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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Прави-

ла) Автономной некоммерческой организации высшего образования «Уральский 

университет-Уральский институт экономик, управления и права» (далее - 

Университет) разработаны с учетом положений Конституции РФ, действующего 

трудового законодательства, Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации», Устава в целях урегулирования поведения сотрудников как в 

процессе труда, так и во внерабочее время применительно к условиям работы 

университета. 

Правила вступают в силу с момента их утверждения ректором 

Университета с учетом мотивированного мнения конференцииработников и 

обучающихся (далее - Конференция) в порядке, определенном трудовым законо-

дательством Российской Федерации. Правила действуют без ограничения срока 

(до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых 

Правил). Изменения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия. 

Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает 

Университет в лице ректора и иных руководителей, уполномоченных 

представлять Университет в соответствии с Уставом, положениями о структурных 

подразделениях, иными локальными нормативными актами, доверенностями, 

приказами и распоряжениями ректора. 

1.2 В число сотрудников Университета, на которых распространяется 

действие настоящих Правил, включаются лица, работающие в Университете по 

трудовому договору и занимающие должности научно-педагогического 

(профессорско- преподавательский состав, научные работники), инженерно-

технического, административно-хозяйственного, производственного, учебно-

вспомогательного и иного персонала. 

1.3 Правила, если иное не установлено Уставом, иными локальными актами 

Университета либо соответствующими договорами, едины и обязательны для всех 

служб, структур, подразделений, входящих в состав Университет, включая 

обособленные подразделения (представительства и т. п.). 

Правила внутреннего трудового распорядка являются обязательными для 

всех работников. 



 

1.4 Положения Правил, ухудшающие положение работников в сравнении с 

действующим законодательством, Уставом и иными локальными нормативными 

актамиУниверситета, недействительны с момента установления и применению не 

подлежат. 

1.5 Вопросы, связанные с применением Правил, решаются ректором и ины-

ми руководителями Университета в пределах предоставленных им прав, а в 

случаях, предусмотренных действующим законодательством и (или) Правилами, - 

с учетом мотивированного мнения Конференции либо по согласованию с ним. 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

2.1 Работники Университет реализуют право на труд путем заключения 

письменного трудового договора. 

Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается 

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

Работодателя или его уполномоченного на это представителя. При фактическом 

допущении работника к работе Работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического 

допущения работника к работе. 

Правило о возникновении трудовых отношений на основании фактического 

допущения к работе не применяется в отношении работников Университет, 

замещающих должности профессорско-преподавательского состава на основании 

конкурсного отбора. 

2.2 Работник обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со 

дня, определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен 

день начала работы, то работник должен приступить к работе на следующий ра-

бочий день после вступления договора в силу. 

Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель 

имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор 

считается незаключенным. Аннулирование трудового договора не лишает 

работника права на получение обеспечения по обязательному социальному 

страхованию при наступлении страхового случая в период со дня заключения 

трудового договора до дня его аннулирования. 

2.3 При заключении трудового договора соглашением сторон может быть 

предусмотрено испытание работника в целях проверки его соответствия 

поручаемой работе. Испытание при приеме на работу не устанавливается: 

- для лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей 

должности, проведенному в порядке, установленном трудовым 

законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими 

нормы трудового права; 

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

лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, получивших среднее профессиональное образование или высшее 

образование по имеющим государственную аккредитацию образовательным 

программам и впервые поступающих на работу по полученной специальности в 

течение одного года со дня получения профессионального образования 

соответствующего уровня; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 



 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодате-

ля по согласованию между работодателями; 

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

- иных лиц в случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет пра-

во до истечения срока испытания расторгнуть трудовой договор с работником, 

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

нием причин, послуживших основанием для признания этого работника не вы-

державшим испытание. 

Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что 

работник принят на работу без испытания. 

Продление (пересмотр) испытательного срока, согласованного при 

заключении трудового договора, в том числе по желанию работника или по 

соглашению сторон, не допускается. В срок испытания не засчитываются период 

временной нетрудоспособности работника и другие периоды, когда он 

фактически отсутствовал на работе. 

2.4 Лица, поступающие на работу в Университет, подлежат обязательному 

медицинскому освидетельствованию в случаях, предусмотренных 

законодательством РФ. 

2.5 При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, 

предъявляет Работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор за-

ключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместитель-

ства; 

- документ, который подтверждает регистрацию в системе 

индивидуального персонифицированного учета, в том числе в форме 

электронного документа, либо страховое свидетельство государственного 

пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу; 

- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специаль-

ных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного пре-

следования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 

основаниям при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществ-

лению которой в соответствии с трудовым законодательством и иными федераль-

ными законами не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвер-

гающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы поми-

мо предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами, ука-

зами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Рос-

сийской Федерации. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются 



 

работодателем. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, кроме 

предусмотренных законом. 

2.6 Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на 

основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно 

соответствовать условиям заключенного трудового договора. 

Приказ Работодателя о приеме на работу объявляется работнику под рос-

пись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель 

обязан ознакомить работника под роспись с Правилами внутреннего трудового 

распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно 

связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором. 

Уполномоченные руководители (должностные лица) также обязаны: 

- ознакомить работника с порученной работой, условиями работы и опла-

той труда, разъяснить его права и обязанности; 

- провести обучение, проинструктировать, проверить знания работников по 

охране труда, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной 

охране, при необходимости провести стажировку, аттестацию (проверку знаний, 

навыков работы) по охране труда при работе с источниками повышенной опасно-

сти, а также в иных установленных законом случаях. 

2.7 Университет вправе принимать работников на условиях срочного 

трудового договора с соблюдением общих правил. 

2.8 К педагогической деятельности допускаются лица, имеющие 

образовательный ценз, который определяется в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации, - имеющие высшее образование и 

отвечающие квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках и (или) профессиональных стандартах. 

К педагогической деятельности не допускаются лица: 

- лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответ-

ствии с вступившим в законную силу приговором суда; 

- имеющие или имевшие судимость, подвергавшиеся уголовному 

преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении 

которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против 

жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением 

незаконной госпитализации в медицинскую организацию, оказывающую 

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 общественной безопасности, за исключением 

случаев, предусмотренных трудовым законодательством; 

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные 

тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом 

порядке; 

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 

выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 



 

области здравоохранения; 

- лица, имевшие судимость за совершение преступлений небольшой тяже-

сти и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, свободы, чести и 

достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в медицин-

скую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных 

условиях, и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и обще-

ственной нравственности, основ конституционного строя и безопасности государ-

ства, мира и безопасности человечества, а также против общественной безопасно-

сти, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в со-

вершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, 

могут быть допущены к педагогической деятельности при наличии решения ко-

миссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим ис-

полнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, 

о допуске их к педагогической деятельности. 

2.9 Замещение должностей педагогических работников Университет 

проводится в соответствии с Положением о порядке замещения должностей 

педагогических работников, относящихся к профессорско-преподавательскому 

составу. 

2.10 Должности работников Университет, не относящиеся к категории 

педагогических, замещаются по общим правилам действующего 

законодательства. 

2.11 Работникам Университет разрешаются работы по совместительству в 

установленном законом порядке. 

Работники Университет в свободное от основной работы время имеют 

право выполнять работы научного характера и оказывать образовательные услуги 

по гражданско-правовым договорам, в том числе и с Университет. Указанная 

работа не регламентируется трудовым законодательством и настоящими 

Правилами. 

2.12 На всех работников Университет, проработавших свыше пяти дней, 

заводятся трудовые книжки в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации. 

2.13 Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям и 

в порядке, предусмотренном законодательством РФ. 

2.14 Кроме того, основаниями прекращения трудового договора с 

педагогическими работниками являются следующие. 

2.14.1 Повторное в течение одного года грубое нарушение устава 

Университет. 

2.14.2 Применение, в том числе однократное, методов воспитания, связан-

ных с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

2.14.3 Достижение предельного возраста для замещения соответствующей 

должности в соответствии с трудовым законодательством. 

При увольнении работников по указанным выше основаниям в приказе и 

трудовой книжке делается ссылка на соответствующий пункт Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

2.15 Работники Университет, занимающие должности профессорско-

преподавательского состава, вправе досрочно расторгнуть трудовой договор по 

общим правилам увольнения по собственному желанию, независимо от причины 

прекращения трудовых отношений. 



 

2.16 В случае неустранимых нарушений правил приема на работу трудовой 

договор с работником Университет может быть расторгнут, если эти нарушения 

исключают возможность продолжения работы. 

2.17 Прекращение трудового договора оформляется приказом ректора. 

2.18 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 или иным 

федеральным законом, сохранялось место работы (должность). 

2.19 В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать 

работнику трудовую книжку и произвести с ним расчет. По письменному заявле-

нию работника Работодатель также обязан выдать ему заверенные надлежащим 

образом копии документов, связанных с работой. 

Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудово-

го договора производится в точном соответствии с формулировками Трудового 

кодекса и со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи 

действующего законодательства. 

Задержка трудовой книжки работника при увольнении не допускается. 

3 ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

3.1 Общие права и обязанности работников Университет в связи с 

осуществлением трудовой функции, обусловленной соглашением сторон. 

Каждый работник Университет имеет право: 

- на заключение, изменение и расторжение договора в порядке и на усло-

виях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным 

государственными стандартами организации безопасности труда и коллективным 

договором; 

- 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, 

оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях 

охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных 

законодательством о специальной оценке условий труда; 

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, 

установленном ТК 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 Университет в предусмотренных ТК РФ, иными 

федеральными законами, уставом и коллективным договором формах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных догово-

ров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выпол-

нении 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 ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, 

иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами; 

- избрание в органы управления Университет. 

Все работники Университет обязаны: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

них трудовым договором; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- соблюдать требования по охране труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 

- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному 

руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и 

здоровью людей, сохранности имущества работодателя. 

3.2 Помимо указанных выше правомочий, педагогические работники 

Университет пользуются следующими правами и свободами. 

3.2.1 Свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода 

от вмешательства в профессиональную деятельность. 

3.2.2 Свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, 

средств, методов обучения и воспитания. 

3.2.3 Право на творческую инициативу, разработку и применение 

авторских программ и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой 

образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины 

(модуля). 

3.2.4 Право на выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных 

средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в 

порядке, установленном законодательством об образовании. 

3.2.5 Право на участие в разработке образовательных программ, в том чис-

ле учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов 

образовательных программ. 

3.2.6 Право на осуществление научной, научно-технической, творческой, 

исследовательской деятельности, участие в экспериментальной и международной 

деятельности, разработках и во внедрении инноваций. 

3.2.7 Право на бесплатное пользование библиотеками и информационными 

ресурсами, а также доступ в порядке, установленном локальными нормативными 

актами Университет, к информационно-телекоммуникационным сетям и базам 

данных, учебным и методическим материалам, музейным фондам, материально-

техническим средствам обеспечения образовательной деятельности, необходи-

мым для качественного осуществления педагогической, научной или исследова-

тельской деятельности в Университет. 



 

3.2.8 Право на бесплатное пользование образовательными, методическими 

и научными услугами Университет в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами Университета. 

3.2.9 Право на участие в управлении Университетом, в том числе в 

коллегиальных органах управления, в порядке, установленном уставом 

Университета. 

3.2.10 Право на участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельно-

сти Университета, в том числе через органы управления и общественные 

организации. 

3.2.11 Право на объединение в общественные профессиональные 

организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством 

Российской Федерации. 

3.2.12 Право на обращение в комиссию по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений. 

3.2.13 Право на защиту профессиональной чести и достоинства, на 

справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной 

этики педагогических работников. 

3.3 Научные работники Университет, наряду с правами, предусмотренными 

пунктом 3.2 настоящих Правил, законодательством о науке и государственной 

научно-технической политике, имеют следующие права. 

3.3.1 Входить в состав коллегиальных органов управления Университет в 

соответствии с порядком, установленным уставом Университет. 

3.3.2 Участвовать в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности 

Университет. 

3.3.3 Выбирать методы и средства проведения научных исследований, 

отвечающие мерам безопасности, наиболее полно соответствующие особенностям 

научных исследований и обеспечивающие их высокое качество. 

3.3.4 Бесплатно пользоваться образовательными, методическими и науч-

ными услугами Университет в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации или локальными нормативными актами Университет. 

3.4 Для педагогических работников Университет устанавливается 

сокращенная продолжительность рабочего времени - не более 36 часов в неделю, 

удлиненный ежегодный оплачиваемый отпуск. Продолжительность отпуска 

руководителей, научно-педагогических и иных работников академии 

определяется законодательством РФ в зависимости от занимаемой должности, 

выполняемой учебной и иной работы. 

3.5 В зависимости от должности и (или) специальности педагогических 

работников с учетом особенностей их труда продолжительность рабочего 

времени (нормы часов педагогической работы за ставку заработной платы), 

порядок определения учебной нагрузки и основания ее изменения, случаи 

установления верхнего предела учебной нагрузки педагогических работников 

определяются уполномоченным Правительством Российской Федерации 

федеральным органом исполнительной власти. 

Учебная нагрузка определяется учебно-методическим советом и 

утверждается приказом ректора. Для профессорско-преподавательского состава 

продолжительность рабочего времени, объем учебной нагрузки фиксируются в 

годовом индивидуальном плане работы преподавателя и расписании учебных 

занятий. 



 

3.6 Обязанности профессорско-преподавательского состава Университета. 

3.6.1 Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном 

уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных 

предметов, курсов, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей 

программой. 

3.6.2 Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать 

требованиям профессиональной этики. 

3.6.3 Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников об-

разовательных отношений. 

3.6.4 Развивать у обучающихся познавательную активность, 

самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать 

гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного 

мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа 

жизни. 

3.6.5 Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое 

качество образования формы, методы обучения и воспитания. 

3.6.6 Учитывать особенности психофизического развития обучающихся и 

состояние их здоровья, соблюдать специальные условия, необходимые для 

получения образования лицами с ограниченными возможностями здоровья, 

взаимодействовать при необходимости с медицинскими организациями. 

3.6.7 Систематически повышать свой профессиональный уровень. 

3.6.8 Проходить в соответствии с трудовым законодательством 

предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские 

осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению 

работодателя. 

3.6.9 Проходить в установленном законодательством Российской Федера-

ции порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда. 

3.6.10 Соблюдать устав Университет, Правила внутреннего трудового 

распорядка. 

3.7 Обязанности научных работников Университет. 

3.7.1 Формировать у обучающихся профессиональные качества по 

избранным профессии, специальности или направлению подготовки; 

3.7.2 Развивать у обучающихся самостоятельность, инициативу, творческие 

способности. 

3.8 Все работники Университет обязаны: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на 

них трудовым договором; 

- соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- 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 ответствен-

ность за сохранность этого имущества) и других работников; 

- незамедлительно сообщить 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). 

3.9 Права и обязанности административно-хозяйственного, инженерно-

технического, производственного, учебно-вспомогательного и иного персонала 

Университет, включая общие правомочия работников и правила организации их 

труда, определяется законодательством РФ о труде, уставом Университет, 

настоящими Правилами, должностными инструкциями, разработанными и 

утвержденными в установленном порядке на основе общих тарифно-

квалификационных требований, и трудовым договором. 

4 ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УНИВЕРСИТЕТА 

4.1 Университет, являясь работодателем, в соответствии с общими нормами 

трудового законодательства обладает следующими правами и исполняет 

обязанности. 

Университет в лице Ректора и иных органов управления, должностных лиц 

вправе: 

- 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 и других работников, 

соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка Университет; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственно-

сти в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами, настоящими Правилами; 

- принимать локальные нормативные и индивидуальные правовые акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защи-

ты своих интересов и вступать в них; 

- реализовывать права, предоставленные ему законодательством о 

специальной оценке условий труда. 

Университет в лице его органов управления обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые ак-

ты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям 

охраны и гигиены труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудо-

вых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- выплачивать в полном объеме причитающуюся работникам заработную 

плату в сроки, установленные трудовым законодательством, коллективным 

договором, трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный дого-

вор; 



 

- предоставлять работникам и представителям работников полную и 

достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного 

договора, соглашений и контроля за их выполнением; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и 

контрольных органов по вопросам исполнения трудового законодательства; 

- 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 

Университет в предусмотренных федеральными законами, уставом и 

коллективным договором вуза формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими 

трудовых обязанностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в поряд-

ке, 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 ТК РФ, федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы 

трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми 

договорами. 

4.2 Помимо указанных выше правомочий Университет, как 

образовательное учреждение, в части обеспечения образовательного процесса, 

организации научно-исследовательской работы и выполнения иных возложенных 

на него функций, обязан: 

- правильно организовать труд профессорско-преподавательского состава и 

других сотрудников; 

- своевременно сообщать преподавателям расписание их учебных занятий; 

- утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы учеб-

ной, учебно-методической, научно-исследовательской и других видов работ, 

выполняемых научно-педагогическими работниками Университет; 

- создавать условия для улучшения качества подготовки специалистов с 

учетом требований юридической практики, новейших достижений науки, техники 

и культуры; 

- организовать изучение и внедрение передовых методов обучения; 

- обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической, 

специальной и нормативной литературой, справочными материалами и пособиями 

в соответствии с требованиями ФГОС ВО; 

- обеспечить разработку учебных планов и программ, соответствующих 

требованиям ФГОС ВО по основным учебным дисциплинам; учесть особенности 

и направления подготовки специалистов в учебных подразделениях академии, 

включая обучение по программам среднего профессионального образования; 

- создавать условия для проведения культурно-просветительской работы, 

занятий физической культурой и художественным творчеством; 



 

- своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных 

организаций, преподавателей и других работников, направленные на улучшение 

работы Университет, поддерживать и поощрять лучших работников; 

- обеспечивать строгое соблюдение трудовой и учебной дисциплины, 

постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную 

работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего и учебного 

времени, применять меры воздействия к нарушителям дисциплины; 

- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты по вопросам труда 

и образования, положения коллективного договора, настоящих Правил, иных 

локальных нормативных актов академии, трудовые договоры; 

- принимать меры по профилактике производственного травматизма, 

профессиональных и других заболеваний работников и обучающихся, в случаях, 

предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и 

компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, 

повышенную оплату труда, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое 

питание и др.); обеспечивать в соответствии с действующими нормами и 

положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами 

индивидуальной защиты, организовывать надлежащий уход за этими средствами; 

- проводить обучение и постоянно контролировать знание и соблюдение 

работниками, обучающимися всех требований инструкций по охране труда, 

производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности; 

- исполнять иные, предусмотренные законом, обязанности по обеспечению 

безопасных условий и охраны труда; 

- обеспечивать исправное содержание помещений, систем отопления, 

освещения, вентиляции, создавать нормальные условия для хранения верхней 

одежды работников Университет; 

- обеспечивать повышение реального уровня заработной платы работников 

Университет в связи с ростом потребительских цен на товары и услуги в 

соответствии с законом и локальными нормативными актами, привлекая для этих 

целей имеющиеся в распоряжении Университет внебюджетные средства; 

- обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам 

Университет; 

- сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их 

годовую нагрузку в новом учебном году; 

- создавать работникам и их представителям условия для выполнения 

полномочий в отношениях социального партнерства, предусмотренных трудовым 

законодательством, способствовать созданию в коллективе деловой, творческой 

обстановки; 

- всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работни-

ков, обеспечивать их участие в управлении вузом. Своевременно рассматривать 

критические замечания работников, сообщать им о принятых мерах; 

- внимательно относиться к нуждам и запросам работников; 

- обеспечивать улучшение жилищных и культурно-бытовых условий, в том 

числе осуществлять строительство, ремонт и содержание в надлежащем состоя-

нии спортивных сооружений, столовых. 

5 РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ. ПОРЯДОК ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ. ВРЕМЯ 

ОТДЫХА 



 

5.1 Рабочее время и время отдыха различных категорий работников 

Университета устанавливаются в соответствии с действующим 

законодательством. 

Норма рабочего времени для различных категорий работников вуза 

определяется исходя из следующей еженедельной продолжительности рабочего 

времени: 40 часов в неделю - для всех работников кроме профессорско- 

преподавательского состава (ППС) и других категорий работников, указанных в 

ст. 92 ТК РФ; 36 часов в неделю - для профессорско-преподавательского состава. 

5.2 В Университете устанавливается продолжительность рабочей недели: 

- шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье) - 

для профессорско-преподавательского состава и учебно-вспомогательного персо-

нала (УВП); работников библиотеки (за исключением работников отдела обра-

ботки, заведующей библиотекой), инженерно-технических работников кафедр и 

деканатов, работников, обеспечивающих текущий учебный процесс, работников, 

выполняющих обязанности дворников, уборщиков служебных помещений; 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскре-

сенье) - для отдельных категорий инженерно-технического, производственного, 

учебно-вспомогательного и административно-хозяйственного персонала, не заня-

тых обеспечением текущего учебного процесса, научных работников, а также для 

работников библиотеки (отдел обработки, заведующая и заместитель заведую-

щей). 

Для работников, занимающих должности, указанные в Перечне должностей 

работников Университет с ненормированным рабочим днем и 

продолжительностью дополнительного отпуска, устанавливается особый режим 

работы - ненормированный рабочий день. 

Для работников (за исключением профессорско-преподавательского соста-

ва) в Университет работа начинается в 8 часов 30 минут и заканчивается в 17 

часов 00 минут. 

Перерыв для отдыха и питания - продолжительностью 30 минут с 12 часов 

30 мин до 13 часов 00 мин. 

5.3 Для профессорско-преподавательского состава установлен шестичасо-

вой рабочий день (тридцатишестичасовая рабочая неделя). 

Рабочее время педагогических работников Университет учитывается в 

астрономических часах. 

Распределение рабочего времени преподавателя в рамках учетного периода 

осуществляется в соответствии с расписанием учебных занятий и индивидуаль-

ными планами учебной, учебно-методической, научно-исследовательской и иной 

работы. 

В пределах шестичасового рабочего дня преподаватели должны вести все 

виды работ, вытекающие из занимаемой должности, учебного плана и плана 

научно-исследовательской работы. 

5.4 Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и выполнением 

индивидуальных планов учебно-методической и научно-исследовательской рабо-

ты осуществляется заведующими кафедрами УниверситетА. 

5.5 Все вопросы, связанные с временной, не более одной календарной неде-

ли, заменой преподавателя, заменой вида учебного занятия или учебной дисци-

плины, находятся в ведении заведующего кафедрой, который вправе (устно или 

письменно - в зависимости от фактических обстоятельств) санкционировать со-



 

ответствующие изменения в порядке проведения учебных занятий. Уведомление 

оформляется докладной запиской заведующего кафедрой. 

Замена преподавателей и (или) учебных занятий на период более одной ка-

лендарной недели допускается с письменного разрешения проректора по учебной 

и воспитательной работе. 

5.6 Для работников Университета, занятых на работах с вредными 

условиями труда, устанавливается сокращенный рабочий день в соответствии с 

действующим законодательством. 

5.7 Продолжительность рабочего дня для инженерно-технического, произ-

водственного, учебно-вспомогательного и административно-хозяйственного пер-

сонала при шестидневной рабочей неделе - 7 часов (в субботу 5 часов), при пяти-

дневной рабочей неделе - 8 часов. 

Начало учебных занятий и работы персонала, обслуживающего учебный 

процесс, - с 9 часов 00 минут. Перерыв для отдыха и питания - с 12 часов 30 

минут до 13 часов 00 минут. 

5.8 Рабочее время и время отдыха работников, для которых режимы и ха-

рактеристики рабочего времени и времени отдыха отклоняются от общих правил, 

а также работников с сокращенной продолжительностью рабочего времени (кро-

ме ППС), работников, для которых установлено неполное рабочее время, и работ-

ников, работающих на условиях совместительства, закрепляются в трудовых до-

говорах. 

Работа в порядке совместительства всеми категориями работников 

Университета должна выполняться во внерабочее от основной работы время. 

5.9 В рабочее время запрещается: 

- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или 

снимать с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения 

различного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью (слеты, 

семинары, спортивные соревнования, занятия художественной 

самодеятельностью, туристические поездки и т. д.); 

- созывать собрания, заседания, совещания по общественным делам. 

5.10 Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за 

исключением случаев, предусмотренных статьей 113 ТК РФ. Привлечение 

осуществляется приказом Ректора Университета. Проект приказа формируется 

отделом кадров на основании служебной записки руководителя структурного 

подразделения с обоснованием необходимости привлечения к работе в выходные 

и нерабочие праздничные дни и оформленных, при необходимости, 

установленным порядком уведомлений работников, привлекаемых к работе в 

выходные и нерабочие праздничные дни, и мотивированного мнения 

профсоюзного комитета Университета в письменной форме. 

5.11 Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется 

ежегодно графиком отпусков, утверждаемым Ректором Университета с учетом 

мнения выборного профсоюзного органа преподавателей и сотрудников до 15 

декабря текущего года. График отпусков обязателен для работников и 

Работодателя. 

О времени начала отпуска работники извещаются не позднее чем за две 

недели до его начала. 

Профессорско-преподавательскому составу ежегодные основные удлинен-

ные отпуска предоставляются, как правило, в летний период. 



 

5.12 В случае болезни или других причин невыхода на работу работник 

обязан уведомить администрацию. 

5.13 При неявке на работу преподавателя заведующий кафедрой обязан 

немедленно принять меры для замены его другим преподавателем и подать 

служебную записку Ректору. 

5.14 Работника, появившегося на работе в нетрезвом состоянии, и в других 

случаях, приведенных в ст. 76 ТК РФ, администрация отстраняет от работы, 

составляя соответствующий акт. Отстранение производится приказом Ректора 

Университета. Проект приказа формируется отделом кадров вуза на основании 

служебной записки руководителя структурного подразделения с обоснованием 

необходимости отстранения и акта. 

5.15 В Университет ведется учет времени, фактически отработанного 

каждым работником. Рабочее время учитывается в табелях учета использования 

рабочего времени и расчета заработной платы. 

6 ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

6.1 За образцовое исполнение трудовых обязанностей, высокое 

профессиональное мастерство, многолетний добросовестный труд, большой 

личный вклад и значительные успехи в организации и совершенствовании 

образовательного процесса, за заслуги и достижения в разработке и развитии 

существующих и создании новых теорий, технологий, оригинальных методов 

исследований в области науки и техники, за активную общественную 

деятельность на благо вуза и за другие достижения в работе в Университет 

применяются следующие виды морального поощрения: 

- благодарственное письмо Ректора; 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой Ректора; 

- представление к ведомственным и отраслевым, региональным, 

государственным наградам Российской Федерации. 

7 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

7.1 За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 

ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых 

обязанностей академия имеет право применять следующие дисциплинарные 

взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям. 

7.2 Увольнение работника как мера дисциплинарного взыскания может 

применяться в следующих случаях: 

- неоднократного неисполнения работником без уважительных причин 

трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей; 

- прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в 

течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а 

также в случае отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более 

четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены); 



 

- появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на 

территории организации - Работодателя или объекта, где по поручению 

работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в состоянии 

алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, 

служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им 

трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого 

работника; 

- 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 судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

- установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по 

охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это наруше-

ние повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, 

авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких 

последствий; 

- совершения виновных действий работником, непосредственно 

обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают 

основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

- непринятия работником мер по предотвращению или урегулированию 

конфликта интересов, стороной которого он является, непредставления или 

представления неполных или недостоверных сведений о своих доходах, расходах, 

об имуществе и обязательствах имущественного характера либо непредставления 

или представления заведомо неполных или недостоверных сведений о доходах, 

расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих су-

пруга (супруги) и несовершеннолетних детей, открытия (наличия) счетов (вкла-

дов), хранения наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, 

расположенных за пределами территории Российской Федерации, владения и 

(или) пользования иностранными финансовыми инструментами работником, его 

супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми в случаях, предусмотренных 

Трудовым кодексом, другими федеральными законами, нормативными правовы-

ми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской 

Федерации, если указанные действия дают основание для утраты доверия к 

работнику со стороны Работодателя; 

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, 

аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

- представления работником Работодателю подложных документов при 

заключении трудового договора; 

- в других случаях, установленных действующим законодательством. 

7.3 Для педагогических работников мерой дисциплинарного взыскания 

может являться увольнение дополнительно в случаях: 

- повторного в течение одного года грубого нарушения Устава 

Университета; 

- применения, в том числе однократного, методов воспитания, связанных с 

физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося. 

7.4 Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не 



 

предусмотренных федеральными законами. 

7.5 При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться 

тяжесть совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был 

совершен. 

7.6 До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен 

затребовать от работника письменное объяснение. Если по истечении двух 

рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то 

составляется соответствующий акт. 

Непредставление работником объяснения не является препятствием для 

применения дисциплинарного взыскания. 

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 представительного орга-

на работников. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести меся-

цев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня 

его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено 

только одно дисциплинарное взыскание. 

Приказ (распоряжение) ректора о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его изда-

ния, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник отказыва-

ется ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то со-

ставляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в 

государственную инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению 

индивидуальных трудовых споров. 

7.7 Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания 

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он 

считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения 

года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с 

работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству 

его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

8ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ УНИВЕРСИТЕТА 

8.1 Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие 

мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освеще-

ние и пр.) несет проректор по административно-хозяйственной работе (АХР). 

За исправность оборудования в лабораториях и кабинетах и за готовность 

учебных пособий к занятиям отвечают заведующие лабораториями, кабинетами, 

инженеры кафедр. 

8.2 В помещениях Университет и его структурных подразделениях 

запрещается: 

- хождение в зимней и демисезонной одежде и головных уборах (следует 

сдавать их в гардероб), а также нахождение в пляжном виде (в шлепанцах, май-

ках, топах, коротких шортах) и в спортивных костюмах (кроме помещений 

Спорткомплекса); 



 

- шум, громкие разговоры и другие действия, мешающие нормальному 

проведению учебного и производственного процессов, в том числе использование 

мобильного телефона во время проведения учебных занятий; 

- курение (в том числе электронных сигарет) на территории вуза (за 

исключением специально отведенных для этого мест) и пользование открытым 

огнем; 

- нахождение на территории Университет в состоянии алкогольного, 

наркотического или иного токсического опьянения, распитие спиртных напитков, 

игра в азартные игры (в том числе в карты), сквернословие и пр.; 

- нахождение на территории Университет после 22 часов без специального 

разрешения. 

8.3 Администрация Университет организует охрану учебного заведения, 

сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание 

необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях. Ответственность за 

сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества несет материально 

ответственное лицо подразделения, назначаемое приказом Ректора. Руководители 

подразделений Университет, приобретающие дорогостоящее оборудование, 

обязаны устанавливать его только в заранее оборудованном помещении. 

Пригодность помещений подтверждается проректором по АХР. 

Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и 

санитарное состояние возлагается приказом Ректора на определенных лиц 

административно-хозяйственного персонала Университет. 

8.4 Ключи от помещений учебных зданий, а также от аудиторий, лаборато-

рий и кабинетов находятся у дежурного работника отдела охраны вуза, выдаются 

по списку, установленному проректором по административно-хозяйственной ра-

боте, и оформляются приказом (распоряжением) с указанием лиц, ответственных 

за сохранность помещений и находящегося в них оборудования. 

8.5 За исправность оборудования в лабораториях и кабинетах и за готов-

ность учебных помещений к занятиям отвечают заведующие лабораториями. 

8.6 Ректор и проректоры Университета, директора филиалов, осуществляют 

прием работников в установленные часы. 

8.7 Работы в подразделениях и на кафедрах Университет после 

установленного приказом Ректора времени проводятся в виде исключения только 

с разрешения ректора. Изменение режима работы производится отдельным 

приказом Ректора. 

8.8 Проход на территорию Университет осуществляется по удостоверениям 

установленного образца: постоянным, временным и разовым пропускам. 

8.9 Транспорт (машины с продовольствием для столовой и буфетов и т. п.), 

не принадлежащий Университет, пропускается либо по специальному 

разрешению проректора по общим и правовым вопросам, либо по утвержденным 

им спискам. 

8.10 Вынос и вывоз оборудования, приборов, техники и др. осуществляется 

на основании материального пропуска установленного образца, подписанного ру-

ководителем подразделения и материально ответственным лицом и скрепленного 

печатью Университет. Охране предоставляется право проверки соответствия, 

вывозимого и ввозимого транспортными средствами (а также выносимого и вно-

симого) груза или ручной клади указанным в товарно-транспортных накладных, 

материальных пропусках или иных документах на сопровождение груза.  



 

8.11 В целях поддержания требований Правил внутреннего трудового 

распорядка и других локальных нормативных документов в Университет в 

вечернее и ночное время, а также в выходные и праздничные дни могут 

назначаться дежурные – ответственный дежурный и дежурные смены. Все 

распоряжения ответственного дежурного лицами, находящимися на территории 

Университета, подлежат исполнению в обязательном порядке.  

8.12 Правила внутреннего трудового распорядка Университета обязательны 

для всех структурных подразделений, физических лиц, находящихся на 

территории Университета. 


