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I. Общие положения 

1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка Учреждения высшего о 
образования «Университет управления «ТИСБИ» (далее - «Университет») разработаны с 
учетом положений Конституции РФ, действующего трудового законодательства, Федерального 
Закона «Об образовании в Российской Федерации» 29 декабря 2012 года № 273- ФЗ от 
примерных правил внутреннего трудового распорядка (письмо Минобразования РФ от 
05.08.2003г. №17-170ин/17-14) и Устава Университета в целях урегулирования поведения 
работников и профессорско- преподавательского состава Университета, его филиалов и иных 
структурных подразделений, как в процессе труда, обучения, так и в нерабочее (внеучебное) 
время применительно к условиям работы Университета и организации учебного процесса. 

2. Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем - Правила) вступают в 
силу с момента их утверждения ректором Университета. Правила действуют без ограничения 
срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или принятия новых Правил). 

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. 

3. В число сотрудников (работников) 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. 

По вопросам организации и применения труда работников настоящие Правила обязательны 
для аспирантов, соискателей и докторантов Университета, занятых в учебном процессе или при 
выполнении иных работ, не предусмотренных индивидуальными планами обучения и 
подготовки диссертаций. 

4. Правила, если иное не установлено Уставом, иными локальными актами 
Университета либо соответствующими договорами, едины и обязательны для всех служб, 
структур, подразделений, входящих в состав Университета, включая обособленные учебные 
подразделения (институты, филиалы, факультеты и т.п.). 

Они общеобязательны для всех работников. 
В обособленных учебных подразделениях Университета (филиалах, институтах, 

факультетах) при необходимости могут быть приняты правила внутреннего трудового 
распорядка соответствующего подразделения. Особенности труда в подразделении 
дополнительно регулируются положением о соответствующем подразделении, иными 
положениями, должностными инструкциями, графиками, учебным расписанием и т.п., 
утвержденными ректором Университета или приказами (распоряжениями) руководителей 
учебных подразделений, изданными в пределах предоставленных им прав. 

Правила внутреннего трудового распорядка обособленного учебного подразделения 
утверждаются руководителем соответствующего подразделения по согласованию с ректором 
Университета. 

Версия: 3.0 Стр 3 из 25 



УВО «Университет управления «ТИСБИ» 

Правила внутреннего трудового распорядка 

Юридический отдел СК-ВД-32-05-21 Юридический отдел 

5. Положения Правил, ухудшающие положение работников в сравнении с 
действующим законодательством, Уставом Университета, недействительны с момента 
установления и применению не подлежат. 

6. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются ректором и иными 
руководителями Университета в пределах предоставленных им полномочий. 

7. Дистанционной (удаленной) работой (далее - дистанционная работа, выполнение 
трудовой функции дистанционно) является выполнение определенной трудовым договором 
трудовой функции вне места нахождения работодателя, его филиала, представительства, иного 
обособленного структурного подразделения (включая расположенные в другой местности), вне 
стационарного рабочего места, территории или объекта, прямо или косвенно находящихся под 
контролем работодателя, при условии использования для выполнения данной трудовой функции 
и для осуществления взаимодействия между работодателем и работником по вопросам, 
связанным с ее выполнением, информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети 
"Интернет", и сетей связи общего пользования. 

8. Трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому договору 
может предусматриваться выполнение работником трудовой функции дистанционно на 
постоянной основе (в течение срока действия трудового договора) либо временно (непрерывно в 
течение определенного трудовым договором или дополнительным соглашением к трудовому 
договору срока, не превышающего шести месяцев, либо периодически при условии чередования 
периодов выполнения работником трудовой функции дистанционно и периодов выполнения им 
трудовой функции на стационарном рабочем месте). 

9. Под дистанционным работником понимается работник, выполняющий трудовую 
функцию дистанционно в соответствии с приказом, принятым Ректором. 

II. Порядок приема и увольнения работников 

1. Работники Университета реализуют право на труд путем заключения письменного 
трудового договора. 

Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению работодателя (его 
представителя) считается заключением трудового договора (основанием возникновения 
трудового правоотношения), независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом 
оформлен. В этом случае работодатель обязан оформить трудовой договор с работником в 
письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе 
(ст. 16, 61, 67 ТКРФ). 

Правило о возникновении трудовых отношений на основании фактического допущения к 
работе не применяется в отношении работников Университета, замещающих должности 
профессорско-преподавательского состава на основании конкурсного отбора. 

2. Работник Университета, заключивший трудовой договор, обязан приступить к работе 
на следующий день после вступления договора в силу, если иное не обусловлено соглашением 
сторон. 

Если работник не приступил к работе в срок, предусмотренный законом или соглашением 
сторон в течение одной календарной недели без уважительных причин, заключенный с ним 
трудовой договор аннулируется. Аннулирование договора оформляется приказом работодателя. 
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3. Необоснованный отказ в приеме на работу запрещается. По требованию лица, 
которому было отказано в заключение трудового договора, работодатель обязан в трехдневный 
срок сообщить причину отказа в письменной форме. 

4. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено 
испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе по правилам статей 
70 и 71 ТК РФ. При замещении должностей в порядке конкурсного отбора и иного, 
предусмотренного локальными актами Университета избрания, испытание не устанавливается. 
Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в противном случае 
работник считается принятым без испытания. 

В случае неудовлетворительного результата испытания работник может быть уволен по 
инициативе работодателя с указанием (в письменном уведомлении об увольнении) причин, 
послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание. Увольнение 
работника по результатам испытания может быть обжаловано в судебном порядке по мотивам 
нарушения правил его применения, а также по существу. 

5. Лица, поступающие на работу в Университет, подлежат обязательному 
медицинскому освидетельствованию в случаях, предусмотренных законодательством РФ и РТ 
об образовании и охране здоровья населения. 

6. По общему правилу лицо, поступающее на работу в Университет, предъявляет: 
-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
-трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 
работник поступает на работу на условиях совместительства; 
-страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 
-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 по реабилитирующим основаниям, выданную в 
порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, 
осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и 
нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, 
связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, 
иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, 
подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию. 
В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, иными федеральными 
законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 
Российской Федерации может предусматриваться необходимость предъявления при заключении 
трудового договора дополнительных документов. 

Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы, кроме 
предусмотренных законом. 

При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется работодателем. 
В случае отсутствия у лица, поступившего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, 
повреждением или по иной причине работодатель оформляет по письменному заявлению этого 
лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) новую трудовую книжку. Правила 
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оформления, хранения и выдачи трудовых книжек работникам Университета определяются 
действующим трудовым законодательством РФ. 

Прием на работу без предъявления указанных документов или документов, их заменяющих, 
не допускается. 

7. Прием на работу оформляется приказом ректора, с которым ознакамливается 
работник под подпись. В приказе указывается наименование должности (работы) в соответствии 
со штатным расписанием подразделения и условиями оплаты труда в соответствии с 
локальными положениями и трудовым договором. При оформлении трудовых правоотношений 
с работниками Университет приметает типовые формы распорядительных документов по 
кадровому составу, утвержденные приказом Университета. 

При приеме на работу, а также в период действия трудового договора работодатель 
(уполномоченные им лица, службы) обязан знакомить работников с Уставом, действующими 
Правилами внутреннего распорядка, иными локальными нормативными и индивидуальными 
правовыми актами Университета, относящимися к их профессиональной и иной деятельности. 

Уполномоченные руководители (должностные лица) также обязаны: 
ознакомить работника с порученной работой, условиями работы и оплатой труда, 

разъяснить его права и обязанности; 
провести обучение, проинструктировать, проверить знания работников по технике 

безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране, при 
необходимости провести стажировку, аттестацию (проверку знаний, навыков работы) по охране 
труда при работе с источниками повышенной опасности, а также в иных установленных 
законом случаях. 

8. Университет вправе принимать работников на условиях срочного трудового 
договора с соблюдением общих правил, установленных ст.57, 58, 59 ТК РФ. 

Правило статьи 58 ТК РФ о том, что если трудовые отношения не прекращены по истечении 
обусловленного срока, трудовой договор считается заключенным на неопределенный срок, в 
отношении работников Университета, занимающих профессорско-преподавательские (научно-
педагогические) должности, не применяется. 

9. К педагогической деятельности в Университете, в обособленных структурных 
подразделениях Университета, реализующих программы высшего и среднего 
профессионального образования, допускаются лица, имеющие профессиональное образование, а 
также отвечающие иным требованиям по профилю и уровню образования (наличие ученого 
звания, ученой степени, стажа профессиональной деятельности и др.), состоянию здоровья в 
соответствии с типовыми положениями об образовательных учреждениях высшего и среднего 
профессионального образования, утвержденными Правительством РФ, Уставом Университета и 
иным федеральным законодательством об образовании. 
На преподавательские должности не могут быть приняты лица: 

-лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии 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), 
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половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и 
несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, основ 
конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 
безопасности, за исключением случаев, предусмотренных ч. 3 ст. 330 ТК РФ; 

-имеющие неснятую или непогашенную судимость за иные умышленные тяжкие и особо 
тяжкие преступления, не указанные в абз.З ч. 2 ст. 330 ТК РФ; 

-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 из числа указанных в абз. 3 ч.2 ст. 330 ТК РФ, имевшие судимость за совершение 
преступлений небольшой тяжести и преступлений средней тяжести против жизни и здоровья, 
свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконной госпитализации в 
медицинскую организацию, оказывающую психиатрическую помощь в стационарных условиях, 
и клеветы), семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, 
основ конституционного строя и безопасности государства, а также против общественной 
безопасности, и лица, уголовное преследование в отношении которых по обвинению в 
совершении этих преступлений прекращено по нереабилитирующим основаниям, могут быть 
допущены к педагогической деятельности при наличии решения комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом 
государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске их к педагогической 
деятельности. 

Ограничения на замещение преподавательских должностей не могут быть предусмотрены 
нормативными актами Республики Татарстан, локальными актами Университета. 

10. Замещение должностей профессорско-преподавательского состава и научных 
работников (научно-педагогических работников) Университета проводится в соответствии с 
Положением о порядке замещения соответствующих должностей образовательных учреждений 
высшего профессионального образования РФ, утверждаемым федеральным органом управления 
высшим профессиональным образованием (приказ Министерства образования и науки РФ от 
04.12.2014 года №1536 «Об утверждении Положения о порядке замещения должностей научно-
педагогических работников»). 

Порядок замещения должностей работников учебных подразделений Университета, 
реализующих программы среднего профессионального и высшего образования, определяется 
действующим законодательством РФ и положениями о соответствующих обособленных 
подразделениях, принятыми в Университете. 

К профессорско-преподавательским относятся должности декана факультета, заведующего 
кафедрой, профессора, доцента, старшего преподавателя, преподавателя, ассистента. Все 
указанные выше должности замещаются по трудовому договору. Деканы и заведующие 
кафедрой заключают трудовой договор о совмещении преподавательских обязанностей с 
обязанностями руководителя соответствующего подразделения Университета. 

Заключению трудового договора на замещение должности педагогического работника, 
относящегося к профессорско-преподавательскому составу, в Университете, а также переводу 
на такую должность предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей 
должности. 
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В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение 
трудового договора на замещение должности педагогического работника, относящегося к 
профессорско-преподавательскому составу, в Университете, без избрания по конкурсу на 
замещение соответствующей должности при приеме на работу по совместительству или до 
начала работы ученого совета - на срок не более одного года, а для замещения временно 
отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, -
до выхода этого работника на работу. 

Правила избрания на должности декана факультета (института) и заведующего кафедрой, 
включая сроки их должностных полномочий, определяются Уставом Университета и 
положениями о соответствующих обособленных подразделениях, принятыми в Университете. 

Претенденту на должность профессорско-педагогического работника Университета может 
быть предложено, представить (разработать) методику проведения занятий по учебной 
дисциплине, программу и рабочий тематический план занятий, провести пробные занятия по 
дисциплине. 

Указанный порядок замещения должностей распространяется и на созданные в структуре 
Университета подразделения дополнительного профессионального образования (повышения 
квалификации). 

Должности ректора, проректоров Университета, руководителей обособленных структурных 
подразделений замещаются в порядке, предусмотренном Уставом Университета и положениями 
о соответствующих подразделениях. 

В Университете не могут быть установлены особые правила замещения должностей 
профессорско-педагогических работников, ухудшающие их положение в сравнении с законом, 
включая сроки представления и рассмотрения документов, правила избрания 
профессионального отбора кандидатов, в том числе не допускается локальное закрепление и 
фактическое применение не предусмотренных законом случаев заключения трудовых договоров 
без проведения конкурсного отбора претендентов. 

11. Должности работников Университета, не относящиеся к категории профессорско-
педагогических, замещаются по общим правилам трудового законодательства. 

Университет вправе предусматривать по некоторым из них особый, в том числе выборный, 
порядок замещения, оговорив его в локальных нормативных актах. 

Перечень должностей (работ), предполагающих особый порядок замещения (приема на 
работу), утверждается ректором и должен быть приложен к настоящим Правилам. 

12. Работникам Университета разрешается работа по совместительству в установленном 
законом порядке. Специальные правила работы по совместительству профессорско-
педагогических работников учреждений высшего и среднего профессионального образования 
определяются федеральным законодательством. 

Работники Университета в свободное от основной работы время имеют право выполнять 
работы научного характера и оказывать образовательные услуги по гражданско-правовым 
договорам, в том числе и в Университете. Указанная работа не регламентируется трудовым 
законодательством и настоящими Правилами. 

13. На всех работников Университета, проработавших свыше пяти дней, заводятся 
трудовые книжки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Лицам, 
работающим в Университете на условиях почасовой оплаты, трудовая книжка ведется при 
условии, если данная работа является основной. 
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14. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям и в порядке, 
предусмотренным действующим трудовым законодательством РФ. 

При расторжении трудового договора по инициативе работодателя увольнение 
оформляется со ссылкой на статью 81 ТК РФ. Увольнение работников по обстоятельствам, не 
зависящим от воли сторон, оформляется в соответствии с основаниями статьи 83 ТК РФ. 
Расторжение трудового договора с работниками Университета (руководители, главный 
бухгалтер, заместители руководителей и др.) оформляется со ссылкой на соответствующие 
специальные нормы ТК РФ и иных законов РФ. 

15.Кроме того, педагогические работники (работники, занимающие должности 
профессорско-преподавательского состава) могут быть уволены по инициативе работодателя. 
Увольнение в порядке дисциплинарного взыскания возможно в случаях: - неоднократного 
неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет 
дисциплинарное взыскание; - однократного грубого нарушения работником трудовых 
обязанностей по следующим специальным основаниям: 
- повторное в течение одного года грубое нарушение Устава Университета (применяется 
независимо от наличия у работника дисциплинарных взысканий за предшествующие 
нарушения); 
- применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и(или) 
психическим насилием над личностью обучающегося; 
- достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности в 
соответствии со статьей 332 ТК РФ. 

Дополнительные основания прекращения трудового договора с ректором устанавливаются 
действующим трудовым законодательством РФ. 

Увольнение работников из числа профессорско-преподавательского состава Университета 
по инициативе работодателя в связи с сокращением штата или численности допускается после 
окончания учебного года. 

При увольнении работников по указанным выше основаниям в приказе и трудовой книжке 
делается ссылка на соответствующий пункт ст.81, 278, 336 ТК РФ. 

15. За нарушение трудовой дисциплины, за совершение дисциплинарного проступка, то 
есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него 
трудовых обязанностей к работнику могут быть применены следующие дисциплинарные 
взыскания: 

- замечание; 
- выговор; 
- увольнение по соответствующим основаниям. 
16.1 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. 

16.2 Не предоставление работником объяснения не является препятствием для применения 
дисциплинарного взыскания. 

16.3 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 органа работников. 
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16.4. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев 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. 

16.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 
дисциплинарное взыскание. 

16. По истечении срока трудового договора (п.2 ст.77 ТК РФ) трудовые отношения 
прекращаются с преподавателями, отказавшимися от участия в конкурсе для заключения 
договора на новый срок. Также оформляется увольнение преподавателей, не прошедших 
конкурсный отбор (не избранных ученым советом на новый срок). 

17. Работники Университета, занимающие должности профессорско-преподавательского 
состава, вправе досрочно расторгнуть трудовой договор по общим правилам увольнения по 
собственному желанию, независимо от причины прекращения трудовых отношений. 

18. В случае неустранимых нарушений правил приема на работу трудовой договор с 
работником Университета может быть расторгнут в соответствии со ст. 84 ТК РФ с указанием в 
приказе и трудовой книжке пункта 11 ст.77 ТК РФ. 

19. Прекращение трудового договора оформляется приказом ректора или руководителя 
обособленного структурного подразделения Университета, имеющего право приема и 
увольнения работников. 

20. В день увольнения уполномоченные сотрудники отдела кадров обязаны выдать 
уволенному работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи обоснования увольнения 
в точном соответствии с формулировками действующего трудового законодательства. Днем 
увольнения считается последний день работы. Задержка трудовой книжки работника при 
увольнении не допускается. 

III. Особенности заключения трудового договора и дополнительного соглашения к 
трудовому договору, предусматривающих выполнение работником трудовой функции 

дистанционно 

1. Трудовой договор и дополнительное соглашение к трудовому договору, 
предусматривающие выполнение работником трудовой функции дистанционно, могут 
заключаться путем обмена между работником (лицом, поступающим на работу) и 
работодателем электронными документами. 

2. По письменному заявлению дистанционного работника работодатель не позднее трех 
рабочих дней со дня получения такого заявления обязан направить дистанционному работнику 
оформленный надлежащим образом экземпляр трудового договора или дополнительного 
соглашения к трудовому договору на бумажном носителе. 

3. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами 
документы, указанные в абз.6 раздела 2 настоящих Правил, предъявляются работодателю 
лицом, поступающим на дистанционную работу, в форме электронных документов. По 
требованию работодателя данное лицо обязано представить ему нотариально заверенные копии 
указанных документов на бумажном носителе. 

4. При заключении трудового договора путем обмена электронными документами лицом, 
впервые заключающим трудовой договор, данное лицо получает документ, подтверждающий 
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