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Правила внyrpеииего ТРУДОВОГО распорядка

1. О б щи е п о л о ж е н и я

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка Университета разработаны в
соответсвии с законодательством Российской Федерации' и Уставом АНО ВО
«Гуманитарный университет»

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка имеют целью:
регулирование трудовых отношений внутри автономной некоммерческой

организации высшего профессионального образования «Гуманитарный университет» (далее
- Университет), установление трудового распорядка, укрепление трудовой
дисциплины, улучшение организации труда на научной основе, рациональное
использование рабочего времени, обеспечение высокого качества образовательных услуг,
высокой производительности труда.

1.3. Дисциплина труда - обязательное для всех работников подчинение правилам
поведения, определенным в соответствии с трудовым законодательством, иными
федеральными законами, коллективным договором, соглашениями, локальными
нормативными актами, трудовым договором.

1.4. Правила внутреннего трудового распорядка обязательны для всех работающих
в организации.

1.5. Правила внутреннего трудового распорядка должны соответствовать
действующему трудовому законодательству.

1. "Трудовой кодекс Российской Федерации" от 30.12.2001 N 197-ФЗ
2. Приказ Минобрнауки России от 23.07.2015 N 749 "Об утверждении Положения о

порядке замещения должностей педагогических работников, относящихся к
nрофессорско-nреnодавательскому составу"

3. Приказ Минобрнауки России от 02.09.2015 N 937 "Об утверждении nеречня
должностей научных работников, подлежащих замещению по конкурсу, и порядка
проведения указанного конкурса"



2. Пор я Д о к при е м а и у в о л ь н е н и я
работников

2.1. Трудовые отношения между работниками и администрацией университета
устанавливаются на основании трудового договора, заключаемого в письменной форме на
русском языке по одному экземпляру для работника и администрации университета.

2.2. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению
работника и администрации университета в письменной форме.

2.2.1 Должности научно-педагогических работников замещаются по конкурсу в
установленном законом порядке. Порядок замещения прописан в положениях:

• Инструкция о порядке избрания на должности преподавателя, старшего
преподавателя, доцента, профессора кафедры, принятая ученым советом АНО ВО
«Гуманитарный университет» 25.11.2015 г., протокол N!!9 (ред. от 10.03.2016 г.).

• Регламент организации и проведения выборов на должности заведующих
кафедрами, деканов факультетов, принятый ученым советом АНО ВО
«Гуманитарный университет»

• Инструкция о порядке проведения конкурса на замещение должностей научных
работников, принятая ученым советом АНО ВО «Гуманитарный университет»

2.2.2. Ректор университета избирается общим Собранием учредителей университета
сроком на 5 лет.

2.2.3. Проректоры университета назначаются в соответствии с условиями п. 5.12.4.
Устава АНО ВО Гуманитарный университет.

2.2.2 Должности декана факультета, заведующего кафедрой, являются выборными.
Выборы декана факультета и заведующего кафедрой производятся в соответствии с
условиями п. 5.13 Устава АНО ВО Гуманитарный университет.

2.3. Процедура оформления документов при приеме на работу. Испытание при приеме
на работу

2.3.1. При приеме на работу работник обязан предъявить трудовую книжку, за
исключением случаев, когда университет - первое место работы, или работник поступает
на работу на условиях совместительства; паспорт или иной документ, удостоверяющий
личность; 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.

2.3.2. Прием на работу оформляется приказом ректора, издаваемым на основании
заключенного трудового договора.

2.3.3. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под подпись.
2.3.4. При приеме на работу работодатель знакомит работника с действующими в

университете локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой
функции работника, Инструкцией по охране труда и противопожарной безопасности,
коллективным договором, с правилам и делового поведения, с правилам и использования
конфиденциальной информации.

2.3.5. Знакомство работника с документами, указанными в п. 2.3.4 настоящих правил
должно подтверждаться подписью работника на экземпляре трудового договора,
хранящемся у работодателя.

2.4. Испытание при приеме на работу:
2.4.1. При заключении трудового договора

администрацией университета может быть обусловлено
соглашением работника и

испытание работника в целях



про верки его соответствия поручаемой работе. Срок испьпания устанавливается с
соблюдением требований, установленных трудовым законодательством.

2.4.2. Условие об испытании должно быть указано в трудовом договоре.
2.4.3. В период испытания на работника распространяются положения Трудового

кодекса РФ, законов, иных нормативных правовых актов, локальных нормативных актов,
содержащих нормы трудового права, коллективного договора.

2.4.4. При неудовлетворительном результате испытания администрация
университета 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
вьщержавшим испытание.

2.4.5. Если в период испытания работник придет к вьтоду, что предложенная ему
работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор
по собственному желанию, предупредив об этом работодателя в письменной форме за три
дня.

2.4.6.Испьпание при приеме на работу не устанавливается для:
- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности;
- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;
- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные

учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые
поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня
окончания образовательного учреждения;

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.

2.5. Расторжение трудового договора:
2.5.1. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному

желанию) производится по истечении двух недель с момента письменного предупреждения
работником об этом администрацию университета. В случаях, когда заявление работника
об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолжения им
работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию, наличие причин,
связанных с состоянием здоровья, и Т.П.), ректор университета обязан расторгнуть трудовой
договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.5.2. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя производится по
основаниям и в порядке, предусмотренным Трудовым кодексом РФ.

2.5.3.Дополнительными основаниями прекращения трудового договора с
педагогическим работником являются:

повторное в течение одного года грубое нарушение устава образовательного
учреждения;

- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим
и (или) психическим насилием над личностью обучающегося.

2.5.4. Увольнение педагогических работников по инициативе работодателя в связи с
сокращением штатов допускается только после окончания учебного года.

2.5.5. Увольняемым работникам выходное пособие выплачивается в размерах и в
случаях, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации.

2.5.6. Увольнение работника оформляется приказом ректора, с которым работник
знакомится под подпись.

2.5.7. Работнику в день увольнения (последний день работы) вьщается трудовая
книжка и по письменному заявлению работника копии документов, связанных с работой.



2.5.8. В случае если в день увольнения работнику выдать трудовую книжку
невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от получения трудовой книжки на
руки, отдел кадровой направляет работнику уведомление о необходимости явиться за
трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления
уведомления администрация освобождается от ответственности за задержку выдачи
трудовой книжки.

2.5.9. Выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится
в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то указанные
суммы должны бьпь выплачены не позднее следующего дня после предъявления
уволенным работником требования о расчете.

3. Основные права и обязанности
работников УНИВЕРСИТЕТА

3.1. Работники университета имеют право на:

• заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях,
которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

• предоставление им работы, обусловленной трудовым договором и имеющейся у
работника квалификации;

• рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными
стандартами по организации и безопасности труда и коллективным договором;

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

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

• полную и достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда
на рабочем месте;

• профессиональную подготовку, переподготовку и повьппение своей квалификации в
порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами;

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

• участие в управлении университетом в предусмотренных Трудовым кодексом РФ,
иными федеральными законами и коллективным договором 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.

3.2. Работник университета обязан:

• соблюдать Устав Университета;

• добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него
трудовым договором;

• соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка организации;

• соблюдать трудовую дисциплину;

• выполнять установленные нормы труда;

• соблюдать требования по противопожарной безопасности, охране труда и
обеспечению безопасности труда;

• бережно относиться к имуществу университета и других работников;

• не наносить своими действиями ущерба престижу университета;

• незамедлительно сообщить непосредственному руководителю о возникновении
ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности
имущества университета.

3.3. Научно-педагогический работник университета имеет право:

• участвовать в конкурсных отборах на замещение вакантных должностей;

• осуществлять работу по совместительству - выполнение другой оплачиваемой
работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время в
университете или в других организациях, в том числе по аналогичной должности;

• избирать и быть избранными в ученые советы университета и факультетов в
порядке, установленным Уставом университета и положением об Ученом совете
университета;

• участвовать в обсуждении всех вопросов учебной, научной, творческой и
производственной деятельности Университета;

• на организационное и материально-техническое обеспечение своей
профессиональной деятельности при выполнении должностных обязанностей;

• бесплатно пользоваться при выполнении своих должностных обязанностей
лабораториями, кабинетами, аудиториями университета, а также услугами
вычислительных центров, учебных, научных и других подразделений университета,
библиотеками и информационными фондами университета;

• обжаловать приказы и распоряжения администрации университета в установленном
законодательством Российской Федерации порядке;



• участвовать в научных дискуссиях, конференциях, симпозиумах, в развитии
международных связей.

3.3.1. Научно-педагогический работник университета обязан:

• строго соблюдать Устав и настоящие правила, правила пожарной безопасности и
правила охраны труда;

• постоянно заботиться о повышении авторитета Университета;

• соблюдать утвержденный график своей работы на кафедре и выполнять
установленную учебную нагрузку;

• способствовать развитию материально-технической базы кафедр и лабораторий,
обеспечивать сохранность вверенных материальных ценностей;

• постоянно повышать свой научно-теоретический и общекультурный уровень,
профессиональную квалификацию, педагогическое мастерство, принимать участие в
подготовке научно-педагогических кадров;

• про водить научные исследования по профилю своей специальности, принимать
непосредственное участие во внедрении результатов исследований в учебный
процесс и в практику, активно привлекать к проведению исследований студентов
университета; - обеспечивать высокую эффективность педагогического процесса,
воспитывать у студентов высокую нравственность, развивать у них
самостоятельность,инициативу,творческиеспособности;

• уважать личное достоинство работников университета и обучающихся, проявлять
заботу об их культурном и физическом развитии, не применять в учебном процессе
антигуманных, а также опасных для жизни и здоровья обучающихся методов
обучения.

3.4. Недопустимые действия для всех работников университета.
3.4.1.Сексуальные домогательства по отношению к работникам организации.
3.4.2. Выражение расового или религиозного презрения.
3.4.3. Дискриминация и запугивание по признакам расы, цвета кожи, религии, пола,

половой ориентации, возраста, инвалидности, стажа или любым другим признакам, не
имеющим отношения к деловым интересам университета.

3.4.4. Угрозы.
3.4.5. Грубость и насилие.
3.4.6. Использование, распространение, продажа и ношение наркотиков, а

также других влияющих на психику веществ, если только они не были использованы
по прямому назначению врача.

3.4.7. Интервью, касающиеся деятельности университета, без разрешения
администрации.

3.4.8. Пользование расходными материалами университета в личных целях,
пользование средствами связи и информации, полученной из баз данных, не в интересах
университета.

3.4.9. Нарушение лицензионного соглашения размножение, распространение
программнного обеспечиния и т.д.

3.4.10. Взяточничество.
3.4.11. Использование оборудования университета, его телефонов, материалов,

ресурсов или частной информации для вьmолнения посторонней работы любого вида ..



4. О с н о в н ые п р а в а и о б я 3 а н н о с т и
администрации УНИВЕРСИТЕТА

4.1. Ректор университета имеет право:

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

• заключать коллективные договоры и вести коллективные переговоры;

• поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

• требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного
отношения к имуществу университета и других работников, соблюдения настоящих
правил внутреннего трудового распорядка организации;

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

• принимать локальные нормативные акты.

4.2. Администрация университета обязана:

• соблюдать Устав университета, 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 охраны и
гигиены труда;

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

• обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;

• выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в
сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, коллективным договором,
настоящими правилами, трудовыми договорами;

• заключать коллективный договор и вести коллективные переговоры в порядке,
установленном Трудовым кодексом РФ;

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

• своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных
органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

• рассматривать представления 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 для работников возможность участвовать в
управлении университетом, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными
федеральными законами и коллективным договором;

• 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, соглашениями и трудовыми
договорами.

5.Рабочее время и его
использование

5.1. Режим рабочего времени устанавливается в университете в соответствии с
условиями и спецификой работы в следующем порядке:

• для профессорско-преподавательского состава 36 часовая рабочая неделя при 6
рабочих днях в неделю;

• для работников, являющихся инвалидами 1 или II группы, устанавливается
сокращенная рабочая неделя в соответствии с действующим законодательством;

• для административно-хозяйственного, инженерно-технического, производственного,
учебно-вспомогательного и иного персонала университета устанавливается 40
часовая рабочая неделя при 5 рабочих днях в неделю;

• для ректора, проректоров, руководителей
устанавливается ненормированный рабочий день.

5.2. В рабочее время запрещается:

• отвлекать других работников от исполнения ими непосредственных обязанностей;

структурных подразделений

• созывать собрания по делам, не имеющим отношения к работе;

5.3. В случае болезни работник обязан поставить в известность своего
непосредственного руководителя о невыходе на работу.

5.4. Опоздания на работу недопустимы. В случае опоздания работник предоставляет
своему непосредственному руководителю объяснительную записку о причине опоздания.

5.5. Правила и порядок работы за пределами нормальной продолжительности рабочего
времени устанавливаются Трудовым кодексом РФ и коллективным договором.

6. В р е м я о т Д ых а

6.1. Всем работникам университета ежегодно предоставляется основной
оплачиваемый отпуск. На время предоставления отпуска за работником сохраняется место



работы (должность) и средний заработок. Основной отпуск исчисляется в календарных
днях и составляет 28 календарных дней. Для профессорско-преподавательского состава
университета устанавливается удлиненный основной отпуск продолжительностью Sб
календарных дней. Работникам Университета и профессорско-преподавательскому
составу ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в летний каникулярный
период.

б.2. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по
истечении шести месяцев его непрерывной работы в университете. По соглашению между
Администрацией Университета и работником основной отпуск может быть предоставлен
до истечения б месяцев. Отпуск за второй и последующие годы работы может
предоставляться в любое время рабочего года в соответствии с графиком отпусков,
утвержденным ректором.

б.3. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две
недели до его начала.

б.4. При увольнении работнику выплачивается денежная компенсация за все
неиспользованные отпуска.

б.S. 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 последний день отпуска.

б.б. Ежедневно работники имеют право на обеденный перерыв продолжительностью 1
час Время этого перерыва в рабочее время не включается. В течение обеденного перерыва
работники могут покидать помещение университета. В этом случае они должны поставить
в известность своего непосредственного руководителя.

б.7. Всем работникам университета предоставляются дни отдыха.
б.7.1. Общим днем отдыха является воскресенье.
б.7.2. При шестидневной рабочей неделе работникам предоставляется один день

отдыха - воскресенье.
б.7.3. При пятидневной рабочей неделе работникам предоставляется два дня отдыха-

суббота и воскресенье.
б.8. Ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска предоставляются следующим

категориям работников:

• работникам с ненормированным рабочим днем - продолжительностью 12
календарных дней;

7. 3 а р а б о т н а я п л а т а и п о о щр е н и я
за успехи в работе

7.1. Труд работников оплачивается в соответствии с системой оплаты труда,
действующей в университете.

7.2. При применении поощрения обеспечивается сочетание материального и
морального стимулирования труда:

объявляется благодарность;
выдается премия;
производится награждение ценным подарком, почетной грамотой;
присваивается звание лучшего по профессии.
7.2.1. Другие виды поощрений работников за труд определяются коллективным

договором. За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут
быть представлены к государственным наградам.



8. От в е т с т в е н н о с т ь з а н а р У те н и е
ТРУДОВОЙ и производственной

дисциплины

8.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или
ненадлеЖашее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых
обязанностей, ректор университета имеет право применить следующие дисциплинарные
взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение по соответствующему основанию.

8.2. За систематические опоздания на работу без уважительных причин (опозданием
считается отсутствие работника на рабочем месте в установленное время начала работы)
ректор университета налагает на работника дисциплинарное взыскание.

8.3. До применения по представлению непосредственного руководителя работника
дисциплинарного взыскания руководитель подразделения
затребовать от работника объяснения в письменной форме. В
дать указанное объяснение составляется соответствующий
Трудовым кодексом РФ.

8.4. Выяснение обстоятельств допущенного работником нарушения возлагается на
непосредственного руководителя работника, по итогам которого составляется докладная
записка на имя руководителя подразделения университета.

8.5. Ректор университета принимает решение о применении дисциплинарного
взыскания на основании докладной записки непосредственного руководителя работника,
объяснительной записки работника, с учетом тяжести совершенного про ступка.

8.6. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под
подпись в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника
подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

8.7. Дисциплинарные взыскания применяются не позднее одного месяца со дня
обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребьшания его в
служебной командировке, отпуске. Дисциплинарное взыскание не может быть применено
позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки
финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - не позднее двух лет
со дня его совершения. В указанные сроки не включается производство по уголовному
делу.

8.8. Дисциплинарные взыскания заносятся в личные дела работников.
8.9. За каждый дисциплинарный про ступок может быть применено только одно

университета должен
случае отказа работника
акт. В соответствии с

дисциплинарное взыскание.
8.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного

взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию,
то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

8.11. Администрация может снять взыскание в своем приказе до
истечения срока.

9.3аключительные положения.
9.1. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются работодателем с

учетом мнения представительного органа работников в порядке, установленном статьей
372 Трудового Кодекса РФ дЛЯпринятия локальных нормативных актов.


