соответствующий документ. От лица, поступающего на работу, в этой 

связи запрашиваются письменные объяснения. До получения документального 

подтверждения подлинности документов (сведений), вызывающих сомнения, 

процедура заключения трудового договора приостанавливается. 

2.4 Лицу, поступающему на работу, может быть отказано в заключении 

трудового договора для выполнения определенной должности (работы, трудовой 

функции), если: 

– у лица, поступающего на работу, имеются документально подтвержденные 

медицинские противопоказания для выполнения должности (работы, трудовой 

функции), которую ему предполагается поручить в соответствии с трудовым 

договором. 

– в отношении лица, поступающего на работу, действует вступивший в 

законную силу приговор суда о лишении права занимать определенные должности 

(заниматься определенной деятельностью) в соответствии с трудовым договором. 

– в отношении лица, поступающего на работу, действует вступившее в 

законную силу постановление уполномоченного органа (должностного лица) об 

административном наказании, исключающем возможность исполнения 

соответствующих обязанностей в соответствии с трудовым договором. 

– у лица, поступающего на работу, отсутствует надлежащим образом 

оформленный (удостоверенный) документ об образовании (квалификации) или о 

наличии специальных знаний, если выполнение поручаемой в соответствии с 

трудовым договором работы (трудовой функции) требует таких знаний в 

соответствии с федеральным законом или иным нормативно-правовым актом. 

– у лица, поступающего на работу, истек срок действия (приостановлено 

действие на срок свыше необходимого для документального оформления приема на 

работу) специального права (лицензии, права на управление транспортным 

средством и др.), либо лицо, поступающее на работу, лишено такого специального 

права, вследствие чего невозможно выполнение поручаемой ему работы (трудовой 

функции). 

– лицо, поступающее на работу, отказывается от предварительного 

ознакомления с локальными нормативными актами, действующими у работодателя, 

а равно от предусмотренного в соответствии с законом обязательного медицинского 

осмотра (освидетельствования). 

2.5 Заключению трудового договора с профессорско-преподавательским 

составом, научными работниками Института предшествует проведение конкурса в 

порядке, предусмотренном  Приказом  Минобрнауки России от 02.09.2015 N 937 

"Об утверждении перечня должностей научных работников, подлежащих 

замещению по конкурсу, и порядка проведения указанного конкурса" и приказом 

Минобрнауки России от 02.09.2015 N 937 "Об утверждении перечня должностей 

научных работников, подлежащих замещению по конкурсу, и порядка проведения 



  

указанного конкурса". 

Заключению трудового договора с деканом факультета и заведующим 

кафедрой предшествует проведение выборов в порядке, предусмотренном  

соответствующими положениями, утвержденными ректором Института.  

2.6 Если никаких правовых препятствий для заключения трудового 

договора не выявлено, лицо, поступающее на работу, и Работодатель приступают к 

согласованию условий трудового договора. 

2.7 В трудовом договоре указываются:  

– фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя (фамилия, 

имя, отчество работодателя - физического лица), заключивших трудовой договор; 

– сведения о документах, удостоверяющих личность работника и работодателя 

- физического лица; 

– идентификационный номер налогоплательщика (для работодателей, за 

исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными 

предпринимателями); 

– сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и 

основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 

– место и дата заключения трудового договора. 

Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие 

условия: 

 место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, 

представительстве или ином обособленном структурном подразделении 

организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием 

обособленного структурного подразделения и его местонахождения; 

трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным 

расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный 

вид поручаемой работнику работы). Если в соответствии с настоящим Кодексом, 

иными федеральными законами с выполнением работ по определенным 

должностям, профессиям, специальностям связано предоставление компенсаций и 

льгот либо наличие ограничений, то наименование этих должностей, профессий или 

специальностей и квалификационные требования к ним должны соответствовать 

наименованиям и требованиям, указанным в квалификационных справочниках, 

утверждаемых в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации, 

или соответствующим положениям профессиональных стандартов; 

дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - 

также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для 

заключения срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или 

иным федеральным законом; 

условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада 

(должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты); 

режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он 

отличается от общих правил, действующих у данного работодателя); 

гарантии и компенсации за работу с вредными и (или) опасными условиями 

труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с 

указанием характеристик условий труда на рабочем месте; 

consultantplus://offline/ref=E24775FA75C5A1E7E06802C92768942B6245D52E09F5784691BD0F5111O6E
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условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, 

разъездной, в пути, другой характер работы); 

условия труда на рабочем месте; 

условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами; 

другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права. 

 Если при заключении трудового договора в него не были включены какие-

либо вышеперечисленные сведения и (или) условия, то это не является основанием 

для признания трудового договора незаключенным или его расторжения. Трудовой 

договор должен быть дополнен недостающими сведениями и (или) условиями. При 

этом недостающие сведения вносятся непосредственно в текст трудового договора, 

а недостающие условия определяются приложением к трудовому договору либо 

отдельным соглашением сторон, заключаемым в письменной форме, которые 

являются неотъемлемой частью трудового договора. 

В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, не 

ухудшающие положение работника по сравнению с установленным трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными 

нормативными актами, в частности: 

– об уточнении места работы (с указанием структурного подразделения и его 

местонахождения) и (или) о рабочем месте; 

– об испытании; 

– о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, 

коммерческой и иной); 

– об обязанности работника отработать после обучения не менее 

установленного договором срока, если обучение проводилось за счет средств 

работодателя; 

– о видах и об условиях дополнительного страхования работника; 

– об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи; 

– об уточнении применительно к условиям работы данного работника прав и 

обязанностей работника и работодателя, установленных трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права. 

По соглашению сторон в трудовой договор могут также включаться права и 

обязанности работника и работодателя, установленные трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права, локальными нормативными актами, а также права и 

обязанности работника и работодателя, вытекающие из условий коллективного 

договора, соглашений. Невключение в трудовой договор каких-либо из указанных 

прав и (или) обязанностей работника и работодателя не может рассматриваться как 

отказ от реализации этих прав или исполнения этих обязанностей.  

2.8 После согласования условий трудового договора Работодатель обязан 

ознакомить лицо, поступающее на работу, с локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с предстоящей трудовой деятельностью данного лица: 



  

а) с должностной инструкцией (под роспись) по должности; 

б) с правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, 

иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой 

функции работника; 

в) с инструкцией по охране труда, провести инструктаж по технике 

безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной 

охране и другим правилам по охране труда (под роспись); 

г) сообщить об обязанности по сохранению сведений, составляющих 

коммерческую или служебную тайну Института и ответственности за ее 

разглашение или передачу другим лицам. 

Об ознакомлении с локальными нормативными актами работник 

расписывается в трудовом договоре (журнале ознакомления с локальными актами). 

2.9 Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания работником и 

работодателем, если иное не установлено трудовым договором, либо со дня 

фактического допущения работника к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя.  

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается 

заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению 

работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан 

оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее трех рабочих 

дней со дня фактического допущения к работе.  

2.10 Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. 

Если в трудовом договоре не оговорен день начала работы, то работник 

должен приступить к работе на следующий рабочий день после вступления 

договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, установленный в 

настоящем пункте Правил, то Работодатель имеет право аннулировать трудовой 

договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 

Аннулирование трудового договора не лишает работника права на получение 

обеспечения по обязательному социальному страхованию при наступлении 

страхового случая в период со дня заключения трудового договора до дня его 

аннулирования. 

2.11 В трудовом договоре может предусматриваться условие об испытании 

работника, в соответствии с действующим законодательством, в целях проверки его 

соответствия поручаемой работе. Отсутствие в трудовом договоре условия об 

испытании означает, что работник принят без испытания. 

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 образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

– 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 настоящим Кодексом, иными 

федеральными законами, коллективным договором. 

Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей 

организаций, их заместителей, главных бухгалтеров и их заместителей, 

руководителей филиалов, представительств и иных обособленных структурных 

подразделений Института - шести месяцев, если иное не установлено федеральными 

законами. 

При неудовлетворительном результате испытания работодатель имеет право 

до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

предупредив его об этом в письменной форме не позднее чем за три дня с указанием 

причин, послуживших основанием для признания этого работника не выдержавшим 

испытание. Решение работодателя работник имеет право обжаловать в суд. 

При неудовлетворительном результате испытания расторжение трудового 

договора производится без учета мнения соответствующего профсоюзного органа и 

без выплаты выходного пособия. 

Если срок испытания истек, а работник продолжает работу, то он считается 

выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора 

допускается только на общих основаниях. 

Если в период испытания работник придет к выводу, что предложенная ему 

работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой 

договор по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в 

письменной форме за три дня. 

2.12 Прием на работу оформляется приказом ректора в соответствии с 

Унифицированными формами первичной учетной документации по учету труда и 

его оплаты, утвержденными в установленном порядке (далее - Унифицированные 

формы). 

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный 

срок со дня фактического начала работы. 

По требованию работника работодатель обязан выдать ему надлежаще 

заверенную копию указанного приказа. 

2.13 Изменение ранее определенных условий трудового договора 

допускается на основании письменного соглашения сторон, которое после вступает 

в действие с даты подписания Работником и Работодателем и в дальнейшем 

рассматривается в качестве неотъемлемой части трудового договора. 

2.14 На всех работников, проработавших свыше пяти дней, в случае если 

работа в организации является для работника основной, ведутся трудовые книжки 



  

установленного образца. Трудовая книжка является основным документом о 

трудовой деятельности и трудовом стаже работника. 

Форма, порядок ведения и хранения трудовых книжек, а также порядок 

изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения ими работодателей 

устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

 

3  Порядок перевода на работу 

3.1 Перевод 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. Перевод на другую работу 

допускается только с письменного согласия работника, за исключением следующих 

случаев: 

– в случае катастрофы природного или техногенного характера, 

производственной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, 

голода, 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 переведен без его согласия на срок 

до одного месяца на не обусловленную трудовым договором работу у того же 

работодателя для предотвращения указанных случаев или устранения их 

последствий; 

– в случаях простоя (временной приостановки работы по причинам 

экономического, технологического, технического или организационного характера), 

необходимости 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, допускается 

перевод работника без его согласия на срок до одного месяца на не обусловленную 

трудовым договором работу у того же работодателя. При этом перевод на работу, 

требующую более низкой квалификации, допускается только с письменного 

согласия работника. 

При переводах, осуществляемых в указанных выше случаях, оплата труда 

работника производится по выполняемой работе, но не ниже среднего заработка по 

прежней работе. 

По соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, работник может 

быть временно переведен на другую работу у того же работодателя на срок до 

одного года, а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения 

временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом 

сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу. Если по 

окончании срока перевода прежняя работа работнику не предоставлена, а он не 

потребовал ее предоставления и продолжает работать, то условие соглашения о 

временном характере перевода утрачивает силу и перевод считается постоянным. 

3.2 По письменной просьбе работника или с его письменного согласия 

может быть осуществлен перевод работника на постоянную работу к другому 



  

работодателю. При этом трудовой договор по прежнему месту работы 

прекращается. 

Не требует согласия работника перемещение его у того же работодателя на 

другое рабочее место, в другое структурное подразделение, расположенное в той же 

местности, поручение ему работы на другом механизме или агрегате, если это не 

влечет за собой изменения определенных сторонами условий трудового договора. 

Запрещается переводить и перемещать работника на работу, 

противопоказанную ему по состоянию здоровья. 

3.3 В случае, когда работник нуждается  в переводе на другую работу в 

соответствии с медицинским заключением, работодатель принимает следующие 

меры: 

Если работник нуждается в соответствии с медицинским заключением во 

временном переводе на другую работу на срок до четырех месяцев, работодатель 

обязан предложить работнику другую имеющуюся у работодателя работу, не 

противопоказанную работнику по состоянию здоровья. Если работник отказывается 

от перевода либо соответствующая работа у работодателя отсутствует, то 

работодатель обязан на весь указанный в медицинском заключении срок отстранить 

работника от работы с сохранением места работы (должности). В период 

отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением 

случаев, предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами.  

Если в соответствии с медицинским заключением работник нуждается во 

временном переводе на другую работу на срок более четырех месяцев или в 

постоянном переводе, то при его отказе от перевода либо отсутствии у работодателя 

соответствующей работы трудовой договор прекращается в соответствии с пунктом 

8 части первой статьи 77 ТК РФ. 

 

4  Порядок увольнения 

4.1 Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации. Трудовой договор 

может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным иными 

федеральными законами. 

4.2 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на 

неопределенный срок, предупредив об этом работодателя письменно за две недели. 

По соглашению сторон трудовой договор может быть расторгнут и до истечения 

срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе 

обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в 

образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях 

установленного  нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых 

актов, содержащих нормы трудового права условий коллективного договора, 

соглашение или трудового договора, работодатель обязан расторгнуть трудовой 

договор в срок, указанный в заявлении работника. 

4.3 Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях, 

предусмотренных в ст.81 Трудового кодекса РФ с учетом следующих положений: 

При ликвидации представительств, филиалов, иного обособленного 



  

структурного подразделения Института, расположенного в другой местности, 

расторжение трудовых договоров с работниками этого подразделения производится 

по правилам, предусмотренным  для случаев ликвидации организации.  

4.4 При принятии решения о возможном расторжении трудовых договоров 

с работниками по сокращению численности или штата работников работодатель 

обязан в письменной форме сообщить об этом Профкому сотрудников Института не 

позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в 

случае если решение о сокращении численности или штата работников Института 

может привести к массовому увольнению работников - не позднее, чем за три 

месяца до начала проведения соответствующих мероприятий.  

Увольнение штатных работников профессорско-преподавательского состава, 

связанное с сокращением штатов, по инициативе работодателя допускается только 

по окончании учебного года. 

4.5 При проведении аттестации, которая может послужить основанием для 

увольнения работников в результате несоответствия работника занимаемой 

должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, 

подтвержденной результатами аттестации, в состав аттестационной комиссии в 

обязательном порядке включается представитель Профкома сотрудников Института. 

 Аттестация работников производится в порядке, предусмотренном в 

Положении об аттестации работников Института, принятом на Ученом Совете и 

утвержденным ректором. 

4.6 Прекращение трудового договора оформляется приказом в соответствии 

с Унифицированными формами. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в 

точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со 

ссылкой на соответствующие пункт, часть, статью Трудового Кодекса РФ. При 

расторжении трудового договора по инициативе работника в связи с болезнью, 

инвалидностью, уходом на пенсию по старости, с зачислением в высшее или 

среднее специальное учебное заведение и по другим причинам, с которыми 

законодательство связывает  предоставление определенных льгот и преимуществ, 

запись об увольнении в трудовую книжку вносится с указанием этих причин. 

При увольнении трудовая книжка выдается работнику в день увольнения. 

 

5  Основные права и обязанности работников Института 

5.1 Все работники  Института обязаны  

– добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

него трудовым договором; 

– соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка; 

– соблюдать трудовую дисциплину; 

– выполнять установленные нормы труда; 

– соблюдать требования охраны труда; 

– проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования) в случаях, предусмотренных действующим законодательством; 

– бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 



  

– незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя; 

– работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу 

порядка в Института; своевременно и точно выполнять приказы и распоряжения 

администрации. 

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором 

и настоящими правилами.  

5.2 Педагогические работники Института обязаны 

– обеспечивать высокую эффективность педагогического и научно-

исследовательского процесса; 

– формировать у обучающихся профессиональные качества по 

избранному направлению подготовки (специальности), гражданскую позицию, 

способность к труду и жизни в условиях современной цивилизации и демократии; 

– развивать у обучающихся интеллектуальные и творческие способности, 

самостоятельность, инициативу, ответственность; 

– систематически, не реже одного раза в 3 года, повышать свою 

квалификацию; 

– соблюдать положения настоящего Устава, Правила внутреннего 

трудового распорядка, действующие в Институте положения и инструкции, бережно 

относиться к имуществу, духовным и материальным ценностям Института; 

– следовать общепринятым в среде работников культуры, искусства и 

ученых нравственным и этическим нормам; 

– содействовать повышению авторитета Института, сохранению ее 

традиций и наследия, недопущению неправомерного использования 

интеллектуальной собственности Института; 

– своим поведением служить для обучающихся примером ответственного 

творческого отношения к труду, интеллигентности. 

5.3 Работники Института имеют следующие права:  

– на условия, обеспечивающие профессиональную деятельность; 

– на свободу выбора и использования методик обучения, воспитания и 

методов научного исследования; 

– избирать и быть избранными в органы управления Института; 

– на участие в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности 

Института и ее подразделений; 

– на бесплатное пользование библиотекой Института, информационными 

фондами Института, услугами учебных, научных и других подразделений 

Института; 

– педагогические работники, работающие по программам высшего 

образования, имеют право на длительный отпуск, неоплачиваемый или 

оплачиваемый за счет внебюджетных средств Института, сроком до одного года и 

предоставляемый не реже, чем через каждые десять лет непрерывной 

преподавательской работы в Институте. Отпуск предоставляется приказом ректора 

на основании рекомендации Ученого совета Института. Для оформления отпуска 



  

кафедра представляет Ученому совету Института мотивированное ходатайство. 

Ученый совет Института принимает решение-рекомендацию с указанием времени и 

срока предоставления отпуска;  

– на различные формы морального и материального поощрения за 

успешные результаты педагогической, творческой, научной и другой деятельности; 

– на повышение квалификации в установленном порядке, в том числе в 

системе подготовки и переподготовки научно-педагогических кадров; 

– принимать участие во всех видах творческих и научно-

исследовательских работ, конференциях, симпозиумах, представлять свои работы 

для публичного исполнения, воспроизведения посредством аудиовизуальных 

средств, публикаций; 

– на участие в международных конференциях, конкурсах, концертах, 

фестивалях, симпозиумах, выступая на них с докладами, сообщениями, 

концертными программами; 

– на научные, творческие и учебные командировки и стажировки в 

образовательных организациях зарубежных стран, на публикацию научных и 

творческих работ в иностранных журналах, книгах, нотных и других изданиях. 

Научные работники Института, кроме того, имеют право быть избранными в 

состав различных академий наук Российской Федерации и зарубежных государств. 

 
6  Основные права и обязанности работодателя 

6.1 Работодатель имеет право: 

– заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 

порядке и на условиях, которые установлены 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 и других работников, соблюдения 

настоящих правил внутреннего трудового распорядка; 

– привлекать работников к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами; 

– принимать локальные нормативные акты; 

– создавать объединения работодателей в целях представительства и 

защиты своих интересов и вступать в них; 

– иные права, предусмотренные трудовым законодательством, 

коллективным договором, соглашениями, трудовым договором и настоящими 

правилами. 

6.2 Работодатель обязан: 

– соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные 

нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и  трудовых 

договоров; 

– предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

– обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

– обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 



  

документацией, спецодеждой, спецобувью и иными средствами индивидуальной 

защиты, а также средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых 

обязанностей; 

– принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового 

права, по согласованию либо с учетом мнения профкома в случаях, 

предусмотренных законодательством, коллективными договорами, соглашениями и 

настоящими правилами; 

– обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

– выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные коллективным договором, настоящими правилами 

внутреннего трудового распорядка, трудовым договором; 

– совершенствовать организацию оплаты труда, обеспечивать 

материальную заинтересованность в общих итогах работы; 

– вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный 

договор в порядке, установленном законом; 

– предоставлять представителям работников полную и достоверную 

информацию, необходимую для заключения коллективного договора, соглашения и 

контроля за их выполнением; 

– создавать комиссию по трудовым спорам; 

– своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права; 

– рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, 

иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и 

иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать 

меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и  

представителям; 

– создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении 

Института в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и 

коллективным договором формах; 

– создавать условия, необходимые для соблюдения работниками 

дисциплины труда;  

– обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 

ими трудовых обязанностей; 

– обеспечивать улучшение торгово-бытового обслуживания и питания 

непосредственно в Институте; 

– осуществлять обязательное социальное, пенсионное, медицинское 

страхование работников в порядке, установленном законами; 

– возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 

трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред, а порядке и на 

условиях, которые установлены федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами; 

– создавать условия для осуществления деятельности профсоюзной 

организации, предусмотренные законодательством, а также коллективным 

договором; 



  

– исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 

законодательством, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором 

и настоящими правилами. 

6.3 Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 

работника: 

– появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

токсического опьянения; 

– не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и 

навыков в области охраны труда; 

– не прошедшего в установленном порядке обязательный 

предварительный или периодический медицинский осмотр;  

– при выявлении в соответствии с медицинским заключением 

противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым 

договором; 

– и в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами. 

В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата 

работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 

действующим законодательством. В случаях отстранения от работы работника, 

который не прошел обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда 

либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по 

своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за 

простой по вине работодателя. 

 

7  Режим работы и режим отдыха 
7.1 Продолжительность рабочего времени: 

7.1.1 Рабочее время всех категорий работников Института не превышает 

установленную действующим законодательством нормальную продолжительность 

рабочего времени. 

7.1.2 Для административно-управленческого, учебно-вспомогательного и 

прочего обслуживающего персонала Института устанавливается рабочая неделя 

продолжительностью 40 часов в неделю. 

Для работников профессорско-преподавательского состава устанавливается 

рабочая неделя продолжительностью 36 часов в неделю. 

Продолжительность рабочего времени для концертмейстеров составляет  не 

более 24 часов в неделю. 

Сокращенная продолжительность рабочего времени устанавливается:  

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

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

в неделю;  

-для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет –  не более  

35 часов в неделю; 

-для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями 

труда – не более 36 часов в неделю в порядке, установленном Правительством РФ.  

7.2 Режим работы: 



  

7.2.1 Для административно-управленческого и прочего обслуживающего 

персонала, за исключением работников, которым установлен иной график рабочего 

времени (пункт 4.1.5 Коллективного договора), устанавливается 8 часовой рабочий 

день при пятидневной рабочей неделе: 

Начало рабочего дня – 9.00; 

Перерыв для обеда и отдыха – 13.00-14.00; 

Окончание рабочего дня – 18.00. 

С согласия ректора руководитель структурного подразделения вправе 

устанавливать иной график работы с обязательным соблюдением 8-часового 

рабочего дня. 

7.2.2 Для профессорско-преподавательского состава устанавливается 

шестидневная рабочая неделя. Режим рабочего времени лиц из числа профессорско-

преподавательского состава Института в пределах 36-часовой рабочей недели 

определяется с учетом выполнения преподавательской работы, а также 

осуществления научно-исследовательской, творческо-исполнительской, опытно-

конструкторской, учебно-методической, консультационной, организационно-

методической, воспитательной, физкультурной, спортивно-оздоровительной работы. 

Режим выполнения преподавательской работы регулируется расписанием 

учебных занятий. Объем преподавательской работы каждого преподавателя 

определяется Институтом самостоятельно в зависимости от квалификации 

работника и профиля кафедры и не может превышать 900 часов в учебном году. 

Для выполнения преподавателем обязанностей, связанных с научно-

исследовательской, творческо-исполнительской, опытно-конструкторской работой, 

а также учебно-методической, организационно-методической, воспитательной, 

физкультурной, спортивно-оздоровительной деятельностью, заведующий кафедрой 

вправе устанавливать 1 день дежурства на кафедре еженедельно. 

Продолжительность рабочего времени в день дежурства составляет 6 часов. 

Профессорско-преподавательскому составу разрешается работа по 

совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности. 

При неявке на работу преподавателя администрация обязана немедленно 

принять меры к замене его другим преподавателем. 

7.2.3 Учет рабочего времени 

 Работодатель ведет учет рабочего времени, отработанного работниками всех 

категорий в соответствии с установленным порядком. В подразделении назначается 

работник, ответственный за ведение табеля учета рабочего времени. 

Для работников, работающих в условиях сменного графика, устанавливается 

суммированный учет рабочего времени с установлением отчетного периода в год. 

Сверхурочная работа (при наличии таковой) оплачивается в конце каждого года на 

основании табеля учета рабочего времени.  

7.2.4 С письменного согласия работника ему может быть поручено 

выполнение, в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) 

наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы по 

другой или такой же профессии (должности) за дополнительную оплату. При этом 

поручаемая работнику дополнительная работа может осуществляться путем 



  

совмещения профессий (должностей) либо путем расширения зон обслуживания, 

увеличения объема работ.   

7.2.5 Размер доплаты устанавливается по соглашению сторон трудового 

договора с учетом содержания и (или) объема дополнительной работы. 

7.2.6 Срок, в течение которого работник будет выполнять дополнительную 

работу, ее содержание и объем устанавливаются работодателем с письменного 

согласия работника. 

7.2.7 Работник имеет право досрочно отказаться от выполнения 

дополнительной работы, а работодатель - досрочно отменить поручение о ее 

выполнении, предупредив об этом другую сторону в письменной форме не позднее, 

чем за три рабочих дня. 

7.2.8 По соглашению между Работником и Работодателем могут 

устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии неполный рабочий 

день или неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего 

времени оплата труда работника производится пропорционально отработанному им 

времени или в зависимости от выполненного им объема работ. 

7.2.9 Работодатель имеет право в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, привлекать работника к работе за пределами продолжительности 

рабочего времени, установленной для данного работника в соответствии с 

Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, коллективным договором, 

соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором (далее – 

установленная для работника продолжительность рабочего времени): 

– для сверхурочной работы (ст. 99 ТК РФ); 

– если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня (ст. 101 

ТК РФ). 

7.2.10 К должностям с ненормированным рабочим днем, при котором 

отдельные работники могут по распоряжению ректора при необходимости 

эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами 

нормальной продолжительности рабочего времени, относятся: 

– первые руководители структурных  подразделений; 

– должности, представленные руководителями структурных подразделений, 

и утвержденные приказом ректора Института. 

7.2.11 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, 

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 

consultantplus://offline/ref=F99E5F0CE01363C181877C870D276E531DCAF890D51675764F0298D428E35AC31CCDEA54D0d7x2L
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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.  

7.2.12 Не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных 

женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий работников. 

Привлечение к сверхурочной работе инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте 

до трех лет, допускается только с их письменного согласия.  

7.2.13 Сверхурочная работа оплачивается за первые два часа работы не 

менее чем в полуторном размере, за последующие часы - не менее чем в двойном 

размере. По желанию работника сверхурочная работа вместо повышенной оплаты 

может компенсироваться предоставлением дополнительного времени отдыха, но не 

менее времени, отработанного сверхурочно. 

7.2.14 Продолжительность рабочего дня или смены, непосредственно 

предшествующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.2.15 Продолжительность работы в ночное время сокращается на один час. 

Ночным считается время с 22 часов до 6 часов. 

7.2.16 Не сокращается продолжительность работы в ночное время для 

работников, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего 

времени, а также для работников, принятых специально для работы в ночное время. 

Работодатель может привлечь работника к работе в ночное время только с его 

письменного согласия.   

7.2.17 По заявлению работника работодатель вправе разрешить ему работу в 

Институте по другому трудовому договору по иной профессии, специальности или 

должности за пределами нормальной продолжительности рабочего времени в 

порядке внутреннего совместительства. 

7.3 Время отдыха 

7.3.1 Время отдыха  в себя включает: 

– перерывы в течение рабочего дня (смены); 

– ежедневный (междусменный) отдых; 

– выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

– нерабочие праздничные дни; 

– отпуска. 

7.3.2 В течение рабочего дня  работнику предоставляется перерыв для отдыха 

и питания продолжительностью не более  одного часа и не менее 30 минут, который 

в рабочее время не включается. 

7.3.3 Нерабочими праздничными днями являются: 

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; 



  

12 июня - День России; 

11 октября - День Республики; 

4 ноября - День народного единства; 

Ураза - байрам; 

Курбан - байрам. 

Даты проведения праздников Ураза - байрам и Курбан - байрам ежегодно 

объявляются Правительством Республики Башкортостан не позднее чем за три 

месяца до их наступления. 

7.3.4 В Институте общим выходным днем является воскресенье. При пя-

тидневной рабочей неделе вторым выходным днем является суббота. При 

совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится 

на следующий рабочий день. 

Режим гибкого рабочего времени для каждого подразделения, а также рабочее 

время и время отдыха работников транспорта устанавливается приказом Ректора. 

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день 

переносится на следующий после праздничного рабочий день, если Правительством 

РФ и РБ не установлены иные сроки переноса. 

7.3.5 Привлечение работника к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни производится с  письменного согласия.   

7.3.6 Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни без их согласия допускается в следующих случаях: 

1) для предотвращения катастрофы, производственной аварии либо 

устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

2) для предотвращения несчастных случаев, уничтожения или порчи 

имущества работодателя, государственного или муниципального имущества; 

3) для выполнения 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 работе в выходные и нерабочие праздничные 

дни допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного 

органа первичной профсоюзной организации. 

7.3.7 Привлечение к работе в выходные и нерабочие праздничные дни 

инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только при 

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

медицинским заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в 

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

отказаться от работы в выходной или нерабочий праздничный день. 

7.3.8 Работникам Института предоставляются ежегодные основные 

оплачиваемые отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего 

заработка продолжительностью 28 календарных дней.  

7.3.9 Удлиненный ежегодный основной оплачиваемый отпуск 



  

продолжительностью более 28 календарных дней предоставляется   работникам в 

возрасте до восемнадцати лет (продолжительностью 31 календарный день в удобное 

для них время), а также следующим работникам: ректору, проректорам, 

педагогическим работникам, ученому секретарю (продолжительностью 56 

календарных дней). При этом продолжительность ежегодного основного 

удлиненного оплачиваемого отпуска для проректоров и ученого секретаря 

составляет 56 календарных дней при условии ведения ими в учебном году в  

Институте преподавательской работы в объеме не менее 150 часов. 

Педагогический работник имеет 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. 

Работники, осваивающие программы подготовки научно-педагогических 

кадров в аспирантуре (адъюнктуре), программы ординатуры и программы 

ассистентуры-стажировки по заочной форме обучения, имеют право на: 

дополнительные отпуска по месту работы продолжительностью 30 

календарных дней в течение календарного года с сохранением среднего заработка. 

При этом к указанному дополнительному отпуску работника добавляется время, 

затраченное на проезд от места работы до места обучения и обратно с сохранением 

среднего заработка. Указанный проезд оплачивает работодатель; 

один свободный от работы день в неделю с оплатой его в размере 50 процентов 

получаемой заработной платы. Работодатель вправе предоставлять работникам по 

их желанию на последнем году обучения дополнительно не более двух свободных 

от работы дней в неделю без сохранения заработной платы. 

Работники, допущенные к соисканию ученой степени кандидата наук или 

доктора наук, имеют право на предоставление им в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, дополнительного отпуска по месту работы 

продолжительностью соответственно три и шесть месяцев с сохранением среднего 

заработка. 

7.3.10 Работникам с ненормированным рабочим днем устанавливается  

дополнительный ежегодный оплачиваемый отпуск (Приложение №1). 

Дополнительные ежегодные оплачиваемые отпуска иным категориям работников 

предоставляются в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством и 

коллективным договором. 

7.3.11 Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается 

администрацией Института с учетом необходимости обеспечения нормального хода 

работы Института и благоприятных условий для отдыха работников. График 

отпусков составляется в подразделениях Института, утверждается ректором 

Института с учетом мнения выборного профсоюзного органа Института не позднее, 

чем за 2 недели до наступления календарного года, и доводится до сведения всех 

работников под расписку за 2 недели до его начала. 

Профессорско-преподавательскому составу ежегодный отпуск 

предоставляется, как правило, в летний каникулярный период. В конце учебного 

года (до ухода в отпуск) преподавателям сообщается их годовая нагрузка в новом 



  

учебном году. 

Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных законами, 

ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется по их желанию в удобное для них 

время. 

7.3.12 График отпусков обязателен как для работодателя, так и для 

работника. 

7.3.13 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск, включаются: 

– время фактической работы; 

– время, когда работник фактически не работал, но за  сохранялось место 

работы (должность), в том числе время ежегодного оплачиваемого отпуска, 

нерабочие праздничные дни, выходные дни и другие предоставляемые работнику 

дни отдыха; 

– время вынужденного прогула при незаконном увольнении или отстранении 

от работы и последующем восстановлении на прежней работе; 

– период отстранения от работы работника, не прошедшего обязательный 

медицинский осмотр (обследование) не по своей вине. 

7.3.14 В стаж работы, дающий право на ежегодный основной 

оплачиваемый отпуск, не включаются: 

– время отсутствия работника на работе без уважительных причин, в том 

числе вследствие его отстранения от работы в случаях, предусмотренных статьей 76 

Трудового Кодекса РФ; 

– время отпусков по уходу за ребенком до достижения им установленного 

законом возраста; 

– время предоставляемых по просьбе работника отпусков без сохранения 

заработной платы, если их общая продолжительность превышает 14 календарных 

дней в течение рабочего года. 

В стаж работы, дающий право на ежегодные дополнительные оплачиваемые 

отпуска за работу с вредными и (или) опасными условиями труда, включается 

только фактически отработанное в соответствующих условиях время. 

7.3.15 Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или 

перенесен на другой срок, определяемый Работодателем с учетом пожеланий 

работника, в случаях: 

– временной нетрудоспособности Работника; 

– исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска 

государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством 

предусмотрено освобождение от работы; 

– в других случаях, предусмотренных трудовым законодательством, 

локальными нормативными актами. 

В исключительных случаях, когда предоставление отпуска работнику в 

текущем рабочем году может неблагоприятно отразиться на нормальном ходе 

работы Института, допускается с согласия Работника перенесение отпуска на 

следующий рабочий год.  При этом отпуск должен быть использован не позднее 12 

месяцев после окончания того рабочего года, за который он предоставляется.       

Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение 



  

двух лет подряд. 

7.3.16 По соглашению между работником и работодателем ежегодный 

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

частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. 

7.3.17 Часть отпуска, превышающая 28 календарных дней, по письменному 

заявлению работника может быть заменена денежной компенсацией. 

7.3.18 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. 

7.3.19 О времени начала отпуска работник должен быть извещен не 

позднее, чем за две недели до его начала.  

7.3.20 Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Не 

использованная в связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору 

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

присоединена к отпуску за следующий рабочий год. 

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

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

опасными условиями труда. 

 
8  Меры поощрения и взыскания 

8.1 Работодатель вправе поощрять работников, добросовестно 

исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, 

награждает ценным подарком, почетной грамотой, представляет к званию лучшего 

по профессии). 

 Поощрения объявляются приказом ректора, доводятся до сведения всех 

работников и заносятся в трудовую книжку работника. Записи о премиях, 

предусмотренных системой оплаты труда или выплачиваемых на регулярной 

основе, в трудовые книжки не вносятся. 

8.2 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 

обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия. 

8.3 Работодатель вправе применить следующие дисциплинарные 

взыскания:  

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

8.4 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

8.5 До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих 

дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется 

соответствующий акт. Непредоставление работником объяснения не является 

препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

8.6 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть 



  

применено за: 

– неоднократное неисполнение работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

– однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей: 

а) прогул (отсутствие на рабочем месте без уважительных причин в течение 

всего рабочего дня (смены), независимо о его продолжительности, а также в случае 

отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд 

в течение рабочего дня); 

б) появление на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного 

токсического опьянения; 

в) разглашение 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) совершение 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; 

– совершение виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

–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 ценности в иностранных банках, 



  

расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) 

пользоваться иностранными финансовыми инструментами"; 

– совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого  с продолжением данной работы; 

– принятие необоснованного решения руководителем  организации, его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 

имуществу организации; 

Расторжение трудового договора с педагогическими работниками Института 

производится также по следующим основаниям: 

– повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Института, при 

этом под грубым нарушением Устава может пониматься неисполнение или 

ненадлежащее исполнение педагогическим работником обязанностей, 

предусмотренных уставом: систематические опоздания к началу занятий, срыв 

занятий без уважительных причин или проведение этих занятий на низком 

методическом уровне в связи с неподготовленностью к ним, допущение грубости в 

отношении обучающихся либо воспитанников и др; 

– применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающихся; 

– по другим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом  РФ и иными 

федеральными законами. 

8.7 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 профкома организации. 

Дисциплинарное взыскание 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. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

8.8 Приказ ректора Института о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его 

издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется 

соответствующий акт. 

8.9 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, по 

просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

профкома сотрудников Института, если подвергнутый дисциплинарному взысканию 

не совершил нового проступка. 

К работнику, подвергнутому дисциплинарному взысканию, в период действия 

этого взыскания не могут быть применены меры поощрения, предусмотренные в 



  

Институте. 

8.10 Работодатель обязан рассмотреть заявление профкома о нарушении 

руководителем структурного подразделения, его заместителями законов и иных 

нормативных правовых актов о труде, условий коллективного договора, соглашения 

и сообщить о результатах рассмотрения представительному органу работников. 

В случае если факты нарушений подтвердились, работодатель обязан 

применить к руководителю структурного подразделения, его заместителям 

дисциплинарное взыскание вплоть до увольнения. 

8.11 Сведения о примененных дисциплинарных взысканиях в трудовую 

книжку не записываются, за исключением случаев, когда дисциплинарным 

взысканием является увольнение. 

 

 

9.Порядок формирования и выдачи сведений о трудовой деятельности 

работников 
9.1 С 1 января 2020 года Работодатель  в электронном виде ведет и 

предоставляет в Пенсионный фонд России сведения о трудовой деятельности 

каждого работника. Сведения включают в себя данные о месте работы, трудовой 

функции, датах приема на работу, постоянных переводах, основаниях и причинах 

расторжения договора с работниками, а также другие необходимые сведения.  

9.2. Кадрово-организационная служба отвечает за ведение и предоставление в 

Пенсионный фонд России сведений о трудовой деятельности работников. 

9.3. Сведения о трудовой деятельности за отчетный месяц передаются в 

Пенсионный фонд не позднее 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором 

по сотруднику были кадровые изменения или он подал заявление о продолжении 

ведения бумажной трудовой книжки либо о представлении сведений о трудовой 

деятельности в электронном виде. Если 15 число месяца приходится на выходной 

или нерабочий праздничный день, днем окончания срока считается ближайший 

следующий за ним рабочий день.  

9.4.Сведения о приеме или увольнении работников передаются в Пенсионный 

фонд не позднее рабочего дня, следующего за днем издания приказа о приеме или 

увольнении работника.  

9.5.Работодатель обязан предоставить работнику сведения о трудовой 

деятельности за период работы в организации способом, указанном в заявлении 

работника: на бумажном носителе, заверенные надлежащим способом; в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью (в случае ее наличия у работодателя). Сведения о трудовой деятельности 

предоставляются: в период работы не позднее трех рабочих дней со дня подачи 

этого заявления; при увольнении – в день прекращения трудового договора.  

9.6.Заявление работника о выдаче сведений о трудовой деятельности у 

работодателя может быть подано в письменном виде.  

9.7.В день прекращения трудового договора работнику выдается трудовая 

книжка (в случае ее ведения) или предоставляются сведения о трудовой 

деятельности у работодателя (если работник в установленном законом порядке 



  

отказался от ведения трудовой книжки либо впервые был принят на работу по 

трудовому договору после 31.12.2020).  

9.8.Если выдать трудовую книжку или предоставить сведения о трудовой 

деятельности невозможно из-за отсутствия работника либо его отказа от их 

получения, уполномоченный представитель работодателя направляет работнику 

уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие 

отправить ее по почте или высылает работнику по почте заказным письмом с 

уведомлением сведения о трудовой деятельности на бумажном носителе, 

заверенные надлежащим образом.  

9.10.Работнику, не получившему трудовую книжку после увольнения, она 

выдается на основании его письменного обращения в течение трех рабочих дней со 

дня получения работодателем данного обращения.  

9.11.Если после увольнения работник не получил сведения о трудовой 

деятельности у работодателя, они предоставляются на основании обращения 

работника указанным в нем способом: на бумажном носителе, заверенные 

надлежащим образом, или в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. Срок выдачи - не позднее 

трех рабочих дней со дня такого обращения (в письменной форме или 

направленного по электронной почте.  

9.12.Трудовые книжки (дубликаты трудовых книжек), не полученные 

работниками при увольнении, работодатель хранит до востребования в соответствии 

с требованиями к их хранению, установленными законодательством РФ об 

архивном деле. 

 

10.Дистанционная (удаленная работа) 

 

10.1.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). 

10.2.Под дистанционным работником понимается работник, заключивший 



  

трудовой договор или дополнительное соглашение к трудовому договору по 

выполнению трудовой функции дистанционно, а также работник, выполняющий 

трудовую функцию дистанционно в соответствии с локальным нормативным актом, 

принятым работодателем в соответствии с пунктом 10.10 настоящих Правил. 

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 главой 

49.1 Трудового Кодекса Российской Федерации, разделом 10 настоящих Правил. 

 10.3.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.  

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 указанные в пункте 2.1 настоящих Правил могут быть предъявлены 

работодателю лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме 

электронных документов на официальную электронную почту Института– 

rector@ufaart.ru, если иное не предусмотрено законодательством РФ. 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, 

самостоятельно. 

Ознакомление лица, поступающего на дистанционную работу, с документами, 

предусмотренными частью третьей статьи 68 Трудового Кодекса Российской 

Федерации, 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 Трудовым Кодексом 

Российской Федерации, иными федеральными законом трудовая книжка на 

работника не ведется). 

 10.4.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 

электронной почты позволяющим 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 не 

позднее двух рабочих дней, или срок определенный трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

При осуществлении взаимодействия дистанционного работника и 

работодателя в иной форме (с использование электронной почты) подтверждение 

действий дистанционного работника и работодателя, связанных с предоставлением 

друг другу информации, осуществляется при наличии получение ответного письма 

по электронной почты о получении письма. 

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 по электронной почте. 

В случаях, если в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации 

работник вправе или обязан обратиться к работодателю с заявлением, предоставить 

работодателю объяснения либо другую информацию, дистанционный работник 

делает это в форме электронного документа или по электронной почте (скан 

документа). 

При подаче дистанционным работником заявления о выдаче заверенных 

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

Кодекса Российской Федерации)  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 пунктом 10.3 настоящих Правил). 

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 

локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации, трудовым договором, дополнительным 

соглашением к трудовому договору. 

 10.5.Режим рабочего времени дистанционного работника устанавливается 

Дополнительным соглашением к Трудовому договору. 

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 

Трудового Кодекса Российской Федерации) 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 осуществляется в соответствии с 

разделом 7 настоящих Правил и в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации 

Время взаимодействия дистанционного работника с работодателем 

включается в рабочее время. 

10.6. Выполнение работником трудовой функции дистанционно не может 

являться основанием для снижения ему заработной платы. 

 10.7.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 и иных средств, а также возмещает расходы, связанные с их 

использованием, в порядке, сроки и размерах, которые определяются 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 

Трудового Кодекса Российской Федерации. 

 10.8.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 Трудового 

Кодекса Российской Федерации, 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 Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 

актами Республики Башкортостан, на дистанционных работников в период 

выполнения ими трудовой функции дистанционно не распространяются, если иное 

не предусмотрено локальным нормативным актом, принимаемым с учетом мнения 

выборного органа первичной профсоюзной организации, трудовым договором, 

дополнительным соглашением к трудовому договору. 

 10.9.Помимо иных оснований, предусмотренных Трудовым Кодексом 

Российской Федерации 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 Российской Федерации). 

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. 

10.10. 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 

настоящей статьи, 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 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  локальным нормативным актом о временном переводе 

работников на дистанционную работу способом, позволяющим достоверно 

подтвердить получение работником такого локального нормативного акта. 

При временном переводе на дистанционную работу по инициативе 

работодателя по основаниям, предусмотренным статье 312.9 Трудового Кодекса 

Российской Федерации, 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 главой 

49.1 Трудового Кодекса Российской Федерации, разделом 10 настоящих Правил, 

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, 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 Трудового Кодекса Российской Федерации, если больший 

размер оплаты не предусмотрен коллективными договорами, соглашениями, 

локальными нормативными актами. 

 

 

11  Заключительные положения 

11.1 Лица, виновные в нарушении норм настоящих Правил, несут 

ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

11.2 Все изменения и дополнения, необходимость в которых возникает в 



  

процессе работы, могут быть внесены в настоящие Правила по решению Ученого 

совета и утверждаются  ректором Института. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 
Приложение №1 

к Правилам внутреннего трудового распорядка 

 

 

Список должностей 

 с ненормированным рабочим днем 

 

№ Наименование должности  Доп.отпуск 

(календ.дни) 

1. Начальник финансово-экономического управления-

главный бухгалтер 

4 

2. Начальник планово-экономического отдела  3 

3. Начальник отдела кадрового, информационно-

аналитического и организационного обеспечения 

4 

4. Начальник управления  мониторинга и контроля 

качества образовательной деятельности 

4 

5. Заведующий библиотекой 3 

6. Начальник административно-хозяйственного отдела 4 

7. Заведующий студенческим общежитием 3 

8. Помощник ректора  3 

9. Водитель  автомобиля 3 

10. Водитель транспортного средства 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


