
Приложение № 1 

1. Общие положения 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Арктический государственный 

институт культуры и искусств» далее по тексту «Институт» разработаны в соответствии с 

действующим трудовым законодательством, федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации», отраслевых примерных правил внутреннего трудового распорядка, устава и 

коллективного договора Института в uелях урегулирования поведения сотрудников как в процессе 

труда, так и во внерабочее время применительно к условиям работы Института. 

1.2. Правила внутреннего трудового распорядка (в дальнейшем -Правила) вступают в силу с 

момента их утверждения ректором Института с учетом мнения профсоюзного комитета. Правила 

действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений или 

принятия новых Правил). 

1.3. И1ме11ения и дополнения Правил производятся в порядке их принятия . 

1.4. Пор}1док учета работодателем мнения профсоюзного органа работников по вопросам 

в11утре 1111 его трудового распорядка и иным вопросам , предусмотренным статьями 123, 135, 136, 
144. 178, 179, 180 Трудового кодекса Российской Федерации (далее ТК РФ) устанавливается 
ст. 372 ТК РФ . 

1.5. Правш1а оба.1,еобязательны для всех работников Института. 

11. Порядок приема и увольнения работников. 
2.1. Работники Института реализуют право на труд путем заключения письменного трудового 

договора . 

2.2. Фактическое допущение к работе с ведома или по поручению работодателя (его 

прелставителя) считается заключением трудового договора 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 рабочих дней со дня фактического 

допущения к работе (ст. 16, 61 , 67 ТК РФ) 
2.3. При заключении трудового договора соглашением сторон может быть обусловлено испытание 
rаботника 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 Института избрания, испытание не устанавливается. 

2.4. 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. 

2.5. Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в противном случае 
работник считается принятым без испытания. 

2.6. Про;.1,ление (пересмотр) испытательного срока, согласованного при заключении трудового 

договора , в том числе по желанию работника или по соглашению сторо11, не допускается . 

Увольнение работника по результатам испытания может быть обжаловано в судебном порядке по 

мотивам нарушения правил его применения, а также по существу . 



2.7. Jlи1щ, поступающие на работу в Институт, подлежат обязательному медицинскому 

осви ;1стсльствованию в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, законодательством об 

обрюовш-1ии и охране здоровья населения. 

2.8. J l 1що , поступающее на работу в Институт, предъявляет: 

- 1 iac1 юрт; 

- тру;ювую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства (предоставляется копия трудовой 

книжки или справка с основного места работы); 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- ;юкументы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву н а военную 

службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

2.9. В отдельных случаях с учетом специфики работы Института, в том числе при замещении 

11рофессорско-преподавательских должностей в порядке конкурсного отбора, ТК РФ. иными 

федерш1ьными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ может 

быть 11рсдусмотрена обязательность предъявления при заключении трудового договора 

до 110J 111итсльных документов (дипломов, аттестатов, характеристик , рскомен;щций, списков 

научных и методических трудов, авторских свидетельств и др.). 

2.1 О. Прием на работу без предъявления указанных документов или документов, их заменяющих, 

нс тю11ускастся. 

2.11 . 1 lрием на работу оформляется приказом ректора, который объявляется работнику под 

расписку. В приказе указывается наименование должности (работы) в соответствии с тарифно

квалификационными справочниками работ и профессий рабочих, должностей служащих, штатным 

расписанием и условия оплаты труда в соответствии с действующими тарифными правилами , 

1юкаю,ными положениями, трудовым договором. 

2.12. И11ститут вправе принимать работников на условиях срочного трудового договора с 

собтолснием общих правил, установленных ст. 57, 58, 59, 332 ТК РФ. 
2.13. l la преподавательские должности не могут быть приняты лица, которым эта деятельность 
запрещена приговором суда или по медицинским показаниям (перечень медицинских 

противопоказаний определяется Правительством РФ). 

2.14. На преподавательские должности не могут быть приняты также лица, судимые за 

ум ы1t1лен11ые тяжкие и особо тяжкие преступления, предусмотренные Уголовным кодексом РФ. 

2.15. Замещение должностей профессорско-преподавательского состава и научных работников 

(научно-педагогических работников) Института проводится в соответствии с Положением о 

порядке замещения соответствующих должностей образовательных учреждений высшего 

образования. утверждаемым федеральным органом управления высшим нрофессио нальным 

об р,во ван и ем. 

2.16. К 11рофессорско-преподавательским относятся должности декана факультета, завслующеrо 

кафс;1рой, профессора, доцента, старшего преподавателя , ассистента. Все указанные выше 

должности замещаются по срочному трудовому договору. 

2.17. Замещение всех должностей научно-педагогических работников производится 11а срок до 

пяти лет. Должности профессорско-преподавательского состава, кроме декана и ·заведующего 

кафедрой, замещаются в порядке конкурсного отбора. 

2.18. 1 lравила избрания на должности декана факультета (института) и заведующего кафедрой. 
включая сроки их должностных полномочий, определяются Уставом Института. 

2.19. Лолжности ректора, проректора Института замещаются в порядке, предусмотренном 

Уставом Института. 

2.20. Работникам Института разрешается работа по совместительству в установлен ном ·шко1юм 
порялке. Специальные правила работы по совместительству научно-педагогических работников 

учрсжцсний высшего и среднего профессионального образования определяются фслеральным 

зак о 110датсл ьством. 
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2.21. Работники Института в свободное от основной работы время имеют право выполнят~, работы 

научного характера и оказывать образовательные услуги по гражданско-правовым договорам , в 

том числе и с вузом. Указанная работа не регламентируется трудовым законодательством и 

настоящими Правилами. 

2.22. На всех работников Института, работавших свыше пяти дней, заводятся трудовые книжки в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.23. 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 статьей 83 ТК РФ. Расторжение 

трудового договора с работниками Института оформляется со ссылкой на соответствующие 

специал 1, 11ые нормы ТК РФ и иных законов РФ. 

2.24. Кроме того, педагогические работники (работники. занимающие должности 11рофессорско

преподавательскоrо состава) могут быть уволены по инициативе работодател я по следующим 

специал1, 11ым основаниям: 

1) 1ювторное в течение одного года грубое нарушение устава организации, осущсстш1яюшей 
обр,поватсльную деятельность; 

2) применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и 
(или) психическим насилием над личностью обучаюшегося; 

3) достижение предельного возраста для замещения соответствующей должности согласно 
ст. 332 ТК РФ. 
2.25. Работники Института, занимающие должности профессорско - преподавательского состава, 

вправе досрочно расторгнуть трудовой договор по обшим правилам увольнения по собственному 

желанию, независимо от причины прекращения трудовых отношений. 

2.26. Прекращение трудового договора оформляется приказом ректора. 
2.27. В лень увольнения уполномоченные сотрудники отдела кадров обязаны выдать уволенному 
работнику его трудовую книжку с внесением в нее записи об основании увольнения в точном 

соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на 

соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы. 

2.29. Задержка трудовой книжки работника при увольнении не допускаетси. 

111. Основные права и обязанности работников. 
3.1. Общие права и обязанности работников Института в связи с осуществлением трудовой 

фу11 ю (И и , обусловленной соглашением сторон. 

3.2. Каждый работник Института имеет право на: 
- за ключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее условиям , предусмотренным государственными стандартами 

органи·зации и 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 ; 

- отлых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени для 

отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, 

нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

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

способами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 
3.3. [3се работники Института обязаны: 
- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности , возложенные на них трудовым договором; 

- соблюдатr, правила внутреннего распорядка; 
- соблюдать трудовую дисциплину; 
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- вы,юл нять установленные нормы труда; 
- собшодать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников ; 

незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному ру ко водителю о 

возникновении ситуации , представляющей угрозу жизни и здоровью людей , сохранности 

и мущества работодателя. 

3.4. Для педагогических работников Института устанавливается сокращенная продолжительность 

рабочего времени - не более 36 часов в неделю (ст. 333 ТК РФ), удлиненный ос , ювной ежегодн ый 

оплачиваемый отпуск (ст. 334 ТК РФ). Продолжительность отпуска руководителей, науч но -

11едаrогических и иных работников Института определяется постановлением Правитет~ства РФ в 

·зависимости от занимаемой должности , выполняемой учебной и иной работы. 

3.5. Учебная нагрузка для лиц профессорско-преподавательского состава устанавл ивается у ч еным 
со ветом Института дифференцированно, в зависимости от занимаемой должности. с учетом 

времени на методическую разработку курсов лекций , учебно-методической докуме1па~ \ии, 

·шда11ий . программ, планов, и не может превышать 900 часов в учебном году. 
3.6. Все работники Института, в том числе, обязаны: 

- беречь и разумно использовать материальные ценности , оборудование кабинетов . лабораторий , 

аудиторий , общежитий , учебных корпусов , технические средства обучения , электро1нерги ю и 

другие материальные ресурсы ; в случае порчи имущества, оборудования нести м атериальную 

отвстствен11ость , предусмотренную законодательством; 

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности , гигиене тру;щ и п роти вопожарной 

охране , предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями ; 

- принимать меры к немедленному устранению причин и условий . н аруu ~ающих учебно

воспитательный процесс и нормальную работу Института, немедленно сообщать о фактах 

подобного рода нарушений руководителями Института и его структурных подразделений. 

3.7. Институт в лице ректора и иных органов управления , должностных лиц вправе : 

- закшочать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и н а условия х, 

которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами и ведомственным и 

нормативными документами ; 

- 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 распорядка 

органи зации; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

устшювлс111юм ТК РФ, иными федеральными законами, настоящими Правилам и ; 

- принимать локальные нормативные и индивидуальные правовые акты ; 

3.8. Институт в лице его органов управления обязан: 
- собJ1 юда1ъ законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты . условия 

коллективного договора, соглашений и трудовых договоров; 

- нрсдоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиен ы труда; 
- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и и ными 

средствами , необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей ; 

- выш~ачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки . 

установленные трудовым законодательством, коллективным договором , трудовыми договорами ; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор ; 

- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов по 

вопросам исполнения трудового законодательства; 

- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов , ин ых избран ных 

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; 
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- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федералы-1ыми 3аконами; 

- возме1цать 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. 

IV. Рабочее время и учебное время. Порядок его использования. 
Время отдыха. 

4.1. В Институте устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днем -
воскресенье. 

Лля а11,министративно-управленческого персонала, не занятых обеспечением текущего учебного 

11роцесса , предусмотрена 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и 

вое крссе 11 ьс . 

4.2. В Институте работа начинается в 09.00 часов и заканчивается в 18.00 часов. При ·пом JlЛЯ 

жс11щи11. работающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностям 

11родолжительность рабочего времени не должна превышать 36 часов (ст. 320 ТК РФ). т.е. для 
жс111ци11 рабочий день начинается в 09.00 часов и заканчивается в 17.15. Перерыв для отдыха и 

питания предоставляется работникам с 13.00 до 14.00 часов . Для учебно-вспомо,·ателы-юго и 

обслуживающего персонала, занятого обеспечением текущего учебного процесса. установлена 

L11сстид11ев1-1ая рабочая неделя с одним выходным днем - воскресенье . 

4.3. Для профессорско-преподавательского состава установлена 36-часовая рабочая неделя (ст. 333 
ТК РФ). Распределение рабочего времени преподавателя в рам ках учетного периода 

осуществляется в соответствии с расписанием учебных занятий и индивидуальными ш~анами 

учебной . учебно-методической, научно-исследовательской и иной работы . 

4.4. Отлелы-1ым категориям работников Института, относящимся к категориям адми11истративно
у11равленчсского персонала, может быть установлен ненормированный рабочий день (ст. 1 О I ТК 
РФ) и дополнительный отпуск за работу в режиме ненормированного рабочего дня (ст. 119 ТК 
РФ) . Перечень работников (должностей), для которых устанавливается ненормированный рабочий 

день, и продолжительность соответствующего дополнительного отпуска утверждается ректором с 

у•1стом мнения выборного профсоюзного органа и сотрудников вуза в соответствии с 

11остановлением Правительства РФ от 11 декабря 2002 г. № 884 и прилагается к Коллективному 
)\оговору . 

4.5. При неявке на работу преподавателя или другого работника Института руководитель 

подразделения . кафедры обязан немедленно принять меры к замене его другим препол.аватслем 

(работником). 

V. Ответственность. 
5.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или 11е1-1адлсжа1цес 

ис1юлне11ие по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей Институт имеет 

право применять следующие дисциплинарные взыскания : 
- ·шмсча11ис ; 

- выговор; 
- уволь11е 11ие по соответствующим основаниям. 

Дисциплинарными являются случаи увольнения работников. основанные, в соответствии с 

трудовым законодательством, на фактах совершения работником виновных противоправных 

действий или бе ·3лействия при исполнении именно трудовых обязанностей по месту работы или 

при исполнении задания работодателя в месте фактического исполнения соответствующих 

обязанностей. Основанием увольнения может служить дисциплинарное нарушение . совершен ное 

в рабочее время или за пределами основного рабочего времени при выполнении сверхурочных 

работ или работы по совместительству. 
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5.2. Дисциплинарные взыскания к работникам Института применяются ректором и объявляются 
11риказом. 

5.3. fl.o применения взысканий от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано 
объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не препятствует применению 

~выска~1ия. В этом случае работодателем составляется в произвольной форме соответствующий 

11исьме1111ый акт об отказе от дачи объяснений (ст. 193 ТК РФ). 
5.4. ,J],ис1tиплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

11росту11ка, не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а также времени, 

необходимого на учет мнения представительного органа работников в необходимых случаях 

(п. 5 ст. 81, ст. 374, 376 ТК РФ). Дисциплинарное взыскание не может быть применено 1ю3днее 
шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии. проверки финансово

хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня совершения. В 

ук.ла~111ыс сроки не включается время производства по уголовному делу. 

Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении стало ювестно 

любому, в том числе непосредственному руководителю (должностному лицу), которому данный 

работник подчинен по службе (работе), независимо от того, обладает ли данный руководитель 

правом применения взысканий или нет. 

5.5. За каждый проступок может быть наложено только одно дисциплинарное юыскание. кроме 
случаев совершения длящегося дисциплинарного нарушения. 

5.6. l:сли в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник 11е будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. Ректор до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника. ходатайству его 

11спосредственного руководителя или соответствующего профсоюзного органа работников. 

5.7. 1 lаложение дисциплинарного взыскания на работника является основанием для лишения 
премии и иных стимулирующих выплат. 

VI. Порядок в помещениях вуза 
6.1. В учебных помещениях Института запрещается: 
- курение, распитие спиртных напитков, употребление токсических и наркотических веществ ; 

- употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное поведение. 
6.2. Ректор обязан обеспечить охрану Института, сохранность оборудования, инвентарs1 и Jtpyroro 
имущества, а также поддержания необходимого порядка в учебных и бытовых помещениях. 

-· Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное 
состояние возлагается приказом ректора на определенных лиц административно-хо,~яйствешюго 

персонала и руководителей Института. 

В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в помещениях 

Института может быть установлен особый режим работы и использования имущества. а также 

введены дежурства ответственных работников. 
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