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МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное           бюджетное образовательное учреждение                        высшего образования
«Оренбургский государственный университет»

(ОГУ)

И З М Е Н Е Н И Я № 1 

В  П О Р Я Д О К 
документирования фактов опоздания на работу, раннего ухода с работы и отсутствия работника на рабочем месте (прогула)
Внести в Порядок документирования фактов опоздания на работу, раннего ухода с работы и отсутствия работника на рабочем месте (прогула) (далее – Порядок), утвержденный приказом ректора от 31.05.2013 № 248, следующие изменения:
1. Подпункты 3.1.2 – 3.1.4 пункта 3.1 раздела 3 Порядка изложить в следующей редакции:
«3.1.2.
Для установления причины опоздания на работу или раннего ухода с работы от работника необходимо затребовать письменное объяснение, для чего руководитель обязан:

– подготовить проект требования о предоставлении письменного объяснения о причинах нарушения им установленного режима рабочего времени за подписью курирующего проректора (ректора) (приложение № 4) и предоставить его на подпись курирующему проректору (ректору);

– подписанное курируемым проректором (ректором) требование о предоставлении письменного объяснения вручить работнику под подпись. В случае отказа работника от получения требования – составить соответствующий акт (приложение № 5). Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено – составить соответствующий акт (приложение № 6);

– подготовить соответствующее представление и передать его с требованием о предоставлении письменного объяснения, письменным объяснением работника и другими документами секретарю дисциплинарной комиссии, который инициирует заседание дисциплинарной комиссии.

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.

3.1.3. При выяснении неуважительности причин опоздания на работу или раннего ухода с работы дисциплинарная комиссия принимает решение рекомендовать ректору привлечь работника к дисциплинарной ответственности с указанием рекомендуемого вида дисциплинарного взыскания и представляет его на рассмотрение ректору университета.

3.1.4. Ректор университета принимает решение о целесообразности применения дисциплинарного взыскания. Данное решение оформляется путем проставления соответствующей резолюции в соответствующем решении дисциплинарной комиссии.».
2. Подпункт 3.2.5 пункта 3.2 раздела 3 Порядка изложить в следующей редакции:

«3.2.5.
Если по истечении двух рабочих дней от даты получения заказного письма работником не представлено письменное объяснение, несмотря на имеющееся доказательство вручения ему заказного письма (подпись на почтовом уведомлении о вручении), то руководитель структурного подразделения составляет акт о непредставлении письменного объяснения (Приложение № 6).

Непредоставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания (ст. 193 ТК РФ).

При представлении работником письменного объяснения руководитель структурного подразделения готовит соответствующее представление и передает его с требованием о предоставлении письменного объяснения, письменным объяснением работника и другими документами секретарю дисциплинарной комиссии, который инициирует заседание дисциплинарной комиссии. Если названную причину нельзя признать в качестве уважительной, то дисциплинарная комиссия принимает решение рекомендовать ректору привлечь работника к дисциплинарной ответственности с указанием рекомендуемого вида дисциплинарного взыскания и представляет его на рассмотрение ректору университета.».
3. Подпункт 3.2.10 пункта 3.2 раздела 3 Порядка изложить в следующей редакции:
«3.2.10. При выяснении неуважительности причин отсутствия работника на рабочем месте руководитель структурного подразделения на основании  составленных актов готовит представление о применении дисциплинарного взыскания в виде увольнения и представляет его на рассмотрение в дисциплинарную комиссию, которая принимает решение  рекомендовать ректору привлечь работника к дисциплинарной ответственности с указанием рекомендуемого вида дисциплинарного взыскания и представляет его на рассмотрение ректору университета.
Ректор университета принимает решение о целесообразности применения дисциплинарного взыскания. Данное решение оформляется путем проставления соответствующей резолюции в соответствующем решении дисциплинарной комиссии.».
4. Приложение № 4 Порядка изложить в редакции приложения № 1 к настоящим изменениям.
5. Приложение № 5 Порядка изложить в редакции приложения № 2 к настоящим изменениям.

6. Приложение № 6 Порядка изложить в редакции приложения № 3 к настоящим изменениям.

Согласовано:

Начальник отдела управления персоналом




          С.А. Павлов

Начальник отдела правового обеспечения

и противодействия коррупции





                     М.С. Яковлева

Приложение № 1
к приказу ректора
от 14.07.2025 № 527


МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное           

бюджетное образовательное учреждение высшего образования
«Оренбургский государственный университет»

(ОГУ)

Т Р Е Б О В А Н И Е

_______________ № ________________
г. Оренбург

о предоставлении 

письменного объяснения

Уважаемый (-ая) Имя Отчество!

«Описываются обстоятельства нарушения: что произошло, когда и чем подтверждается.».

Прошу Вас в течение двух рабочих дней предоставить письменные объяснения относительно вышеуказанных обстоятельств.

Ректор (проректор)








           И.О. Фамилия

Требование получил:

____________________     _______________        _________________ __________________

               (должность работника)                                              (подпись)                                              (расшифровка подписи)                                (дата получения)

Примечание: требование составляется в двух экземплярах, один экземпляр вручается работнику под подпись, второй экземпляр с подписью работника, подтверждающего его получение, остается у руководителя.

Приложение № 2
к приказу ректора
от 14.07.2025 № 527

МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное           

бюджетное образовательное учреждение высшего образования
«Оренбургский государственный университет»

(ОГУ)

А К Т

_______________ № ________________
г. Оренбург

об отказе получить требование о представлении письменного объяснения
Мы, нижеподписавшиеся:

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________
                                          (Ф.И.О.  лиц, составляющих акт, должность)

составили настоящий акт о нижеследующем:

 _______________в ___ч. ___ мин. ________________________________________________

                 (дата)                                                                                                (Ф.И.О. работника, должность, структурное подразделение)

__________________________________________________________________________________

отказался(-ась) от получения под подпись требования о представлении письменного объяснения от __________ №____ (далее – требование).  

В связи с этим содержание требования было зачитано _______________________ вслух.  

                                                                                                                                                             (Ф.И.О. работника) 

Содержание данного акта подтверждаем личными подписями:

                                                            __________________        __________________
                                                                                                            (подпись)                                      (расшифровка подписи)

                                                            __________________        __________________

                                                                                                            (подпись)                                      (расшифровка подписи)

                                                            __________________        __________________

                                                                                                            (подпись)                                      (расшифровка подписи)

Примечание: акт составляется в одном экземпляре, подписывается непосредственным руководителем или лицом его замещающим, а также двумя работниками университета, которые могут подтвердить факт отказа работника от получения под подпись требования о представлении письменного объяснения

Приложение № 3
к приказу ректора
от 14.07.2025 № 527

МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное           

бюджетное образовательное учреждение высшего образования
«Оренбургский государственный университет»

(ОГУ)

А К Т

_______________ № ________________
г. Оренбург

о непредоставлении письменного объяснения
Мы, нижеподписавшиеся:

_______________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________
                                          (Ф.И.О.  лиц, составляющих акт, должность)

составили настоящий акт о нижеследующем:

_______________   от ___________________________________________________________

                                (дата)                                                                              (Ф.И.О. работника, должность, структурное подразделение)

__________________________________________________________________________________

в соответствии со ст. 193 Трудового кодекса Российской Федерации затребованы письменные объяснения (требование о предоставлении письменного объяснения от _____________ №____). До настоящего времени  _______________________  письменное объяснение не представлено.

                                                                   (Ф.И.О. работника) 

Содержание данного акта подтверждаем личными подписями:

                                                            __________________        __________________

                                                                                                            (подпись)                                      (расшифровка подписи)

                                                            __________________        __________________

                                                                                                            (подпись)                                      (расшифровка подписи)

                                                            __________________        __________________

                                                                                                            (подпись)                                      (расшифровка подписи)

Примечание: акт составляется в одном экземпляре, подписывается непосредственным руководителем или лицом его замещающим, а также двумя работниками университета, которые могут подтвердить факт непредставления письменного объяснения от работника.

УТВЕРЖДЕНЫ


приказом ректора


от 14.07.2025 № 527





Должность специалиста





Фамилия И.О.
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