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целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, 
рационального использования рабочего времени, обеспечения высокого 
качества и производительности труда работников Академии.

1.3. В настоящих Правилах используются следующие понятия:

"Работодатель" -  ФГБУ ФНКЦ ФМБА России, в лице Академии 
постдипломного образования ФГБУ ФНКЦ ФМБА России;

"Работник" - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 
Работодателем на основании трудового договора и на иных основаниях, 
предусмотренных ст. 16 ТК РФ;

"дисциплина труда" - обязательное для всех работников подчинение 
правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами, коллективным договором, 
соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами 
Работодателя.

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников 
Академии.

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и 
утверждаются Работодателем с учетом мнения представительного органа 
работников.

1.6. Официальным представителем Работодателя является генеральный 
директор ФГБУ ФНКЦ ФМБА России, ректор Академии постдипломного 
образования ФГБУ ФНКЦ ФМБА России.

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в 
трудовых договорах и должностных инструкциях, являющихся 
неотъемлемой частью трудовых договоров.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА
И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ АКАДЕМИИ

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

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора)



Работодатель обязан ознакомить Работника под подпись с настоящими 
Правилами, коллективным договором, иными локальными нормативными 
актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника.

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

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 
заключается впервые или Работник поступает на работу на условиях 
совместительства;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за 
исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

- свидетельство ИНН;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 
призыву на военную службу;

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии 
специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных 
знаний или специальной подготовки;

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного 
преследования либо о прекращении уголовного преследования;

- справку из психоневрологического диспансера по месту регистрации 
гражданина о том, что гражданин на учете не состоит;

- справку из наркологического диспансера по месту регистрации 
гражданина о том, что гражданин на учете не состоит;

иные документы - согласно требованиям действующего 
законодательства РФ.

Заключение трудового договора без предъявления указанных 
документов не производится.

2.4. Если трудовой договор заключается впервые, трудовая книжка и



страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования 
оформляются Работодателем.

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

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

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

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

2.8. Трудовые договоры могут заключаться:

1) на неопределенный срок;

2) на определенный срок - не более пяти лет (срочный трудовой 
договор), если иное не установлено Трудовым кодексом РФ и другими 
федеральными законами.

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, 
предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.10. Если в трудовом договоре не указан срок его действия, он 
считается заключенным на неопределенный срок.



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

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

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для:

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей
должности, проведенному в порядке, установленном трудовым
законодательством и иными нормативными правовыми актами,
содержащими нормы трудового права;

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до 
полутора лет;

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

- лиц, получивших среднее профессиональное или высшее образование 
по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам 
и впервые поступающих на работу по специальности в течение одного года 
со дня его получения;

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого 
работодателя по согласованию между работодателями;

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

- иных лиц в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами, коллективным договором (при его наличии).

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

2.15. На основании заключенного трудового договора издается приказ



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

2.16. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения 
Работником обязанностей, предусмотренных заключенным трудовым 
договором) Работодатель (уполномоченное им лицо) проводит инструктаж 
по охране труда.

Работник, не прошедший в установленном порядке инструктаж по 
охране труда, к работе не допускается.

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

2.18. Должности профессорско-преподавательского и научного состава 
замещаются по конкурсу.

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. Работодатель имеет право:

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в 
порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и 
бережного отношения к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу 
третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет 
ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 
соблюдения настоящих Правил;

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



привлекать работников к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными 
федеральными законами;

- принимать локальные нормативные акты;

реализовывать права, предусмотренные законодательством о 
специальной оценке условий труда;

- осуществлять иные права, предоставленные ему в соответствии с 
трудовым законодательством.

3.2. Работодатель обязан:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые 
акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, 
условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым 
договором;

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие 
государственным нормативным требованиям охраны труда;

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 
документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими 
трудовых обязанностей;

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником;

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам 
заработную плату в сроки, установленные в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ, коллективным договором, трудовыми договорами;

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

- предоставлять представителям работников полную и достоверную 
информацию, необходимую для заключения коллективного договора,



соглашения и контроля за их выполнением;

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

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением 
ими трудовых обязанностей;

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в 
порядке, установленном федеральными законами;

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими 
трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и 
на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, другими 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации;

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

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым 
законодательством, в том числе законодательством о специальной оценке 
условий труда, и иными нормативными правовыми актами, содержащими 
нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, 
локальными нормативными актами и трудовыми договорами.

3.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) 
Работника:

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или 
иного токсического опьянения;

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний 
и навыков в области охраны труда;

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский 
осмотр, а также обязательное психиатрическое освидетельствование в 
случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, другими федеральными



законами и иными нормативными правовыми актами РФ;

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

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

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

3.3. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) 
Работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся 
основанием для отстранения от работы или недопущения к работе, если иное 
не предусмотрено Трудовым кодексом РФ, федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами РФ.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ
АКАДЕМИИ

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;

- обеспечение рабочим местом, соответствующим государственным 
нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным 
коллективным договором (при его наличии);

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в 
соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и 
качеством выполненной работы;



отдых, обеспечиваемый установлением нормальной 
продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для 
отдельных профессий и категорий работников, предоставлением 
еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 
ежегодных отпусков;

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

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в 
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными 
законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и 
вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных 
интересов;

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

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не 
запрещенными законом способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, 
включая право на забастовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами;

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

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 
федеральными законами;

реализацию иных прав, предусмотренных трудовым 
законодательством.

4.2. Работник обязан:



- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 
него трудовым договором, должностной инструкцией и иными документами, 
регламентирующими деятельность Работника;

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

- соблюдать настоящие Правила;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- выполнять установленные нормы труда;

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

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности 
труда;

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к 
имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества) и других 
работников;

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в 
коллективе;

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному 
руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 
здоровью людей, сохранности имущества Работодателя (в том числе 
имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работодатель 
несет ответственность за сохранность этого имущества);

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



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

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

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

- соблюдать установленные Работодателем требования:

а) не использовать в личных целях инструменты, приспособления, 
технику и оборудование Работодателя;

б) не использовать рабочее время для решения вопросов, не 
обусловленных трудовыми отношениями с Работодателем; в период рабочего 
времени не вести личные телефонные разговоры, не читать книги, газеты, 
иную литературу, не имеющую отношения к трудовой деятельности, не 
пользоваться сетью Интернет в личных целях, не играть в компьютерные 
игры;

в) не курить в помещениях, вне оборудованных зон, предназначенных 
для этих целей;

г) не употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические 
и токсические вещества, не приходить на работу в состоянии алкогольного, 
наркотического или токсического опьянения;

д) не разглашать информацию, ставшую ему известной в связи с 
исполнением трудовых обязанностей, в том числе не разглашать 
персональные данные других работников;

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

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



5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ

5.1. Продолжительность рабочего времени работников Академии 
составляет:

- для профессорско-преподавательского состава -  6 часов в день при 
шестидневной рабочей неделе;

- для учебно-вспомогательного персонала -  7 часов в день (6 часов в 
субботу) при шестидневной рабочей неделе;

- для административно-управленческого персонала — 8 часов в день при 
пятидневной рабочей неделе.

5.2. Рабочий день начинается с 09:00 и заканчивается в 17:30 мин. 
Перерыв на обед - 30 мин. По согласованию с ректором Академии отдельным 
работникам может устанавливаться другое время начала и окончания работы.

5.3. Если при приеме на работу или в течение действия трудовых 
отношений Работнику устанавливается иной режим рабочего времени и 
времени отдыха, то такие условия подлежат включению в трудовой договор в 
качестве обязательных.

5.4. Для работников, работающих по совместительству, 
продолжительность рабочего дня не должна превышать четырех часов в 
день.

5.4.1. Если Работник по основному месту работы свободен от 
исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству 
полный рабочий день. Продолжительность рабочего времени в течение 
одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству 
не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы 
рабочего времени за другой учетный период), установленной для 
соответствующей категории работников.

5.5. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, 
непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, 
уменьшается на один час.

5.6. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за



пределами продолжительности рабочего времени, установленной для 
данного Работника в следующих случаях:

- при необходимости выполнить сверхурочную работу;

- если Работник работает на условиях ненормированного рабочего дня.

5.6.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая Работником по 
инициативе работодателя за пределами установленной для Работника 
продолжительности рабочего времени: ежедневной работы (смены), а при 
суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 
часов за учетный период. Работодатель обязан получить письменное 
согласие Работника на привлечение его к сверхурочной работе.

Работодатель вправе привлекать Работника к сверхурочной работе без 
его согласия в следующих случаях:

при производстве работ, необходимых для предотвращения 
катастрофы, производственной аварии либо устранения последствий 
катастрофы, производственной аварии или стихийного бедствия;

- при производстве общественно необходимых работ по устранению
непредвиденных обстоятельств, нарушающих нормальное
функционирование централизованных систем горячего водоснабжения, 
холодного водоснабжения и (или) водоотведения, систем газоснабжения, 
теплоснабжения, освещения, транспорта, связи;

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена 
введением чрезвычайного или военного положения, а также неотложных 
работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, т.е. в случае бедствия или 
угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии или 
эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные 
жизненные условия всего населения или его части.

5.6.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в 
соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению 
работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению 
своих трудовых функций за пределами установленной для них 
продолжительности рабочего времени.



Ненормированный рабочий день для работников, работающих на 
условиях неполного рабочего времени, устанавливается только при наличии 
в трудовом договоре условия о неполной рабочей неделе с полным рабочим 
днем (сменой).

6. ВРЕМЯ ОТДЫХА

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

6.2. Видами времени отдыха являются:

- перерывы в течение рабочего дня;

- выходные дни;

- нерабочие праздничные дни;

- отпуска.

6.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха:

1) перерыв для отдыха и питания 30 минут в течение рабочего дня;

2) два выходных дня - суббота, воскресенье;

3) нерабочие праздничные дни:

- 1, 2, 3, 4, 5, 6 и 8 января - Новогодние каникулы;

- 7 января - Рождество Христово;

- 23 февраля - День защитника Отечества;

- 8 марта - Международный женский день;

- 1 мая - Праздник Весны и Труда;

- 9 мая - День Победы;



- 12 июня - День России;

- 4 ноября - День народного единства;

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и 
среднего заработка.

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

7. ОПЛАТА ТРУДА

7.1. Заработная плата Работника, в соответствии с действующей у 
Работодателя системой оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате 
труда, состоит из должностного оклада и выплат стимулирующего характера.

7.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании 
штатного расписания.

7.2. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 5- 
го и 20-го числа каждого месяца: 20-го числа выплачивается первая часть 
заработной платы.

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

7.3. Выплата заработной платы производится в валюте РФ.

7.3.1. Заработная плата может быть выдана в кассе Академии или 
переведена в кредитную организацию, которая указана в заявлении 
Работника, на условиях, определенных коллективным договором или 
трудовым договором. Работник вправе поменять кредитную организацию, в 
которую должна быть переведена заработная плата. Для этого необходимо 
направить Работодателю заявление об изменении реквизитов для перевода 
заработной платы не позднее чем за пять рабочих дней до дня ее выплаты.

7.4. Работодатель с заработной платы Работника перечисляет налоги и



обязательные отчисления в размерах и порядке, предусмотренном 
действующим законодательством РФ.

7.5. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная 
плата Работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных 
Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. В случаях 
отстранения от работы в связи с непрохождением обучения и проверки 
знаний и навыков в области охраны труда или медицинского осмотра не по 
вине Работника весь период отстранения оплачивается ему как простой.

8. ПООЩЕРЕНИЯ ЗА ТРУД

8.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые 
обязанности, за продолжительную и безупречную работу и другие успехи в 
труде Работодатель применяет следующие виды поощрения:

- объявление благодарности;

- выдача премии;

- награждение ценным подарком;

- награждение почетной грамотой;

направление в ФМБА России ходатайства о награждении 
государственной или ведомственной наградой.

8.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных 
Положением об оплате труда.

8.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя. 
Допускается одновременное применение нескольких видов поощрений.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

9.1. Ответственность Работника:

9.1.1. За совершение Работником дисциплинарного проступка, т.е. 
неисполнение или ненадлежащее исполнение Работником по его вине 
возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право 
привлечь Работника к дисциплинарной ответственности.


