
Правила внутреннего распорядка

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка (далее - Правила) 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
профессионального образования «Дагестанская государственная медицинская 
академия» (далее - ДГМА или академия) регламентируют порядок приема и 
увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон 
трудового договора, режим работы и время отдыха работников, меры 
поощрения и взыскания, а также основные права, обязанности, ответственность 
и учебный распорядок обучающихся.

1.2. С настоящими Правилами администрация знакомит работника при 
приеме на работу в ДГМА.

1.3. Соблюдение Правил внутреннего распорядка должно способствовать 
укреплению трудовой и учебной дисциплины, организации труда и учебного 
процесса на научной основе, рациональному использованию рабочего и учебно­
го времени, повышению качества образовательного процесса, росту производи­
тельности и эффективности труда, полной реализации задач академии, 
предусмотренных федеральным законодательством об образовании.

1.4. Дисциплина труда - это не только строгое соблюдение Правил вну­
треннего распорядка, но и сознательное, творческое отношение к своей работе, 
а также обеспечение их высокого качества путем эффективного использования 
рабочего времени.

1.5. Для обеспечения трудовой дисциплины необходимо создание 
организационных и экономических условий для нормальной работы, 
воспитания сознательного отношения к труду, а также поощрением за 
добросовестное исполнение возложенных обязанностей. К нарушителям 
трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного 
воздействия.

1.6. Вопросы, связанные с применением Правил внутреннего распорядка, 
решаются в академии в пределах предоставленных ему прав, а в случаях,



предусмотренных действующим законодательством, коллективным договором 
и Правилами внутреннего распорядка - с учетом мнения профсоюзных органи­
заций.

2..ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

2.1. Прием на работу в ДГМА осуществляется на основании заключенного 
трудового договора. Право приема на работу принадлежит ректору академии (в 
иных структурных подразделениях - руководителям указанных структур в 
отношении контингента работников поименованных в доверенности, выданной 
ректором академии).

2.2. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в 
ДГМА, предъявляет:

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

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 
совместительства;

- ИНН (при наличии);
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 
специальной подготовки.

При заключении трудового договора, обязательному предварительному 
медицинскому осмотру подлежат лица не достигшие 18-ти летнего возраста, 
ППС и педагогические работники и другие работники, работающие в особых 
условиях (перечень которых установлен законодательством).

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в 
связи с ее утратой, повреждением или по иной причине, по письменному 
заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) 
академия оформляет новую трудовую книжку.

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 
свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 
академии.

2.3. При приеме на работу (до подписания трудового договора) академия 
обязана ознакомить работника с правилами внутреннего распорядка, иными 
локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой 
деятельностью работника. Организацию указанной работы осуществляет отдел 
кадров совместно с соответствующими структурными подразделениями, 
которые знакомят работника:

- с поручаемой работой, условиями и оплатой труда, правами и 
обязанностями, определенными его должностной инструкцией (совместно с 
руководителем соответствующего структурного подразделения);
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с инструкциями по технике безопасности, охране труда, 
производственной санитарии, противопожарной безопасности.

2.4. Прием на работу оформляется приказом ректора, изданным на 
основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 
соответствовать условиям заключенного трудового договора.

Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 
трехдневный срок со дня фактического начала работы.

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

При неудовлетворительном результате испытания академия 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.

2.6. Академия ведет трудовые книжки на каждого работника, 
проработавшего у него свыше пяти дней, в случае, когда работа у данного 
является для работника основной. " ,

2.7. Замещению должностей профессорско-преподавательского состава 
(далее ППС) в ДГМА предшествует конкурс претендентов.

К профессорско-преподавательским должностям, замещаемым в порядке 
проведения конкурса, относятся должности ассистента, преподавателя, старше­
го преподавателя, доцента, профессора (ст.20 закона РФ от 22.08.1996 №125- 
ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»)! Прохожде­
ние конкурса является обязательным для работника, претендующего на занятие 
штатной должности ППС, как вновь поступающего в ДГМА, так и работающего 
в нем на должностях ППС, для заключения (перезаключения) с ним трудового 
договора.

Должности декана факультета и заведующего кафедрой являются выбор­
ными. Заключению трудового договора с деканом факультета и заведующим 
кафедрой предшествуют выборы, порядок проведения которых определяется 
Уставом ДГМА.

К научно-педагогической деятельности в академии допускаются лица, 
имеющие высшее профессиональное образование. Образовательный ценз ука­
занных лиц устанавливается в зависимости от должности и подтверждается до­
кументами государственного образца о соответствующем уровне образования и 
(или) квалификации. К научно-педагогической деятельности не допускаются 
лица, которым эта деятельность запрещена приговором суда или по меди­
цинским показаниям, а также лица, которые имели судимость за определенные 
преступления. Перечни соответствующих медицинских противопоказаний и 
преступлений, при наличии которых лица не допускаются к педагогической де­
ятельности, устанавливаются федеральными законами.

2.8. Трудовые договоры на замещение должностей научно-педагогических 
работников в ДГМА могут заключаться как на неопределенный срок, так и на 
срок, определенный сторонами трудового договора (до 5 лет).



До рассмотрения претендентов на преподавательские должности, не рабо­
тавших ранее в академии, кафедра вправе предложить им прочесть пробные 
лекции или провести другие учебные занятия. Первоначальное рассмотрение 
документов, поступающих на конкурс, производится на заседании кафедры (не 
раньше месяца и не позднее 2-х месяцев со дня опубликования объявления о 
конкурсе в СМИ). Претенденты имеют право присутствовать на заседании ка­
федры и Ученого Совета академии, рассматривающих их кандидатуру. Заве­
дующий кафедрой дает первичное заключение о возможности и целесообразно­
сти приема данного претендента на ту или иную должность ППС, а также о 
предполагаемом сроке его пребывания в данной должности. Ученый совет фа­
культета рассматривает рекомендации кафедры и путем тайного голосования 
выносит окончательное решение об итогах прохождения претендентом конкур­
са и сроке его пребывания в должности. Успешно прошедшим конкурс считает­
ся претендент, получивший наибольшее число голосов членов Ученого совета 
академии, но не менее половины плюс один голос от числа принявших участие 
в голосовании при кворуме не менее 2/3 списочного состава Ученого совета 
факультета. При получении равного количества голосов претендентами про­
водится повторное голосование на том же заседании Ученого совета. Решение 
Ученого совета факультета об избрании на должность является основанием для 
заключения трудового договора. Срок избрания, исчисляемый в учебных годаЯ, 
носит рекомендательный характер, и составляет не более 5-ти лет. Если не по­
дано ни одного заявления или ни один из претендентов не получил более 50% 
голосов членов Ученого совета, конкурс признается несостоявшимся.

2.9. По истечении срока трудового договора работник из числа ППС 
ДГМА, претендующий на продолжение работы в академии в прежней 
должности, или при переводе на более высокую должность ППС должен по­
вторно пройти процедуру конкурса в установленном порядке.

2.10. Перевод работника на новую должность оформляется приказом 
ректором с письменного согласия работника и подписанием дополнительного 
соглашения к трудовому договору, в котором описываются новые условия 
труда работника, а также могут вноситься изменения в другие условия 
трудового договора.

2.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по 
основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, а 
именно:

- соглашение сторон;
- истечение срока трудового договора, за исключением случаев, когда 

трудовые отношения фактически продолжаются и ни одна из сторон не 
потребовала их прекращения;

- расторжение трудового договора по инициативе работника;
- расторжение трудового договора по инициативе академии;
- перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу или 

переход на выборную работу (должность);
- отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника 

имущества организации, с изменением подведомственности (подчиненности) 
организации либо ее реорганизацией;

- отказ работника от продолжения работы в связи с изменением 
определенных сторонами условий трудового договора;

- отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 
соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, 
установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми



актами Российской Федерации, либо отсутствия у академии соответствующей 
работы;

- отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с 
академией;

- обстоятельства, не зависящие от воли сторон;
- нарушение установленных Трудовым кодексом Российской Федерации 

или иным федеральным законом Правил заключения трудового договора, если 
это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, 
предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 
федеральными законами.

Истечение срока трудового договора с преподавателем является основани­
ем для прекращения трудовых отношений в случаях:

- непредставления работником заявления для участия в конкурсе для по­
следующего заключения трудового договора на очередной срок;
- если работник не прошел конкурс на Ученом совете факультета.

2.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об 
этом академию в письменной форме не позднее чем за две недели, если иной 
срок не установлен Трудовым кодексом Российской Федерации или иным 
федеральным законом. Течение указанного срока начинается на следующий 
день после получения академией заявления работника об увольнении.

2.13. По соглашению между работником и академией трудовой договор 
может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.14. Срочный трудовой договор прекращается с истечением срока его 
действия. О прекращении трудового договора в связи с истечением срока его 
действия работник предупреждается в письменной форме не менее чем за три 
календарных дня до увольнения, за исключением случаев, когда истекает срок 
действия срочного трудового договора, заключенного на время исполнения 
обязанностей отсутствующего работника.

2.15. Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной 
работы, прекращается пб завершении этой работы.

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

2.17. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является 
последний день работы работника, за исключением случаев, когда работник 
фактически не работал, но за ним в соответствии с Трудовым кодексом 
Российской Федерации или иным федеральным законом сохранялось место 
работы (должность).

В день прекращения трудового договора администрация обязана выдать 
работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет в соответствии со 
статьей 140 Трудового кодекса Российской Федерации. По письменному 
заявлению работника администрация также обязана выдать ему заверенные 
надлежащим образом копии документов, связанных с работой.

2.18. Прекращение трудового договора оформляется приказом ректора.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 
АКАДЕМИЯА

3.1. Администрация академии(в лице уполномоченных лиц) имеет право:



- осуществлять подбор кадров;
- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;
- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;
- поощрять работников за добросовестный и эффективный труд;
- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного 
отношения к имуществу академии и других работников, соблюдения Правил 
внутреннего распорядка академии;
- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;
- принимать (в установленном порядке) локальные нормативные акты;
- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты 
своих интересов и вступать в них.

3.2. Администрация академии обязана:
- 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 охрани 
и гигиены труда;
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей;
- обеспечивать работникам выплату заработной платы, соответствующей 
занимаемой должности и выполняемой работе;
- выплачивать в установленном порядке и размере стипендии обучающимся и 
заработную плату работникам;
- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ;

предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора;
- своевременно выполнять предписания федеральных органов исполнительной 
власти, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, 
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 
академией в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами и коллективным договором формах;
- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 
трудовых обязанностей;
- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, 
установленном федеральными законами;



- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ., федеральными 
законами и иными нормативными правовыми актами;
- исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, 
содержащими нормы трудового права, коллективным договором, локальными 
актами академии, соглашениями и трудовыми договорами;
- своевременно устанавливать нагрузку для ППС и доводить ее до сведения фа­
культетов и кафедр, а факультеты и кафедры - сообщать преподавателям в кон­
це учебного года (до ухода в отпуск) их годовую нагрузку в новом учебном год 
и утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы учебной, 
учебно-методической, научно-исследовательской и других видов работ;
- создавать условия для улучшения качества подготовки и воспитания специа­
листов с учетом современных требований государственного стандарта;
- в случаях, предусмотренных законодательством, и при наличии соответствую­
щего финансирования предоставлять льготы и компенсации в связи с неблаго­
приятными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные 
отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.). Обеспечивать в соответ­
ствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, специ­
альной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовывать 
надлежащий уход за этими средствами;
-Сотруднику, проработавшему в должности ректора не менее 10 лет 
назначается стимулирующая, персональная надбавка в размене двух 
должностных окладов на срок до 5 лет;
- контролировать знания и соблюдение работниками и обучающимися всех тре­
бований инструкций по охране труда, противопожарной безопасности.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ

4.1 .Работник имеет право на:
- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на 
условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 
государственными стандартами организации и безопасности труда и 
коллективным договором;
- своевременную выплату заработной платы в соответствии со своей 
квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной 
работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности 
рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и 
категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 
нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;
- полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны 
труда на рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей 
квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;



- участие в управлении академией предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 
федеральными законами, Уставом академии и коллективным договором 
порядке и формах;
- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и 
соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении 
коллективного договора, соглашений;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;
- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая 
право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;
- возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им 
трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, 
установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами.

4.2. Все работники академии, в том числе: научно-педагогический 
(профессорско-преподавательский состав, научные работники), инженерно- 
технический, административно-хозяйственный, производственный, учебно­
вспомогательный и другой персонал обязаны: * -
- соблюдать Устав академии;
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них 
трудовым договором; учитывая специфику работы высшего учебного заведения 
и на основании приказов ректора - участвовать в работе приемной, 
экзаменационной, предметной и иных комиссий в пределах установленного 
рабочего времени с условием сохранения среднего заработка по основной 
должности;
- нести ответственность за актуальность, качество и современный уровень 
предъявляемой к сдаче работы;
- соблюдать установленный в академии режим работы, расписание учебных 
занятий;
- соблюдать Правила внутреннего распорядка ДГМА;
- соблюдать трудовую дисциплину;
- выполнять установленные нормы труда;
- своевременно и точно выполнять приказы и распоряжения академии;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 
работать в выданной спецодежде, пользоваться необходимыми средствами 
индивидуальной защиты;
- содержать рабочее место и используемые материалы и оборудование в 
надлежащем состоянии;
- соблюдать установленный пропускной режим на всех объектах академии;
- бережно относиться к имуществу академии и других работников и, в 
установленных законом случаях - нести ответственность за его сохранность;

незамедлительно сообщать руководству академии, либо 
непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей 
угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества академии;
- проводить воспитательную работу с обучающимися;
- вести себя достойно, соблюдать общепризнанные нормы поведения в обще­
стве;
- соблюдать деловой и опрятный стиль в одежде;



- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятству­
ющих или затрудняющих нормальную работу (простой, авария и др.), и не­
медленно сообщать о случившемся академии;
- соблюдать установленный в академии порядок хранения материальных 
ценностей и документов;
- систематически повышать свою квалификацию и профессионализм.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ. ВРЕМЯ ОТДЫХА.

Установить следующий распорядок работы академии:
5.1. Для профессорско-преподавательского и педагогического состава гра­

фик учебного процесса определяется расписанием учебных занятий и индиви­
дуальным планом работы в пределах 36-часовой рабочей недели.

В пределах рабочего времени преподаватели должны вести все виды учеб­
ной, учебно-методической, организационно-методической, научно-исследова­
тельской, воспитательной и другой работы, вытекающей из должностной 
инструкции по занимаемой должности, трудового договора и индивидуального 
плана.

Режим выполнения учебной работы регулируется расписанием учебных за­
нятий.. Выполнение преподавателем перечисленных видов деятельности осуще­
ствляется в'соответствии с индивидуальным планом преподавателя. Место и 

время должны быть внесены в индивидуальный график, подписанный 
преподавателем и утвержденный руководителем.

Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за 
выполнением индивидуальных планов учебной, учебно-методической и 
научно-исследовательской работы осуществляется заведующими кафедрами 
и деканами факультетов.

5.2. Для учебно-вспомогательного персонала устанавливается 40- 
часовая шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем 
(воскресенье): Начало работы - 8 час. 00 мин., окончание работы (с 
понедельника по пятницу) - 16 час. 00 мин; перерыв для отдыха и питания с 
13 час. 00 мин до 13 час. 30 мин., в субботу окончание работы в 14.00 час.

5.3. Для научных работников, административно-хозяйственного, 
инженерно- технического, производственного и другого персонала в 
академии устанавливается 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя 
выходными днями (суббота и воскресенье):

Время начала работы - 8 час. 30 мин, время окончания 17 час.00 мин., 
перерыв для отдыха и питания с 12 час.30 мин до 13 час.00 мин.

Для административно-управленческого персонала в академии устанавли­
вается 40-часовая пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 
(суббота и воскресенье)

Время начала работы - 9 час. 00 мин, время окончания 18 час.00 мин., 
перерыв для отдыха и питания с 13 час.00 мин до 14 час.00 мин. Время 
работы уборщиков и дворников начинается в 5 часов 00 мин.;Для уборщиков 
служебных помещений, обслуживающих учебный процесси уборщиков 
студенческих общежитий устанавливается шестидневная рабочая неделя; 
Продолжительность работы для отдельных категорий работников обслужи­
вающего персонала (уборщики, дворники, гардеробщики) может устанавли­
ваться соглашением сторон индивидуально, при заключении трудового 
договора.



5.5.По согласованию с профсоюзной организацией подразделениям 
академии и отдельным группам работников может устанавливаться другое вре­
мя начала и окончания работ. Академия обязан организовать учет рабочего 
времени работника.

При неявке на работу работника академии академия обязан немедленно 
принять меры к замене его другим работником.

5.6. Сверхурочные работы, как Правило, не допускаются.
Сверхурочная работа - работа, производимая работником по 

инициативе академии за пределами установленной продолжительности 
рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также работа сверх 
нормального числа рабочих часов за учетный период.

Привлечение к сверхурочным работам производится академией с 
письменного согласия работника в следующих случаях:
- при производстве работ, необходимых для обороны страны, а также для 
предотвращения производственной аварии либо устранения последствий 
производственной аварии или стихийного бедствия;

при производстве общественно необходимых работ по водоснабжению, 
газоснабжению, отоплению, освещению, канализации, транспорту, связи - для 
устранения непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное их 
функционирование;
- при необходимости выполнить (закончить) начатую работу, которая 
вследствие непредвиденной задержки по техническим условиям производства 
не могла быть выполнена (закончена) в течение нормального числа рабочих 
часов, если невыполнение (не завершение) этой работы может повлечь за собой 
порчу или гибель имущества академии, государственного или муниципального 
имущества, либо создать угрозу жизни и здоровью людей;
- при производстве временных работ по ремонту и восстановлению механизмов 
или сооружений в тех случаях, когда неисправность их может вызвать 
прекращение работ для значительного числа работников;
- для продолжения работы при неявке сменяющего работника, если работа не 
допускает перерыва.

В этих случаях руководитель структурного подразделения обязан 
немедленно принять меры по замене сменщика другим работником.

В других случаях привлечение к сверхурочным работам допускается с 
письменного согласия работника и с учетом мнения профсоюзной организации 
академии.

Не допускается привлечение к сверхурочным работам беременных 
женщин, работников в возрасте до восемнадцати лет, других категорий 
работников в соответствии с федеральным законом. Привлечение инвалидов, 
женщин, имеющих детей в возрасте до трех лет, к сверхурочным работам 
допускается с их письменного согласия и при условии, если такие работы не 
запрещены им по состоянию здоровья в соответствии с медицинским 
заключением. При этом инвалиды, женщины, имеющие детей в возрасте до 
трех лет, должны быть в письменной форме ознакомлены со своим правом 
отказаться от сверхурочных работ.

Сверхурочные работы не должны превышать для каждого работника 
четырех часов в течение двух дней подряд и 120 часов в год.

Работодатель обязан обеспечить точный учет сверхурочных работ, 
выполненных каждым работником.



5.7. При выполнении отдельных видов работ, где по условиям работы не 
может быть соблюдена установленная для данной категории работников 
ежедневная или еженедельная продолжительность рабочего времени, 
допускается введение суммированного учета рабочего времени с тем, чтобы 
продолжительность за учетный период (месяц, квартал) не превышала 
нормального числа рабочих часов. Учетный период не может превышать 
одного года.

Учетный период измеряется месяцами, кварталами и другими периодами и 
охватывает все рабочее время (в том числе часы работы в выходные и 
праздничные дни) и время отдыха.

При суммированном учете рабочего времени установленная законом 
продолжительность рабочего дня и рабочей недели отрабатывается работником 
в среднем за учетный период, при этом ежедневная и еженедельная 
продолжительность рабочего времени по графику может в определенных 
пределах отклоняться от нормы часов рабочего дня и рабочей недели. В этом 
случае недоработка или переработка часов в рамках учетного периода 
распределяется таким образом, чтобы сумма отработанных в этот период часов 
равнялась норме часов этого периода.

Переработка сверх нормального числа рабочих часов за учетный период 
является сверхурочной работой (ст. 99 ТК РФ), которая компенсируется 
повышенной оплатой или, по желанию работника, предоставлением 
дополнительного времени отдыха (ст. 152 ТК РФ).
5.8. Для отдельных работников академии с учетом специфики их трудовой 

деятельности и по соглашению сторон может устанавливаться режим 
гибкого рабочего времени, что должно быть отражено в трудовом 
договоре.

5.9. Учет рабочего времени ведется ответственным работником структурного 
подразделения академии на всех состоящих в штате структуры работ­
ников. Табель учета рабочего времени работников, утвержденный 
руководителем подразделения, представляется ответственным 
работником структурного подразделения в расчетный отдел бухгалтерии 
академии по состоянию на 15-е и последнее число каждого месяца.

6. В рабочее время запрещается:
а) отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 
разного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

о) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по обще­
ственным делам, не относящимся к деятельности академии.
7. При планировании рабочего времени, руководителям подразделений 

необходимо учитывать установленные сроки традиционных мероприятий 
ДГМА (заседания Ученого совета академии, Ученых советов факультетов, 
совещание деканов, проректорских планерок, ректоратов и др.).

8. Работникам академии предоставляются ежегодные отпуска с сохранением 
места работы и среднего заработка продолжительностью 28 календарных 
дней. Профессорско-преподавательскому составу ежегодный удлиненный 
основной отпуск предоставляется продолжительностью 56 календарных 
дней, как Правило, в летний каникулярный период.

9. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 
ежегодно в соответствии с графиком отпусков. График отпусков 
формируется в подразделениях академии не позднее, чем за две недели до 
наступления календарного года, с учетом мнения профсоюзной 
организации, утверждается ректором и доводится до сведения всех 
работников под роспись.



График отпусков обязателен как для академии, так и для работника.
О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не 

позднее чем за две недели до его начала.
10. Отдельным категориям работников академии может быть установлен 

ненормированный рабочий день (ст. 101 Трудового кодекса Российской 
Федерации) и дополнительный отпуск за работу в режиме 
ненормированного рабочего дня (ст. 119 Трудового кодекса Российской 
Федерации). Продолжительность дополнительного отпуска составляет 3 
(три) календарных дня и определяется в соответствии с Перечнем 
должностей, который утверждается приказом ректора.

Ежегодный дополнительный отпуск предоставляется работникам, занятым 
на работах с вредными и (или) опасными условиями труда в соответствии с за­
конодательством о труде.
11. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у 

работника по истечении шести месяцев его непрерывной работы в 
академияе. По соглашению сторон оплачиваемый отпуск работнику может 
быть предоставлен и до истечения шести месяцев.

До истечения шести месяцев непрерывной работы оплачиваемый отпуск 
по заявлению работника должен быть предоставлен:

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

- работникам в возрасте до восемнадцати лет;
- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев;
- в других случаях, предусмотренных федеральными законами.
Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в 

любое время рабочего года в соответствии с установленной очередностью 
предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков.
12. Отдельным категориям работников ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. По желанию мужа 
ежегодный отпуск ему предоставляется в период нахождения его жены в 
отпуске по беременности и родам независимо от времени его непрерывной 
работы.

По соглашению между работником и академии ежегодный оплачиваемый 
отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна из частей этого 
отпуска должна быть не менее 14 календарных дней.
13. Отзыв работника из отпуска допускается только с его согласия. Неис­

пользованная 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.
14. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все 

неиспользованные отпуска.
По письменному заявлению работника неиспользованные отпуска могут 

быть предоставлены ему с последующим увольнением (за исключением случаев 
увольнения за виновные действия). При этом днем увольнения считается по­
следний день отпуска.

При увольнении в связи с истечением срока трудового договора отпуск с 
последующим увольнением может предоставляться и тогда, когда время отпус-

)



ка полностью или частично выходит за пределы срока этого договора. В этом 
случае днем увольнения также считается последний день отпуска.

При предоставлении отпуска с последующим увольнением при расторже­
нии трудового договора по инициативе работника этот работник имеет право 
отозвать свое заявление об увольнении до дня начала отпуска, если на его место 
не приглашен в порядке перевода другой работник.
15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам ра­

ботнику по его письменному заявлению может быть предоставлен отпуск 
без сохранения заработной платы, продолжительность которого 
определяется по соглашению между работником и академии.

Академия обязана на основании письменного заявления работника 
предоставить отпуск без сохранения заработной платы:

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в 
году;

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных 
дней в году;

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших 
вследствие ранения, контузии или увечья, полученных при исполнении обязан­
ностей военной службы, либо вследствие заболевания, связанного с прохожде­
нием военной службы, - до 14 календарных дней в году;

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

ких родственников - до пяти календарных дней;

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И УЧЕБЕ

6.1 За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение произ­
водительности труда, продолжительную безупречную работу, новаторство в 
труде и за другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой, орденами, медалями;
- занесение на Доску почета
При применении поощрения учитывается мнение трудового коллектива. 
Поощрения объявляются приказом ректора с учетом мнения профсоюзной 

организации работников, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в 
трудовую книжку работника.
6.2 За особые заслуги в труде, работники академии представляются в 
вышестоящие органы к награждению государственными и отраслевыми награ­
дами.
6.3 Решением Ученого совета академии; почетное звание «Почетный 
профессор ДГМА» может быть присвоено научно-педагогическим работникам 
за выдающийся вклад в развитие науки, образования и культуры, создание об­
щепризнанных научно-педагогических школ и длительный стаж работы в 
академии;
6.4 За успехи в учебе, активное участие в научно-исследовательской рабо­
те, спортивно-массовой деятельности и в общественной жизни к обучающимся 
могут быть применены следующие меры поощрения:

- объявление благодарности;
- выдача премии;
- награждение ценным подарком;



- награждение Почетной грамотой;
- занесение на Доску почета;
- назначение именной стипендии.
Поощрения объявляются приказом ректора, с учетом мнения профсоюзной 

организации студентов и доводятся до сведения студентов факультета (инсти­
тута, филиала).

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ И УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ.

7.1 За нарушение трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненад­
лежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязан­
ностей, академия имеет право применить следующие дисциплинарные взыс­
кания:

- замечание;
- выговор;
- увольнение по соответствующим основаниям.
7.2 Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть при­

менено в случаях:
- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;
- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:
1) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня);
2) появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 

иного токсического опьянения;
3) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, 

коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с 
исполнением им трудовых обязанностей;

4) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого 
имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, 
установленных вступившим в законную силу приговором суда или 
постановлением органа, уполномоченного на применение административных 
взысканий;

5) нарушения работником требований по охране труда, если это нарушение 
повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 
авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления 
таких последствий.

совершения неправомерных действий работником, непосредственно 
обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 
основание для утраты доверия к нему со стороны академии;

совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 
аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;
- принятия необоснованного решения ректором академии (проректором, 
директором филиала), главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение 
сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб 
имуществу организации;
- однократного грубого нарушения ректором академии (проректором, 
директором филиала) своих трудовых обязанностей;



представления работником академии подложных документов или заведомо 
ложных сведений при заключении трудового договора.

7.3 Работник из числа профессорско-преподавательского состава помимо 
общих оснований, предусмотренных Трудовым кодексом РФ может быть уво­
лен за:

1) повторное в течение одного года грубое нарушение Устава ДГМА;
2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связан­

ных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающего­
ся, воспитанника.

7.4 До применения дисциплинарного взыскания работнику, в установлен­
ный срок предлагается дать письменное объяснение по существу совершенного 
проступка. Если работник отказывается дать письменное объяснение, то со­
ставляется акт об отказе от дачи объяснения или о непредставлении объяснения 
в срок.

Акт подписывается представителями в составе не менее трех человек.
Отказ работника дать письменное объяснение или непредставление объяс­

нения в срок не является препятствием для применения дисциплинарного взыс­
кания.

Дисциплинарное взыскание применяется непосредственно за обнаружени­
ем проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считай 
времени болезни работника или пребывания его в отпуске.

Взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совер­
шения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяй- 
ственной деятельности - не позднее двух лет со дня его совершения. В указан­
ные сроки не включается время производства по уголовному делу.

За каждый проступок может быть применено только одно дисциплинарное 
взыскание.

Привлечение к дисциплинарной ответственности оформляется приказом 
ректора (или уполномоченного лица) по согласованию с профсоюзной органи­
зацией работников.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов 
его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под рас­
писку в трехдневный срок.

7.5 Если в течение года со дня применения дисциплинарного 
взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, 
то он считается не подвергшимся дисциплинарному взысканию.

7.6 Академия по своей инициативе или по ходатайству трудового кол­
лектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, 
если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил 
себя как добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к 
работнику не применяются.

8. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ.

.Ответственность за состояние учебных и административных помещений 
(чистоту в корпусах и помещениях, наличие исправной мебели, учебного 
оборудования, поддержание нормальной температуры, освещения и пр.) несет 
начальник управления АХД.



За исправность оборудования в лабораториях, кабинетах и за готовность 
учебных пособий к занятиям несут ответственность заведующие лабора­
ториями.

8.1 В помещениях академии воспрещается:
- громко разговаривать, шуметь в коридорах во время занятий, сквернословить;
- курить и принимать пищу вне отведенных мест;
- приносить и употреблять алкогольные напитки (в том числе пиво), токсиче­
ские и наркотические вещества, распространять и хранить их;
- появляться в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опья­
нения.

8.2 Академия обязана обеспечить охрану академии, сохранность 
оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходи­
мого технического и санитарного порядка в учебных и бытовых помещениях.

Охрана зданий, имущества и ответственность за их противопожарное и са­
нитарное состояние возлагается приказом ректора на определенных лиц адми­
нистративно-хозяйственного персонала Академии.

Проход и проезд на территорию академии, внос и вынос материальных 
ценностей, осуществляется по удостоверениям установленного образца; 
постоянным временным и разовым пропускам. Работникам и обучающимся 
запрещается самовольное перемещение материальных ценностей, внос и вынос 
их из учебных корпусов, общежитий и хозяйственных помещений, лабораторий 
и производственных корпусов.

10.5. Ключи от помещений учебного корпуса, а также от аудиторий, лабо­
раторий и кабинетов должны находиться в специально оборудованном месте - 
на вахте у дежурного работника отдела охраны академии и выдаваться в 
течение рабочего дня - работникам ДГМА при предъявлении пропуска установ­
ленного образца под роспись, уполномоченного на данные действия

10.6 Дубликаты ключей от всех помещений (с указанием номера корпуса, 
этажа, подразделения, № комнаты) должны быть сданы начальнику охраны 
отдела автоматизированных систем охраны.

10.7 Режим работы учебных корпусов академии устанавливается с 8 час.00 
мин. до 18 час. 30 мин.

В период проведения вступительных экзаменов и общеакадемических 
мероприятий пропускной режим в академии определяется приказом ректора.

При проведении конференций, выставок, семинаров и других мероприятий 
их организаторы несут ответственность за соблюдение порядка в помещениях 
академии и требований настоящих Правил внутреннего распорядка


