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Приложение к приказу
отк 26> at 2019г.Jф?ао

правила внутреннего трудового распорядка федерального государственного
бюджетного образовательного учреждения высшего образования <<казанский

государственный архитекryрно-строительный университеD)

1. Обцие положения

1.1. НастоЯщие ПраВила внуrРеннего трудового распорядка (далее - Правила)
являютсЯ основныМ локаIIьныМ нормативныМ актом, регламенТируюlцим труловой
распорядок в федеральном государственном бюджетном образовательном r{реждениивысшего образования кказанский государственньй архитектурно-строительньй
университет> (далее - Университет, Работодатель), определяющим порядок приема на
работу и увольнения работников, правовое положение сторон т"рудового договора, режим
работы, времЯ отдьIха, применяемые к работникам поощрения и взыскания, атакже иные
вопросы регулирования трудовых отношений.

ПоД трудовыМ распорядкоМ понимаются правила IIоведеЕия работников
университета, как в процессе труда, так и в иные периоды пребывания на территории
университета, то есть в зданиях, сооружениях, помещениях, на земельных r{астках и
иных объектах Университе^га, а также правила IIоведения работников Универьитета IIри
выIIолнении трудовых обязанностей за пределами территории Университета.

1.2. К числу работников Университета, на которых распространяются настоящие
правила, относятся все категории лиц, работающих в Универa"aar" по трудовому
договору, в том числе срочному, и занимающих должности научно-педагогического
(профессорско-преподавательский состав, научные работники), уrебно-вспомогательного,
административно-уIIравленческого, административно-хозяйственного, инженерно-
технического, производственного, медицинского и иного персонала по штатному
расписанию, утверждаемому в установленном порядке, либо выполняющих работу по
определенной профессии, специальности (с указанием квалификации), либо nu""rur;1 д*
выполнения конкретного вида работы.

права и обязанности лиц, находящихся на.территории Университета на основании
закJIюченных с Университетом гражданско-правовьж договаров (в том числе, договоров
пользоваНия библиОтечныМ фондом' договороВ IIодряда' оказаниЯ услуГ и так лалЬе),
определяются названными договорами и гражданским законодательством. Указанные
договорЫ должнЫ содержатЬ нормы, опредеJUIющие права и обязанности нiLзванньгх лиц в
период их нахождения на территории Университета и обеспечивающие сохранение
нормального режима труда и отдыха в Университете.

1.3. УниверситеТ в лице Ректора или }тIолномоченного Ректором должностного
лица выст)тIает в качестве работодателя во взаимоотношениях с работниками
Университета.

1.4. ТрудОвая деятеЛьностЬ в УниверСитете направлеНа на достижение целей и
реализацию задач, закрепленных в Уставе Университета, Программе развитияуниверситета. Права и обязанности работников и Унйверситета определены трудовым
законодательством, Нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового
права, Уставом Университета, настоящими Правилами и иными локальными
нормативными актами Университета, а также Коллективным договором Университета
(далее - Коллективный договор) и соглашениями в сфере социально-трудовых отношений.

1.5. Труловая дисциплина обеспечивается созданием Университетом необходимых
организаЦионных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной
работы, сознательногО выполнениЯ трудовьIХ обязанностей методами убеждения,
воспитанИя, а также поощренИями за добросовестный труд. К нарIтпитеJUIм дисциплины
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применяются дисциплинарные взыскания.
1,6, НастоЯщие ПравИла, а такЖе все изменениЯ и дополнения к ним уIверждаютсяприк€lзоМ Ректора УниверсиТета С у{етоМ мнения представительного органа рiбоr""по"УниверсиТета, В порядке, установленном Труловым кодексом Российской Федерации(далее тК рФ), доводятся до всеобщеiо сведения п}"тем размещения на сайте

Университета и являются едиными и обязательными для всех работников Университета.

2. ПорядОк приема, перевода иувольнения работников Университета

2, 1. Заключение трудового договора.
2.|.\. Работники реализ},ют своё право на труд путём заключения трудового

договора с УнивеРситетоМ в лице Ректора или иного уполномоченного Panropo1,a
должностного лица. Условия трудового договора не должны }худшать положение
работника по сравнению с ТК РФ, законами и иными нормативными trравовыми актами,
Коллективным договором, соглашениями в сфере социiLльно-трудовых отношений и немогуТ содержатЬ условия, снижающИе уровень прав и гарантий работников,
установлеНный трулОвым закоНодательстВом Российской Федерац"",

2,1,2, Лицо, постуIIающее на работу, при заключении трудового договора
обязано предъявить уIIолномоченному должностному лицу Унивефтета следующие
документы:

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
о трудовlто книжку, за исключением сл)л{аев поступления

или на условиях совместительства;
в) страховое свидетельство обязательного пенсионного

исключением слrIаев поступления на работу впервые;
г) док}менты воинского г{ета (для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военн},ю слryжбу);
д) Документ об образованиии(или) о квалификации илиналичии

знаний (при постуrтлении на работу, требующую специzLльных знаний или
подготовки);

е) справкУ о наличиИ (отсугствии) судимости и (или) факта уголовногопреследоВания либО о прекраЩении угоЛовногоr IIреследования по реабилЙирующимоснованиям, вьцанн},ю в порядке и по форме, которые устr}навливаются федеральныморганом исполнительной власти, осуществJшющим фlтrкции по выработке и реализациигосударстВенной политикИ и нормативно-правовому регулированию в сфере 
"rrlrр.""""дел;

ж) медицинские док}менты,
актами Университета.

предусмотренные локальными нормативными

2,1,з, К трудовой деятельности в Университете в соответствии со статьей з51.1тк рФ не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиес я илиподвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением Лиц, уголовноепреследование в отношении KoTopblx прекраrцено по реабилитирующим основаниям) за
прест),тIления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за
исключенИем незакОнной госпитiLпизации в медицинск}aю организацию, ок€lзывающ},ю
психиатрическую помощь в стационарных условиях, И клеветы), половой
неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних,
здоровья населения и общественной нравственности, основ конституционного строя и
безопасности государства, мира И безопасности человечества, а также против
общеотвенной безопасности, за исключением слrIаев, предусмотренных частью з статьи
з51,1 тк рФ, а также имеющие неснятуЮ или непогашенн}.ю судимость за иные
умышленные тяжкие и особо тяжкие прест}.пления, не }казанные в настоящем 11ункте.2,\.4. К педагогической деятельности в Университете не допускаются лица:

на работу впервые

страхования, за

специальньIх
специальной
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а) лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с
вступившим в законную силу приговором суда;

Ф указанные в абзаце 3 части 2 статьи 331 ТК РФ;
в) имеющие неснятуIо или непогашенн}.ю судимость за иные }мышленные

тяжкие и особо тяжкие шреступления, не укtванные в абзаце З части 2 статьи 3З 1 ТК РФ;
г) признанные недееспособными в установленном федеральным законом

порядке;
д) имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, }"тверждаемым

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции цб вьцаботке
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области
здравоохранения.

2.1,.5, При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое
свидетельство обязательного пенсионного страхования оформляются уполномоченными
работниками Университета. В слr{ае отсутствия у лица, поступающего на работу,
труловоЙ книжки в связи с ее },тратоЙ, повреждением или по иноЙ причине Университет
по письменному заявлению этого лица (с укЕванием причины отсутствия труловой
книжки) оформляет новую трудов}.ю книжку.

2.|.6. В Университете предусматриваются должности на)'.{но-педагогического
(профессорско-преподавательский состав, на)цные работники), инженерно-технического,
административно-хозяйственного, производственного, уrебно-вспомогательного,
медицинского и иного персонала.

2.1.7. Труловые договоры на замещение должностей на}лrно-педагогических
работников в Университете могут заключаться как на неопределенный срок, так и на срок,
определенный сторонами трудового договора. Заключению трудового договора на
замещение должности наr{но-педагогического работника, а также переводу на должность
науrно-педагогического работника предшествует избрание по конкурсу на замещение
сOответствующей должности. Конкурс на замещение должности научно-педагогического
работника, занимаемоЙ работником, с которым заключен труловой договор на
определенный срок, проводится не реже одного раза в пять лет.

2.1.8. В целях сохранения непрерывности 1^rебного процесса, наl^rной
деятельности допускается закJIючение трудового договора на замещение должности
наr{но-педагогического работника в Универqцтете без избрания по конкурсу на
замещение соответствующей должности при приеме на рабо;ту по совместительству - на
срок не более одного года, а дJuI замещения временно отсутствуюIцего работника, за
КОтОрым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого
работника на работу.

2.1,.9, Заключению трудового договора на замещение должности заведующего
кафедрой в Университете, а также шереводу на так}то должность, предшествует избрание
на замещение соответствующей должности.

2.1.10. Конкурс проводится в соответствии с Положением о порядке замещения
дОлжностеЙ педагогических работников, относящихся к профессорско-
Преподавательскому составу, Порядком проведения конкурса на замещение должностей
наr{Ных работников, утверждаемыми уполномоченным Правительством РоссиЙскоЙ
Федерации федеральным органом исrтолнительной влаiти, и локz1,IIьными нормативными
актами Университета.

2.|.||. Привлечение на работу преподавателей на условиях почасовой оплаты
труда осуществляется в порядке, определенном нормативными актами уполномоченньIх
федеральных органов исполнительной власти и локаJIьными нормативными актами
Университета.

2.1.|2. Срок трудового договора, заключаемого с наrIно-педагогическим
работником после прохождения конкурса, определяется по соглаuIению между
работником и Университетом.
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2.|.1,З. Работник имеет право заключать труловой договор о выполнении в
свободное от основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы в
Университете (внугреннее совместительство) и (или) у другого работодателя (внешнее
совместительство).

2.|,|4. С письменного согласия работника ему может быть порулено выполнение
в течение установленной продолжительности рабочего дня (смены) наряду с работой,
определенной труловым договором, дополнительной работы по другой или такой же
профессии (должности) за дополнительнуtо оплату, размер которой устанавливается по
соглашению сторон трудового договора с rrетом содержания и (или) объема
дополнительной работы в соответствии с локальными актами Университета.

2,|.I5, Поруrаемая работнику дополнительная работа по другой профессии
(должности) может осуществляться п},тем совмещения профессий (лолжностей).
Поручаемая работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может
осуществляться путем расширения зоны обсrryживания, }ъеличения объема работьi. ,Щля
исполнения обязанностей временно отсутств},ющего работника без освобождения от
работы, определенной трудовым договором, работнику может быть пор}п{ена

дополнительная работа как rrо другой, так и по такой же профессии (должности).
2.1,|6. Приём на работу оформляется приказом Ректора (уполномоченного

Ректором должностного лица) на основании письменного трудового договора, Приказ
объявляется работнику под роспись. Фактическое допущение к работе с ведома или по
пор)п{ению уполномоченного должностного лица Университета, обладающего правом
приёма на работу, считается заключением трудового договора с работником независимо
от того, был ли труловой договор оформлен надлежащим образом. При фактическом
доlrуlцении работника к работе yкitзaнHoe должностное лицо обязано оформить трудовой
договор с таким работником в письменной форме не позднее трёх дней со дня
фактического допущения работника к работе.

2.|.1'l. Пр" приёме на работу уполномоченное Ректором должностное лицо
Университета обязано ознакомить работника (под роспись) с Уставом Университета,
настоящими Правилами, иными лока_пьными нормативными актами Университета,
относящимися к труловой функции работника (в том числе, с Положениями об обработке
и защите IIepcoHiLлbHbIx данных, должностной инструкцией, инструкцией по охране труда,
правилами по технике безогrасности, пожавдой безопасности, производственной
санитарии) и Коллективным договором. t

2.2, Изменение трудового договора.
2.2.I. Изменение определенных сторонами условий трудового договора, в том

числе tIеревод на другую работу - постоянное или временное изменение труловой
футrкции работника и (или) стр}ктурного подразделения, в котором работает работник
(если структурное подразделение было yкitзaнo в трудовом договоре), rrри продолжении
работы в Университете, а также перевод на работу в друг),.ю местность вместе с
Университетом, - допускается только по соглашению сторон трудового договора, за
исключением сл)п{аев, предусмотренных ТК РФ" Соглашение об изменении определенных
сторонами условий трудового договора заключается в письменной форме.

2.2.2. Перевод на другую работу в пределах Университета или перемещение
работника оформляется приказом Ректора (уполномоЧенного Ректором должностного
лица), которыЙ объявляется работнику под роспись и на основании которого делается
запись в трудовой книжке работника (за исключением слrIаев временного перевода в
соответстtзии со cTaTbeli 72,2 ТК РФ).

2.2,3. Не требуется согласия работника при его перемещении на другое рабочее
место или в другое стр}ктурное подразделение, расположенное в той же местности
(например, в пределах административных границ г. Казани, если соответствlтощий
работник работает в г. Казани), поруrение ему работы на другом механизме или агрегате,
если это не влечет за собой изменения условий трудового договора.
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2.2.4. В сл)лаях, предусмоТренныХ трудовыМ законодаТельством (если
вьшолненИе прежних трудовых обязанностей становится для работника невозможЕым),
Университет обязан перевести работника с его согласия на другую работу (при ее
наличии).

2.2.5. В порядКе, устаноВленноМ трудовым законодательством, по 11ричинам,
связанным с изменением организационньIх или технологических условий труда,
допускается изменение определеЕных сторонами условий трудового договора по
инициативе Университета при продолжении работником работы без изменения трудовой
фУппци".

2.З. Прекращение трудового договора.
2.з.1. Увольнение работников Университета во всех слrIаях производится в

результате прекращения трудового договора. Трудовой договор может быть прекращен
только по основаниям, предусмотренным Тк РФ и иными федеральными законами. Щнем
прекращения трудового договора во всех слr{аях является последний день работы
работника, за исключением сл)^{аев, когда работник фактически не работtul, но за ним в
соответстВии с ТК РФ илИ иныМ федеральНым закоНом сохраНялосЬ место работы(должность).

2.з.2. Порядок расторжения трудового договора по каждому из оснований
определяется ТК РФ.

2.з,3. НезависимО от срока заключения и иньж условий трудового договора
работник имеет право на его расторжение по собственному желанию.

2.з.4. Работник обязан заранее предупредить уполномоченное должностное лицо
университета О своем желании расторгнугь трудовой договор. Сроки предупреждения
определяЮтся ТК РФ. Исчисление названньж сроков ведётся со следующего дня после дняподачи в письменной форме соответств}.ющего заявления. Щень окончания срока
предупреЖдения является последним днём работы, т.е. днём увольнения. Если последний
день сроКа предупРеждениЯ приходится на выходной или нерабочий праздничный день,
то последНим считаеТся ближаЙший за ним рабочий день.

2.3.5. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его действия.
уполномоченное должностное лицо обязано предулредить работн"*u оъ окончании срока
его трудового договора в письменной форме не менее чем за три кilJIендарных дня до
увольнения, за исключением слгIаев, когда истекает срок действия срочного трудового
договора, заключенного на время исполнения обязанностей отсугствующего работника. В
слr{ае, когда ни одна из сторон не потребовала расторжения срочного трудового договора
в связи с истечением срока его действия и работник продолжает работу после истечения
срока действия трудового договора, условие о срочном характере трудового договора
утрачивает силУ и трудовоЙ договоР считается заключенным на неопределенный срок.

2.3.6. РаСТОРЖеНИе ТРУДОВоГо договора с педагогическими рuбоrrr"пurи в связи с
сокращением численности или штата работников в Университете может быть произведено
с соблподением законодательства Российской Федерации.

2.З.7. Прекращение трудового договора оформляется приказом Ректора
университета (улолномоченного Ректором должностного лица).

2.з.8. С приказоМ о прекраIцении трудового договора работник должен быть
ознакомлен под роспись. По требованию работника Работодатель обязан вьцать ему
надлежащим образом заверенн},ю коrтию указанного приказа. В слryчае, когда приказ о
прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работника или
работник отказывается ознакомиться с ним под роOпись, на приказе производится
соответств}тощая запись.

2.з.9. В день рольнения Работодатель обязан выдать работнику его трудовlто
книжку с внесенной в неё записью об рольнениии выплатить все причитающиеся ему
с}ммы, По письменному заявлению работника Работодатель также обязан вьцать ему
заверенные надлежащим образом копии док}ментов, связанных с работой (копии приказа
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о приеме на работу, приказов о переводе на др}тую работу, приказа об увольнении с

работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы у
Работодателя и лругое). Копии док}ментов, связанных с работой, должны быть заверены
надлежащим образом и предоставляются работнику безвозмездно.

2.3.10. В слl"rае, когда в день прекращения трудового договора выдать т?удову19
книжку работнику невозможно в связи с его отсlтствием либо отказом от ее полуrения,
Работодатель обязан направить работнику уведомление о необходимости явиться за
труловой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. По письменному
обращению работника, н€ получившего трудовую книжку после }ъольнения,
Работодатель обязан вьцать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения
работника.

2.З.||. Коллективным договором и соглашениями между сторонами социального
партнерства в сфере труда могут быть предусмотрены доrrолнительные гарантии
работникам при расторжении трудового договора.

З Основные права и обязанности работников

3.1. Все категории работников Университета обязаны:
3.1.1. Выполнять обязанности, закреплённые в трудовом законодательстве,

законодательстве об образовании, о науке, об интеллектуальной собственности, в Уставе
Университета, настоящих Правилах, в иньIх локrl,,Iьных нормативных актах Университета,
в должностных инстр}кциях, в трудовом договоре,

З.1,.2. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу
порядка в Университете, своевременно и точно исполнять распоряжения РаботодатеJuI,
использовать всё рабочее время для производительного труда.

З.l.З. Соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности,
требования по охране труда, производственной и санитарной гиг!Iене труда и
противопожарной охране, предусмотренные соответств}.ющимII правилами и
инструкциями.

3.1.4. Незамедлительно сообщать должностным лицам Университета либо
непосредственному руководителю о возникновении ситуации) представляющей угрозу
жизни и здоровью людей, сохранности имущgства Университета, а также об иньгх
обстоятельствах, препятствующих или затрудняющих нормальн}.ю работу (авария, другие
чрезвычайные ситуации), и принимать необходимые меры к их устранению.

3.1.5. Соблюдать все предусмотренные законом права Университета в отношении
охраны результатов интеллектуальной деятельности и средств индивидуализации
Университета, производимых им товаров, выполняемьIх работ, оказываемых усл)т.

3.1.6. Содержать рабочее оборудование, технику и приспособления в исправном
состоянии, поддерживать чистоту на своём рабочем месте, соблюдать установленньй
порядок хранения материiLльных ценностей и док}ментов.

З.1,.7. Беречь имущество Университета, эффективно использовать оборулование и
Технику, бережно относиться к инстр}ментам, измеритеJIьным приборам, спецодежде и
другим предметам, вьцаваемым в пользование работникам. Экономно и рационально
расходовать сырьё, материалы, энергию, топливо и другiле материальные ресурсы.

3.1.8. В слуrае причинения Университету материального уцерба в процессе или в
связи с осуществлением трудовой деятельности работник привлекается к материальной
ответственности в порядке, предусмотренном трудовым законодательством. В иньIх
случаях }ццерб возмещается в порядке, предусмотренном гражданским
законодательством.

З.1.9. Соблюдать установленный в Университете IIропускной режим, в том числе
не передавать свой пропуск, включая пропуск на электронно-магнитной основе
(улостоверение) др}тим лицам и не пользоваться пропуском (улостоверением), вьцанным
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другому лицу.
3.1.10.ВеСти себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим

РабОтникам выполнять их трудовые обязанности, следовать общепринятым в
Университете нравственным и этическим нормам, заботиться о деловой репугации
Университета, соблюдать высокий уровень культ}ры общения.

3. 1.1 1. Заботиться о сохранении и приумножении авторитета Университета.
З.2. Науlно-педагогические работники Университета обязаны также:
З.2.1. Выполнять уrебнуто, наr{но-исследовательскую, 5,^rебно-методическуIо,

ЭКСПеРТН}'Ю работу, контролировать самостоятельн}.ю 1^iебнlто и наrIн5,то работу
обуrающихся.

З,2.2. Контролировать в процессе проведения занятий (мероприятий внеучебного
характера) соблюдение обуrающимися правил охраны труда, техники безопасности на
занятиях и пожарной безопасности.

З,2.3, Контролировать в целях обеспечения безопасности жизни и здоровья
Обуrающихся rtри проведении уrебных (практических) занятий или выполнении
ЛабОраторных работ внешнее состояние и исправность (соответствие требованиям правил
ЭКСПЛУатации) оборудования и инвентаря, используемых в процессе 1казанной
деятельности.

З.2.4. Обеспечивать высокую эффективность педагогического и на}ru{ного
процесса, экспертной, уrебно-методической работы, способствУющую приобретению
глубоких знаний обlчающимися.

З.2.5. Формировать у обучающихся профессион€шьные компетенции по
избранному направлению подготовки (специа,тьности).

З,2.6, Развивать у обуrающихся самостоятельность, инициативу, творческие
способности.

З.2,7. Соблюдать нормы профессиональной этики научно-педагогических
работников Университета.

3.З. Науrно-педагогические работники Университета обязаны постоянно повышать
свой профессиональный и общекультурный уровень, не реже одного раза в три года
повышать свою кв€Lтификацию в установленных в Университете формах.

3.4. Работники, занимающие должности инженерно-технического,
административно-управленческого, администратI4вно-хозяйственного, производственного,
УЧебнО-вспомогательного, медицинского и иного персонала, qбязаны также:

3,4.|, СВОевременно и тщательно выполнять работу, обусловленнуrо трудовым
договороМ, нормативными актами, регламентируIощими объем, сроки и качество
выполняемой работы (в том числе, нормы вьrработки и нормированные производственные
залания).

з.4.2. ПринимаТь мерЫ К немедленномУ устранению причин и условий,
препятствУющиХ или затруДняющиХ нормальнОе произвоДство работы (простой, авария),и немедленно сообщать о слr{ившемся должностным лицам университета или
непосредственному руководитеJIю.

3.5. Порядок и условия пользования работниками На1^lно_технической
библиотекой, информационными фондами, спортивными сооружениями Университета, а
также ответственность за нар},шения ук€ванных порядка и условий устанавливается
ПравиламИ пользоваНия Науlно-технической библиотекой, уIверждаемыми Ректором или
иным уполномоченным Ректором должностным лицом, иными локальными нормативными
актами Университета.

3,6.РабОтникам Университета предоставляются права, которые установлены
ЗаКОНОДаТеЛЬством РоссиЙскоЙ Федерации и законодательством Республики Татарстан,
ЛОКаJIЬНЫми нормативными актами, условиями Коллективного договора, соглашений и
ТРУДОВЬIХ ДОГОВОРОВ.
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4. Основные права и обязанности Университета

4. 1. Университет обязан:
4.|.1. Выполнять обязанности, возложенные на Университет как на работодателя

трудовым законодательством и законодательством об образовании и науке в части
организации и обеспечения образовательной, научной и производственной деятельности,
соблюдать локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и
трудовых договоров

4-1'.2. обеспечивать норм€rльн}.ю организацию работы наrIно-педагогического,
инженерно -технического, адN{иI{истративно-}правленLIеского, административно-
хозяйственного, производственного, учебно-вспомогательного, медицинского и иного
персонала.

4.1.3. обеспечивать здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние
оборулования.

4.|.4, В пределах финансовых средств Университета осуществЛять материаJ'IЬно-
техническое обеспечение и оснащение образовательного процесса, оборулование
помещений.

4.1.5. обеспечивать закрепление авторства работников на результаты
интеллекТуальной деятельности (объекты интеллектуiIльной собственности). Выплачивать
работникам вознаграждение за создание И получение Университетом охранного
документа на служебный объект интеллектуальной собственности и вознаграждение за
его использование, в порядке и в случаях, предусмотренньж законодательством
Российской Федерации.

4.\.6. Принимать меры к надлежащему методическому обеспечению
образовательногО lrроцесса. обеспечивать разработку учебных планов и программ
учебньж дисцишлин, соответствующих требованиям государственных образоватепir,"r,
стандартов.

4.1.7. Утверждать в установленном в Университете порядке объемы учебной,
научно-исследовательской, учебно-методической, экспертной работы, рас11ределение
педагогических поручений преподавателей Университета.

4.1.8. Своевременно сообщать педагогическим работникам
расписание учебньж занятий. ti

Университета

4.1.g. Не допускать к работе работнипu " 
Jо.rоянии адкогольного, наркотического

или токсического опьянения.
4.1.10, СоблюдаТь законоДательствО об охране труда, улrrшать условия труда в

университете, обеспечивать регулярное проведение специальной оценки условий труда с
цельЮ вьUIвления рабочих мест с вредными, опасными, тяжёлыми и небла.оrrр""iпr"-"
условиямИ труда, своевременно предОставJUIтЬ льготы и компенсации в связи с вредными
условиями труда.

4.1.1 1. обеспечивать
вентиляции, оборудования,
работников Университета.

4.|.|2.обеспечиватЬ перечисление заработной платы на указанные работниками
Университета счета в банках 2 раза в месяц 4 и 19 чиолd соответственно. ПрЙ совпадении
дня перечисления заработной платы с вьгходным или нерабочим днем обеспечивать
перечисление заработной платы накануне этого дня.

4.1.1з.своевременно предоставлять отпуска всем работникам Университета в
соответствии с утвержденными графиками отпусков.

4.1.\4. обеспечиватЬ систематическое повышение квалификации научно-
педагогических, медицинских и других работников Университета.

4.1.15. СпособстВоватЬ созданию в коллективе деловой, товарищеской атмосферы,
всемерно поддерживать и развивать инициативу и творческую активность работников;

исправное содержание помещений, отопления, освещения,
создавать нормальные условия для хранения верхней одежды
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своевременно рассматривать предложения работников по улr{шению деятельности,
сохранению и при}множению авторитета Университета.

4. 1. 16" Выполнять Коллективный договор.
4.|.17, Исrrолнять иные обязанности, предусмотренные трудовьiм

законодательством, и иными нормативными правовыми актами, содержапIими нормы
трудового права.

4.2. Университет имеет право:
4.2.1, ЗаКЛЮчать, изменять и расторгать трудовые договорц с работниками в

ПОРяДке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами.
4.2.2. Поощрять работников за добросовестный эффективный трул.
4.2.З. Требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу Работодателя (в том чиоле к имущестtsу третьих лиц,
НаХОДЯЩеМУСя У Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность
этого имущества) и других работников, соблюдения настоящих Правил.

4.2.4. ПРивлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности
в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами.

4.2.5 " Принимать лок€tльные нормативные акты.
4.2.6, Реализовывать права, предоставленные ему законодательством о

специальной оценке условий труда.
4.2.]. ЩРУгие права, которые установлены законодательством Российской

ФеДеРаЦИи И законодательством Республики Татарстан, локаJIьными нормативными
актами, условиями Коллективного договора, соглаш ениft и трудовых договоров.

5. РабОчее Время и порядок его использования. Время отдыха работников

5.1. Рабочим временем считается время, в течение которого работник в
соответствиИ с настоящими Правилами и условиями трудового договора должен
выполнять свои трудовые обязанности, а также Другие периоды времени, которые в
соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации относятся к рабочему времени.

5.2. Режим рабочего времени работников Университета устанавливается
настоящими Правилами в соответствии с действующим трудовым законодательством,
иными нормативными правовыми актами, содержащими лормы трудового права, и
предусматривает: IIродолжительность рабочей недели, продолжительность ежедневной
работЫ (смены); неполногО рабочего дня (смены), время начала и окончания работы,
времЯ перерывоВ в работе, числО смен В сутки, чередование рабочих и нерабочих дней.

режим рабочего времени работников, отличаюrцийся от общих правил,
установленных в Университете, определяется трудовым договором.

5.3. УчебнаJ{ нагрузка длЯ работников из числа профессорско-шреподавательского
состава устанавливается завед}тоIцим кафелрой в зависимости от занимаемой долrкности с
учетом затрат времени на методическ},ю работу и не может превышать 900м часов в год.

5.4.В Университете устанавлИваетсЯ след}тощаЯ продолжиТельность рабочеЙ
недели:

шестидневнаJ{ с одним вьIходным днем;
пятидневная с дв}мя выходными днями;
неполнаJ{ рабочая неделя;

рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику.
5.5. В Университете устанавливаются след},ющие режимы рабочего времени:

ОСнОвiчоЙ - шестидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов с
одниМ выходным днем в воскресенье, время начаJIа и окончания работы определяется
РаСПИСаНИем Учебных занятиЙ, планами научно-исследовательских работ, программами,
ГРафИКаМи и иными документами, связанными с научно-исследовательской, творческо-
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исполнительской, r{ебно-методическОй, органиЗационно-методической, воспитательной,
физкультУрной, спортивно-оздоровительной работой, выполняемой работником в
соответствии со своим трудовым договором, с учетом предоставления перерыва
(перерывов) для отдыха и питания: с 12-50 до 13-30.ru.uu;

первыЙ - пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с
двумя выходными днями в субботу и воскресенье с продолжительностью рабочего дня 8
часов, время начала рабочего дня: 8-30 часов, время окончания рабочего дня: 17-00 часов,
с предоставлением перерыва для отдыха и питания: с 1 2-00 до 1 2-3 0 часов;

второЙ - шестидНевнаjI рабочая неделя продолжительностью 40 часов с
одниМ вьгходным днем в воскресенье с продолжительностью рабочего дня 7 часов, в
предвыходной день (суббота) - 5 часов, время начала рабочего дня с понедельника по
субботу: 8-30 часов, время окончания рабочего дня с понедельника по пятницу: 16-00
часов, время окончания рабочего дня в субботу: 14-00 часов, с предоставлением перерыва
для отдыха и питания: с 12-00 до 12-30 часов;

третиЙ - неполная рабочая неделя с продолжительностью, вьжодными
днями, временем начаJIа и окончания рабочего дня, предоставления перерыва для отдыхаи питания определяемыми трудовым договором (дополнительным соглашением к
трудовому договору) и приказом ректора в зависимости от основания применения данного
режима рабочего времени;

четвертыЙ рабочаЯ неделя продолжительностью 4О часов с
предоставлением выходных дней по скользящему графику, время начала и окончания
рабочего дня, предоставления перерыва для отдыха и питания определяются графиком
сменности, трудовым договором (дополнительным соглашением к трудовому договору) и
приказом ректора в зависимости от основания применения данного режима рабочего
времени.

5.6. Режим рабочего
договорах (дополнительньIх
Университета"

5.7. Ненормированный рабочий день _ особый режим работы, в соответствии с
которым отдельные работники могут по распоряжению РаботодателrI при необходимости
эпизодическИ привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами
установленной для них продолжительности рабочёго времени.

работнику, работающему на условиях непоJтt{ого рабочего времени,
ненормированный рабочий день может устанавливаться, только если соглашением сторон
трудового договора установлена неполная рабочая неделя, но с полным рабочим днем
(сменой).

5,8. Работа, rтроизвеДеннаJI сверх нормы рабочего времени в выходные и нерабочие
пр,вдничные днИ И оплаченнаJ{ в повышенном размере либо компенсированная
предоставлением другого дня отдыха не учитывается при определении продолжительности
сверхурочной работы, подлежащей оплате в повышенном размере. Оплата в повышенном
размере производится всем работникам за часы, фактически отработанные в вьrходной или
нерабочиЙ праздничныЙ день. Если в вьтходной или нерабочий праздничньй день
приходится часть рабочего дня (смены), в повышенном размере оплачиваются часы,
фактически отработанные в вьIходно й или нерабочий rrр*д""""ый день,

5.9. Режим гибкого рабочего времени устанавливается по соглашению сторон с
обязательньпr,t оформлением дополнительного соглашения К трудовому договору,
изданием соответствующего приказа ректора, устанавливающего время начаJIа, окончания
или общеЙ продолжИтельности рабочего дня с учетом мнения выборного органа
первичной профсоюзной организации работников в порядке, установленном ст.372 Тк
рФ.

РаботодаТель обесПечиваеТ отработкУ работником в режиме гибкого рабочеговремени суммарного количества рабочих часов в течение соответствующих учетных

времени подлежит обязательному указанию в трудовых
соглашенИях к труДовомУ договору) с каждым работником
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периодоВ (рабочего дня, недели, месяца и других).
5,10' Работодатель применяет суммированный учет рабочего времени дляотдельньIх структурных подразделений или работников (Приложение Jф 1), работающихпо четвертому режиму рабочего времени (пункт 5.4 настоящих Правил) на основании

соответств}тощего приказа ректора в слr{аях, когда по условиям работы в целом или при
выполнении отдельньD( видов работ не может быть соблюдена установленная для даннойкатегории работникОв ежедневная или еженедельнаr{ продолжительность рабочеговремени, с тем, чтобы продолжительность рабочего времени за учетный периоj (месяц,
квартал и другие промежутки времени) не превышала нормального числа рабочих часов.

учетный период не может превышать одного года.
при издании приказа ректора о введении суммированного учета рабочего времени

учитываеТся мнение выборногО оргача первичной профсоюзной орган".uц", работниковв порядке, установленном ст. З72 ТК РФ.
_ 5,11, Отсутствие работника на работе без уважительньIх причин в течение всего

рабочегО дня (смеНы) незавИсимо оТ его (ее) продоп*"тельностИ, а ,гакже В сл}л{ае
отсутствия на рабочем месте без уважительньIх причин более четырех часов подряд в
течение рабочего дня (смены) считается прогулом.

5,\2, Привлечение работника к работе в вьIходные и нерабочие праздничные дниработодатель вправе осуществлять в исключительньж сл)п{аях и в соответствии со ст. 113тк рФ.
5.13. Работодатель организует )^{ет явки

Журнале учета рабочего времени.

1) при производстве работ, необходимьIх дJUI
производСтвенноЙ аварии либо устранения последствий -

аварии или стихийного бедствия;

работников на работу и ухода с работы в

к сверхурочной работе без его согласия

, предотвращения катастрофы,
катастрофы, производственной

5,|4, СверхуроЧная рабоТа - работа, выполняем€ш работником по инициативе
РаботодаТеля за пределамИ установлеНной длЯ работника продолжительности рабочеговремени: ежедневной работы (смены), а ттри с}ммированном r{ете рабочего "р*r.", -сверх нормального числа рабочих часов за учетный период.

привлечение Работодателем работника n .".р*урочной работе допускается с его
письменного согласия в следуюlцих случаях:

l) при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая
вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства не могла
быть выполнена (закончена) в течение установленной для работникъ продолжительности
рабочего времени, если невыполнение (незаверrление) эiой рабоr", *о*., повлечь засобой порчу или гибель имущества Работодuraп" (в том чиýле имущества третьих лиц,находящегося У Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность
этого имуiцества), государственного или муницип€lльного имущества либо создать угрозужизни и здоровью людей;

2) при производстве временньж работ по ремонту и восстановлению
механизмОв илИ сооруженИй в теХ слr{аях, когда их неисtrравность может стать причиной
прекращеНия работы для значительного числа работников;3) дJUI продОлжениЯ работЫ при неявке сменяющего работника, если работа не
допускает перерьiва, В этих слr{аях Работодатель обязан немедленно принять меры позамене сменщика другим работником.

Привлечение Работодателем работника
допускается в следующих сл}п{аях:

2) при производстве общественно необходимьгх работ по устранениюнепредвиденньIх обстоятельств, нарушающих ,rорr-u,rоъ футrкционирование
централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабж"""п 

" (или)
водоотведения, систем газоснабжения, теплоснабжения, освещения, -гранспорта, связи;3) при производстве работ, необходимость которьж обусловлена введением
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чрезвыtIайногО илИ военногО положения, а также неотложньIх работ в условиях
чрезвычаЙньrх обстОятельств, то естЬ в слr{ае бедствия или угрозы бедствия (пожары,
наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или эпизоотии) и в иньrх сл)л{аях, 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 шервичной профсоюзной
организации.

не допускается привлечение к сверхурочной работе беременных женщин,
работников в возрасте до восемнадцати лет, Других категорий работников в соответствии
с ТК рФ и иными федеральными законами. Привлечение к сверхурочной работе
инвалидов, женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, допускается только с их
письменного согласия и при условии, если это не запрещено им по состоянию здоровья в
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, установленном
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской
Федерации. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет,
должнЫ быть поД росписЬ ознакомлены со своим правом отказаться от сверхурочной
работы.

продолжительность сверхурочной работы не должна превышать для каждого
работника 4 часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

РаботодаТель обеспечиваеТ точныЙ учет продОлжительности сверхурочной работы
каждого работника.

5.15. ГрафиК рабочегО времени для работников, работающих на условиях
неполной занятости, утверждается Ректором (уполномоченными Ректором должностными
лицами).

5.16. Щля работников моложе восемнадцати лет и работников, занятьж наработах
с вредныМи условиЯми труда, устанавливается сокращённая продолжительность рабочего
времени в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

5,|7, Накануне нерабочих прiвдничньж дней продолжительность работы
работников сокраtцается на один час, как при пятидневной, так и при шестидневной
рабочей неделе.

5.18, Работодатель обязан организовать учёт рабочего времени каждого
работника. Продолжительность рабочего временщработников Университета 1пrитывается
в астрономических часах.

5.19. При неявке на работу работника Университета уполномоченное Ректором
должностНое лицО обязанО немедленНо принятЬ мерЫ к замене его другим работником.

5.20. С отдельными категориями работников заключаются/могут заключаться
срочные трудовые договоры в соответствии с трудовым законодательством Российской
Федерации и иными актами, содержаlцими нормы трудового права.

5.21. основания И порядок предоставления, а также продолжительность
ежегодныХ основньЖ и дополнительных оплачиваемых отпусков работникамУниверситета определяется законодательством Российской Федерации и иными
нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Уставом
Университета, настоящими Правилами, Коллективным договором и иными локаJIьными
нормативными актами Университета.

5.22. ЕжегоднЫе основнЫе оплачиВаемые отпуска работникам Университета,
занимающим должности профессорско-преподавательского состава, предоставляются в
соответствии с графиками отпусков, утвержденными Ректором Университета, с учетом
возможноСти привлечения педагогического работника к труду в летний каникулярный
период (прием экзаменов, работа в приемной комиссии, преподавание на
подготовительньIх курсах, проведение всех видов практик и т.д.).

периоды каникул, установленньIх для обуrающихся Университета, не совпадаюlцие
с ежегоДнымИ основнымИ оплачиваемымИ отпускамИ педагогиЧеских работников
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университета, явJuIются для педагогических работников Университета рабочим временем,
в которое педагогиЧеские работникИ осуtцествЛяют научно-исследовательск}ю, учебно-
методическую и иные виды работ в обычном режиме в соответствии с индивидуальными
графиками работы.

5.23, В исклюЧительньtХ сJý/чаях, когда предоставление отпуска работнику в
текущеМ рабочеМ году моЖет неблагОприятнО отразитьсЯ на нормаЛurrопл *од. рабЬты
Университета, допускается с согласия работника перенесение отIIуска 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 основного оплачиваемого отпуска в
течение дв},|( лет подряд, а также непредоставление ежегодного основного оплачиваемого
отпуска работникам в возрасте до восемнадцати лет и работникам, занятым на работах с
вреднымИ и (или) опасными условиями труда. Отзывы, переносы сроков графика.
УченичесКие отпуска, отпуска по беременности и по уходу за ребенком.

6. Поощрение за успехи в работе

6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение
производительности труда' продолжительн}то безупречную работу, новаторство В Труде и
за другие достижения в работе, активное участие в учебной, научно-исследовательской,
учебно-методической, экспертной работе и общественной жизни Университета, работники
могут быть поощрены:

благодарностью;
премией;

ценным подарком;
почетной грамотой

поощрения устанавливаются в соответствии с положением о данном виде
поощрения, объявляютсЯ приказоМ Ректора или иного уполномоченного Ректором
должностного лица, который доводится до сведения всего коллектива и заносится в
трудовую книжку работника.

6,2. За особые трудовые заслуги работники Университета могут быть представлены
в установленном порядке к государственным и ведомственным наградам.

7. Ответственность за нарушение трудо"оп i".ц"плины

7.1. Нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее
исполнение по вине работника возложенньIх на него трудовых обязанностей, влечет за
собой применение мер дисциплинарного взыскания, а также rrрименение иньIх мер,
Предусмотренных законодательством Российской Федерации.

7 ,2. За нарушение труловой дисциплины применяются следующие
дисциплинарные взыскания :

l) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующим основаниям.
7.з. Увольнение в качестве меры дисциплинарного взыскания может быть

применено в порядке и в случаrIх, установленных тк рФ и иными федеральными
законами.

7.4.Що применения дисциплинарного взыскания уполномоченное Ректором
должностное лицо Университета должно затребовать от работника trисьменное
объясненИе. ЕслИ по истечеНии двух рабочих дней указанное объяснение работником не
предоставлено, то составляется соответствующий акт об отказе работника дать тако9
объяснение или о невозможности запросить (получить) такое объяснение.
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Непредоставление работником объяснения
применения дисциплинарного взыскания,

7.5. 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 rrредставительного органа работников.

7.6. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев
со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проRерки финансово-
хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двр( лет со дня его
совершения. Щисциплинарное взыскание за несоблюдение ограничений и запретов,
неисполнение обязанностей, установленных законодательством Российской Федерации о
противодействии коррупции, не может быть применено позднее трех лет со дня
совершения проступка. в указанные сроки не включается время производства IIо
уголовному делу.

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

7.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием оснований его
применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение
трёх рабочих дней со дня его издания, не считаrI времени отсутствия работника на работе.
Если рабОтник отказывается ознакомиться с укrrзанным приказом (распоряжением) под
роспись, то составляется соответствlтощий акт.

!исциплинарное взыскание может быть обжаловано в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации.

7,9.ЕслИ в течение года сО дня применения дисциплинарного взыскания работник
не булет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим
дисциплинарного взыскания.

7.10" .Щисциплинарное взыскание может быть снято до истечения
по собственноЙ инициативе или IIо ходатайству непосредственного
работника, еслИ подвергнУтый дисциплинарному взысканию работник
нового проступка и проявил себя как добросовестный работник.

8. Обеспечение порядка в Университете
ti

8,1. отвеТственносТь за поряДок и благоустройство в помещениях Университета
(наличие исправноЙ мебели, учебногО оборудования, поддержание нормальной
температуры, освещение и пр.) несут должностные лица Университета, в обязанности
которых это входит в соответствии с должностными инструкциями.

8,2. На территории Университета воспрещается:
а) поведение, затрудняЮщее нормальную работу работников Университета;
б) курение табака;
в) употребление алкогольных,
г) хранение, употребление

психотропньIх веществ, их прекурсоров
д) азартные игры;
е) появление в нетрезвом виде, состоянии riаркотического или токсического

опьянения;
ж) появление с животными;
з) хранение, распространение и

пиротехнических средств;
и) нарушение тишины и покоя в ночное время - период с 22 до 06 часов

местного времени.
Запреты, установленные подпунктами ((г)) (в части хранения), (ж)), (з)) настоящего

пункта, не распространяются на случаи совершения указанных действий в целях

не является препятствием для

года Ректором
руководителя
не совершил

слабоалкогольньIх наIIитков, пива;
и распространение наркотических средств и
и аналогов и других одурманивающих веществ;

использование взрывчатых веществ и
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выполнения работниками должностных обязанностей.
8.3. ПоряДок вьцачИ и пользования rrропусками, включая пропуска на электронно-

магнитной основе, порядоК хранениЯ и вьцачИ ключей от помещений Униuaрirraru,
порядок допуска работников и иньIх лиц, а также автотранспортньIх средств работников и
иньIХ лиц В зданиЯ и на террИториЮ Университета, порядок перемещения имущества на
территориИ Университета или за пределы территории Университета определяются
локальными нормативными актами Университета.

8.4, ответСтвенность за сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества
университета, а также поддержание необходимого порядка в помещениях, зданиях и на
территории Университета, за противопожарное и санитарное состояние помещений и
зданий Университета возлагается в соответствии с должностными инструкциями на
уполномоченньIх Ректором должностных лиц.

8.5. В нерабочие праздничные и вьIходные дни, а также
помещениях Университета, вкJIючаjI жилые и бытовые
РектороМ должностныМ лицом может бьIть установлен
использования имущества.

8.6. В слr{ае производственной необходимости уполномоченное Ректором
должностное Лицо в установленном в Университете порядке выдает работникалл
университета разрешение на работу в Университете в нерабочее время.

Начальник УКЩ И.Ш.Харисов

в чрезвычайньш ситуациях в
корпуса, уполномоченным
особый режим работы и
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университет)

ДолЖЦосТейработниковфедео"",""-Т;Jr;"J"'rвенногOбюджетногообразовательного
учре}цдения высшего образован"",каrаоъкий госстр о ительный унив ер ситет)), к о т о р ым пр и к аз о м . "Н:'rЖ:Ж'JН:#;ЖlЖ-суммированного учета рабочего времени- с продолжительностью учетного периода

равной двенадцат}I месяца}t

1. !ежурный;
2. Оператор котельной:
З. Сторояt.
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