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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. В соответствии со статьей 37 Конституции РФ граждане РФ имеют право на труд, то есть на получение гарантированной работы с оплатой труда, в соответствии с его количеством и качеством, но не ниже установленной федеральным законодательством.

Трудовая и учебная дисциплина в   учебном заведении основывается на сознательном и добросовестном выполнении  преподавательским составом, рабочими и служащими, аспирантами, студентами и слушателями учебного учреждения своих трудовых и учебных обязанностей и является необходимым условием высокопроизводительного труда и высокого качества обучения.

1.2. Трудовая и учебная дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд. К нарушителям трудовой и учебной дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

1.3. Правила внутреннего распорядка   учебного заведения имеют целью способствовать укреплению трудовой и учебной дисциплины, организации труда и обучения на научной основе, рациональному использованию рабочего времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда, эффективности общественного производства и улучшению качества учебного процесса, полной реализации главных задач, вытекающих из Федерального закона «О высшем и послевузовском профессиональном образовании».

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

2.1. Работники филиала принимаются по трудовому договору 

2.2. При приеме на работу администрация филиала обязана потребовать от поступающего:

а) представления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, а если лицо поступает на работу впервые – диплом или справку об образовании;

б) представления военного билета (для уволенных из рядов Вооруженных Сил РФ);

в) предъявления подлинника паспорта, 1 фотографии 4х6;

г) СНИЛС, ИНН;

д) справка о прохождении флюорографии,  медицинскую книжку установленного образца, направление на прохождение медицинского осмотра установленного образца.


2.3. При приеме на работу, требующую специальных знаний, администрация филиала вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного документа о полученном образовании или профессиональной подготовке.

2.4. При поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию, администрация филиала, в числе прочих документов, обязана потребовать предъявить справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

2.5. Прием на работу оформляется приказом администрации филиала, который объявляется работнику под расписку. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии с Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий или штатным расписанием и условия оплаты труда.

2.6. Должности  преподавательского состава и научных работников замещаются по конкурсу в установленном порядке.

2.7. Работники филиала в определенных случаях могут работать по совместительству в установленном порядке.

Продолжительность рабочего времени, устанавливаемого работодателем для лиц, работающих по совместительству, не может превышать 4 –х часов в день и 16 часов в неделю.

2.8. При поступлении на работу или переводе работника филиала в установленном порядке администрация обязана:

а) ознакомить работника с порученной работой, условиями и оплатой труда и разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить его с правилами внутреннего распорядка и учебным режимом;

в) проинструктировать по технике безопасности и охране труда производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности.

2.9. На всех работников филиала, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. Лицам, работающим в филиале на условиях почасовой оплаты, трудовая книжка выдается при условии, если данная работа является основной.

2.10. Работники филиала, в том числе  преподавательский состав и научные сотрудники, имеют право расторгнуть трудовой договор,  предупредив об этом администрацию письменно за 14 дней.

По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация филиала обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работы по договору, нарушения администрацией законодательства о труде, трудового договора и по другим уважительным причинам.

Расторжение трудового договора по инициативе администрации филиала допускается, в случаях, и на условиях предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.11. Увольнение штатных работников из числа  преподавательского состава в связи с сокращением объема работы может производиться только по окончании учебного года с соблюдением действующего законодательства.

2.12. Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.

2.13. В день увольнения администрация обязана выдать рабочему или служащему его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считается последний день работы (дата, указанная в приказе).

3. ПРЕКРАЩЕНИЕ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА.
3.1. Общие основания прекращения трудового договора 

Основаниями прекращения трудового договора являются: 

1) соглашение сторон (статья 78 ТК РФ);

2) истечение срока трудового договора ( п.2 статья 77 ТК РФ), за исключением случаев, когда трудовые отношения фактически продолжаются, и ни одна из сторон не потребовала их прекращения; 

3) расторжение трудового договора по инициативе работника (п. 3 статья 77 ТК РФ); 

4) расторжение трудового договора по инициативе работодателя (статьи 71 и 81 ТК РФ): 

5) перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу (должность); 

6) отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией (статья 75 ТК РФ); 

7) отказ работника от продолжения работы в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора (ч. 4 статьи 74 ТК РФ);

8) отказ работника от перевода на другую работу, необходимого ему в соответсвии с медицинским заключением, выданным в порядке установленным федеральными законами и иными нормативными актами РФ либо отсутствие у работодателя соответсвующей работы (чч. 3 и 4 статьи 73 ТК РФ); 

9) отказ работника от перевода на работу в другую местность вместе с работодателем (часть первая статьи 72 ТК РФ); 

10) обстоятельства, не зависящие от воли сторон (статья 83 ТК РФ); 

11) нарушение установленных ТК РФ или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы (статья 84 ТК РФ). 

Трудовой договор может быть прекращен и по другим основаниям, предусмотренным ТК РФ и иными федеральными законами. 

3.2. Расторжение трудового договора по соглашению сторон.
Трудовой договор может быть, в любое время, расторгнут по соглашению сторон трудового договора (статья 78 ТК РФ).

3.3. Прекращение срочного трудового договора Срочный трудовой прекращается с истечением срока его действия, о чем работник должен быть предупрежден в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, прекращается по завершении этой работы. 

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, прекращается с выходом этого работника на работу. 

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, в течении определенного периода(сезона), прекращается по окончании  этого периода (сезона) (Статья 79 ТК РФ).

3.4. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию).

 Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме за две недели. 
По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по его инициативе (по собственному желанию) обусловлено невозможностью продолжения им работы (зачисление в образовательное учреждение, выход на пенсию и другие случаи), а также в случаях установленного нарушения работодателем законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора работодатель обязан расторгнуть трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника. 

До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление. Увольнение в этом случае не производится, если на его место не приглашен в письменной форме другой работник, которому в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора. 

По истечении срока предупреждения об увольнении работник имеет право прекратить работу. В последний день работы работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку, другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению работника и произвести с ним окончательный расчет. 

Если по истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается (Статья 80 ТК РФ ).

3.5. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя 
Трудовой договор может быть расторгнут работодателем в случаях: 

1) ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем — физическим лицом; 

2) сокращения численности или штата работников организации по согласованию с профкомом; 

3) несоответствия работника занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификацией, подтвержденной результатами аттестации; 
4) смены собственника имущества организации ( в отношении руководителя организации, его заместителей и главного бухгалтера); 

5) неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание; 

6) однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей: 

а) прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего рабочего дня (смены), независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутсвия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня (смены)

б) 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; 

в) разглашения охраняемой законом тайны  (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работникув связи с  исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, утановленных вступившим в законную силу приговором суда или постановлением органа, должностного лица,  уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный  случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

7) совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя; 

8) совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы; 

9) принятия необоснованного решения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации; 

10) однократного грубого нарушения руководителем  организации (филиала, представительства), его заместителям, своих трудовых обязанностей; 

11) представления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора; 

12) предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального исполнительного органа организации;

13) в других случаях предусмотренных ТК РФ и иными федеральными законами. 

Увольнение по основаниям, указанным в пунктах 2 и 3, допускается, если невозможно перевести работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у работодателя работу, которую работник может выполнять с учетом состояния его здоровья.

Увольнение по основаниям, предусмотренным пунктами 7 и 8, в случаях когда виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо  соответственно аморальный поступок совершены работником вне места работы или по месту работы, но не в связи с исполнением им трудовых обязанностей, не допускается позднее одного года со дня  обнаружения проступка работодателем.

Не допускается увольнение работника по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации либо прекращения деятельности работодателем — физическим лицом) в период его временной нетрудоспособности и в период его пребывания в отпуске. (Статья 81 ТК РФ).

3.6. Обязательное участие выборного профсоюзного органа в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя. 
При принятии решения о сокращении численности или штата работников организации и возможном расторжении трудовых договоров с работниками в соответствии с пунктом 2 статьи 81 ТК РФ, работодатель обязан в письменной форме сообщить об этом выборному профсоюзному органу данной организации не позднее, чем за два месяца до начала проведения соответствующих мероприятий, а в случае, если решение о сокращении численности или штата работников организации может привести к массовому увольнению работников — не позднее, чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. 

Увольнение работников, являющихся членами профсоюза, по основаниям, предусмотренным пунктами  2,  3 или 5 части первой статья 81 ТК РФ производится с учетом мотивированного мнения выборного органа первичной профсоюзной  организации (статья 373 ТК РФ.)
При проведении аттестации, которая может послужить основанием для увольнения работников в соответствии с пунктом  3 части первой статьи 81 ТК РФ, в состав аттестационной комиссии в обязательном порядке включается представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной организации.
В организации коллективным договором может быть установлен иной порядок обязательного участия выборного органа первичной профсоюзной организации  в рассмотрении вопросов, связанных с расторжением трудового договора по инициативе работодателя (Статья 82 ТК РФ).

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ФИЛИАЛА И СТУДЕНТОВ.

4.1. Все работники   учебного заведения обязаны:

а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка в филиале, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

б) соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда и обеспечению безопасности труда, производственной санитарии, правила противопожарной безопасности, обучаться безопасным методам и приемам выполнения работ, в установленном порядке проходить инструктаж по охране труда, проверку знаний требований охраны труда;

в) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (простой, авария), и немедленно сообщить о случившемся администрации;

г) соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

д) бережно относиться к имуществу филиала и других работников; обеспечивать его сохранность, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;

е) вести себя достойно, этично, соблюдать правила общежития;

ж) в случае причинения работодателю имущественного ущерба работник возмещает его в порядке, предусмотренном трудовым законодательством.

з) ежегодно проходить медицинский осмотр согласно установленного графика.

и) при возникновении временной нетрудоспособности в течении одного дня оповестить об этом администрацию филиала.

4.2.  Преподавательский состав   филиала  обязан:

а) вести на высоком научном уровне учебную и методическую работу по своей специальности;

б) проводить научные исследования и участвовать во внедрении результатов этих исследований в сельское хозяйство;

в) совершенствовать теоретические знания, практический опыт, методы работы, педагогическое мастерство;

г) выявлять причины неуспеваемости студентов, оказывать им помощь в организации самостоятельных занятий, принимать участие в комплектовании студентами и слушателями подготовительного отделения;

д) руководить научно-исследовательской работой студентов.

е) при возникновении временной нетрудоспособности в течении одного дня оповестить об этом заместителя по учебной работе, диспетчера.
4.3. Научные работники филиала обязаны:

а) выполнять научно-исследовательские разработки в установленные сроки на высоком научно-методическом уровне;

б) представлять выполненные научно-исследовательские разработки к государственной регистрации в соответствии с установленными требованиями;

в) обеспечивать внедрение научно-исследовательских разработок филиала в сельское хозяйство;

г) нести ответственность за актуальность и научно- методический уровень исследований, выполнение их в установленные сроки, достоверность и качество полученных результатов.

4.4. Рабочие учебно-вспомогательного и учебно-производстенного хозяйства должны:

а) своей работой способствовать созданию оптимальных условий для ведения учебного процесса и научных исследований;

б) улучшать качество работы и выпускаемой продукции, не допускать упущений и брака в работе, соблюдать технологическую дисциплину;

в) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария), немедленно сообщать о случившемся администрации.

4.5. Каждый работник филиала  имеет право на : 

а) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены действующим законодательством и настоящими Правилами;

б) предоставление работы, обусловленной трудовым договором, и полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте

в) рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда, на организационное и материально-техническое обеспечение своей деятельности; 

г) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

д) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных отпусков;

е) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном действующим законодательством РФ;

ж) участие в управлении филиалом в предусмотренных Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами и Коллективным договором формах;
з) пользоваться информационным фондом фундаментальной библиотеки и услугами учебных, научных, социально-бытовых и других служб и подразделений; 
и) обжаловать приказы и распоряжения администрации в установленном законом порядке. 

 Работники пользуются также иными правами, предоставленными действующим законодательством РФ, локальными нормативными актами Организации, трудовым договором.

4.6. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей и служащих, а также техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, разработанными и утвержденными  в  установленном  порядке  в  соответствии  со спецификой работы отделений и подразделений филиала  с учетом настоящих правил.

4.7.  Студенты филиала обязаны:

а) систематически и глубоко овладевать теоретическими знаниями и практическими навыками по избранной специальности;

б) повышать свой научный и культурный уровень;

в) посещать обязательные учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренные учебным планом и программами;

г) активно участвовать в общественно-полезном труде;

д) выполнять правила внутреннего распорядка филиала и студенческого общежития;

е) участвовать в пропаганде научных знаний, в общественных мероприятиях, проводимых филиалом среди населения.

4.8. Студенты филиала отчисляются:

а) по собственному желанию, в том числе с переходом в другое учебное заведение, по состоянию здоровья или по семейным обстоятельствам;

б) за  академическую неуспеваемость;

в) за систематические пропуски занятий без уважительной причины;

г) за  появление в учебных зданиях, корпусах и общежитиях филиала в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

д) за нарушение Устава Университета, Положения о филиале, Правил внутреннего распорядка, Правил проживания в общежитии;

е) за нарушение условий договора (для обучающихся на платной основе);

ж) за умышленное причинение ущерба имуществу филиала;

з) за другие нарушения, предусмотренные действующими нормативно- правовыми актами и Положениями.  

4.9. При неявке на занятия по уважительным причинам студент обязан не позднее, чем на следующий день поставить об этом в известность классного руководителя, заведующего отделением   и в первый день явки в учебное заведение представить данные о причинах пропуска занятий. В случае болезни студент предоставляет классному руководители, заведующего отделением справку установленного образца соответствующего лечебного учреждения.

4.10. Студенты обязаны бережно и аккуратно относиться к имуществу филиала. Студентам запрещается без разрешения администрации филиала выносить предметы и различное оборудование из лабораторий, учебных и других помещений.

4.11. Студенты в учебном учреждении должны быть дисциплинированными и опрятными.

4.12. Студенты должны поддерживать надлежащую чистоту и порядок во всех учебных помещениях филиала.

5. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ.

5.1. Администрация имеет право:

а) заключать, изменять, дополнять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами РФ;

б) поощрять Работников за добросовестный и эффективный труд;

в) требовать от Работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу филиала и других Работников;

г) требовать соблюдения положений настоящих Правил и иных локальных нормативных актов филиала, приказов (распоряжений) директора филиала, указаний администрации филиала;

д) привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном трудовым законодательством РФ и настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами филиала;

е) принимать, изменять и отменять локальные нормативные акты.

5.3. Администрация филиала обязана: 

а) соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия Коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

б) предоставлять работникам работу, обусловленную трудовыми договорами, знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с их трудовой деятельностью;

в) создать условия для  эффективной работы  преподавательского состава и других работников, предоставить каждому работнику закрепленное за ним рабочее место, обеспечить безопасные условия труда, исправное состояние оборудования. Своевременно сообщать преподавателям расписание учебных занятий через заведующих отделениями и утверждать их индивидуальные планы работы;

г) осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами; создавать условия для проведения культурно-воспитательной работы, занятий физической культурой и творчеством;

д) своевременно рассматривать и внедрять предложения преподавателей и других работников, общественных организаций, направленные на улучшение работы филиала, поддерживать и поощрять лучших работников;

е) обеспечивать строгое соблюдение трудовой дисциплины, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов; применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

ж) обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; неуклонно соблюдать законодательство о труде, правила охраны труда и пожарной безопасности. Создавать условия работы, соответствующие правилам охраны труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и т. 

з) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками всех требований инструкций по технике безопасности и пожарной безопасности, производственной санитарии и гигиене труда и Правил внутреннего трудового распорядка;

и) обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности, выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные в соответствии с ТК РФ, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовыми договорами;

к) обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам филиала. Сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их учебную нагрузку в новом учебном году;

л) вести коллективные переговоры, заключать Коллективный договор, предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения Коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать органам и представителям;

м) внимательно относиться к нуждам и запросам работников филиала способствовать улучшению их жилищных и культурно-бытовых условий.

5.2.  Директор филиала обязан:

а) обеспечивать строгое соблюдение производственной и трудовой дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, формирование стабильных трудовых коллективов;

б) учитывая мнение трудовых коллективов применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

в) неуклонно соблюдать законодательство о труде и
правила охраны труда;

г) улучшать условия труда и учебы сотрудников, студентов. Обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда. При отсутствии в правилах требований, соблюдение которых при производстве работ необходимо для обеспечения безопасных условий труда, администрация филиала по согласованию с профсоюзным комитетом преподавателей принимает меры, обеспечивающие безопасные условия труда;

д) принимать меры по профилактике производственного травматизма, профзаболеваний рабочих и служащих; в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (лечебное питание, дополнительные отпуска), обеспечивать спецодеждой, спецобувью, и другими средствами индивидуальной защиты, при наличии соответствующего финансирования;

е) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и студентами всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

ж) обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции, оборудования, при наличии соответствующего финансирования создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников учебного заведения, 

з) в установленные сроки обеспечивать своевременную оплату труда сотрудников филиала  и выдачу стипендий студентам.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ.

6.1. В соответствии с трудовым законодательством работникам филиала установлена 40-часовая рабочая неделя. 
6.2. Для преподавателей, студентов и учебно-вспомогательного персонала рабочая неделя шестидневная. График их работы определяется учебным расписанием. 

6.3. Рабочий день преподавателя является ненормируемым и не может быть более 6 часов занятий.  
6.4.  Начало рабочего дня 8.30 часов, окончание работы — 17.00 часов, обеденный перерыв — с 12.30 часов до 14.00 часов,  в субботу с 8.30 до 13.30 часов. Выходной день -   воскресенье. В предпраздничные дни рабочий день заканчивается в 15.00 (без обеденного перерыва).   В праздничные дни работа не производится. 

6.5. Занятия проводятся с 8.30 до 20.00 часов. Академический час установлен — 45 минут. Перерыв между академическими часами 5 минут. Режим занятий составляет 90 мин. с перерывом 10 минут. 

6.6. Работникам филиала предоставляется ежегодный отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность отпуска определяется законодательством. Отпуск преподавателям предоставляется, в период студенческих каникул. 

6.7. Для  преподавательского состава установлен шестичасовой рабочий день.

В пределах шестичасового рабочего дня преподаватели должны вести все виды учебно-методической, научно-исследовательской, воспитательной и других работ, вытекающих из занимаемой должности и учебного плана. Однако специфика труда преподавателей (невозможность учесть в часах ежедневную фактическую загрузку, распределение рабочего времени и т.д.) обуславливает возможность работы преподавателей в отдельные дни более шести часов, а в другие - менее.

6.8. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением индивидуальных планов осуществляется заместителем директора по учебной работе.  

6.9. Продолжительность рабочего дня   учебно-вспомогательного, прочего персонала и административного  состава – 7 часов. Для лиц, занятых на работах с вредными условиями труда, для женщин устанавливается 5 дневная рабочая неделя, в соответствии с действующим законодательством.
Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с письменного распоряжения работодателя (Статья 113 глава 17 ТК РФ), с учетом мнения выборного профсоюзного органа данной организации и с письменного согласия работника.

6.10. По согласованию с профкомом преподавателей и подразделениями филиала отдельным группам работников может устанавливаться другое время начала и окончания работы и оформляться графиком.

Работника, появившегося в нетрезвом состоянии, администрация не допускает к работе в данный рабочий день.

6.11. Работнику, выполняющему у одного и того же работодателя наряду со своей основной работой, обусловленной трудовым договором, дополнительную работу по другой специальности (должности) или исполняющего обязанности временно отсутствующего работника без освобождения от своей основной работы, производится доплата за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника.

Размеры доплат за совмещение профессий (должностей) или исполнение обязанностей временно отсутствующего работника устанавливается по соглашению сторон трудового договора.

6.12. При неявке на работу преподавателя или другого работника филиала администрация обязана немедленно принять меры к замене его другим преподавателем (работником).

6.13. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, лишь с разрешения профсоюзного комитета.

6.14. Запрещается в рабочее время отвлекать сотрудников филиала от их непосредственной работы, вызывать или снимать их с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не связанных с производственной деятельностью;

6.15. Очередность предоставления ежегодных отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков и утверждается  директором филиала с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

6.16 Сотрудники не прошедшие медицинский осмотр в срок установленный графиком и не подтвердившие прохождение медосмотра, отстраняются от работы до прохождения медосмотра.  

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И УЧЕБЕ.

7.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, продолжительную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе к преподавателям и работникам применяются следующие поощрения:

а) объявления благодарностей;

б) премирование;

в) награждение подарками, грантами;

г) присвоение звания;

д) награждение почетной грамотой;

За особые трудовые заслуги работники представляются к награждению орденами и медалями, присвоению почетных званий, объявлению благодарности Министерства образования. 

Поощрения, предусмотренные подпунктами «а», «б», «в», «г», настоящего пункта, применяются администрацией по согласованию, а предусмотренные подпунктом «д» совместно с профкомом преподавателей. При применении поощрения учитывается мнение трудового коллектива. Поощрения объявляются в приказе директора, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания. (статья 191 глава 30 ТК РФ)

Поощрения объявляются приказом директора по согласованию с профкомом студентов и доводятся до сведения студентов факультета.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ И УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

8.1. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством. 

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация филиала применяет следующие дисциплинарные взыскания; в строгом соответствии с законодательством РФ:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено по согласованию с профкомом преподавателей за систематическое невыполнение работником без уважительных причин обязанностей, возложенных на него трудовым договором или правилами внутреннего распорядка, если к работнику ранее, применялись меры дисциплинарного или общественного взыскания, за прогул, (в том числе за отсутствие на работе более 4-х часов в течении рабочего времени) без уважительных причин, а также за появление на работе в нетрезвом состоянии. (статья 193, 194, 195 глава 30 ТК РФ)

8.3. Рабочим и служащим, совершившим прогул без уважительных причин, очередной отпуск в соответствующем году уменьшается на число дней прогула, при этом отпуск не должен быть менее двух рабочих недель (12 рабочих дней).

8.4. Дисциплинарные взыскания применяются директором   филиала  и объявляются приказом. Администрация филиала  имеет право вместо применения взыскания передавать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива или общественной организации.

8.5.  До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме (отказ от написания объяснительной оформляется соответствующим актом).

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников.

8.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное  взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

8.7. Приказ о применении взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в трехдневный срок. Приказ доводится до сведения работников филиала.

8.8.  Если в течение года со дня применения взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

8.9. Администрация филиала по своей инициативе или по ходатайству коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя с хорошей стороны.

В течение срока действия взыскания меры поощрения, указанные в Настоящих правилах, к работнику не применяются.

8.10. За нарушение учебной дисциплины и правил внутреннего распорядка к студентам  может быть применено одно из следующих дисциплинарных взысканий:

а) замечание;

б) выговор;

в) исключение из филиала.

Исключение из филиала студентов и слушателей производится с учетом мнения профкома студентов.

Взыскание применяется непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения. Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, если студент  в течение года со дня применения взыскания не будет, подвергнут новому взысканию, то он считается не подвергавшемся дисциплинарному взысканию.

9. УЧЕБНЫЙ ПОРЯДОК.

9.1. Учебные занятия в филиале проводятся по расписанию в соответствии с учебными планами и программами, утвержденными в установленном порядке.

9.2. Учебное расписание составляется на семестр и вывешивается не позже чем за 10 дней до начала каждого семестра. Нагрузка студентов, всеми видами учебных занятий, включая факультативные, составляет 36 часов (на 1-4 курсах)   в неделю.

9.3. Продолжительность академического часа устанавливается 45 минут. О начале учебного занятия преподаватели и студенты извещаются звонком   за две минуты до начала академического часа,   По окончании занятий дается один звонок. После конца академического часа устанавливается перерыв продолжительностью 5 минут. Перерыв между двумя академическими часами - 10 минут. 

9.4. Во время занятий вход в аудиторию после звонка разрешается только по разрешению преподавателя. 

После начала занятий во всех учебных заведениях и прилегающих к ним помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. Недопустимо прерывать учебные занятия, входить и выходить из аудитории во время их проведения.

9.5. До начала каждого учебного занятия (и в перерывах между занятиями) в аудиториях, лабораториях, учебных мастерских и кабинетах лаборанты подготавливают необходимые учебные пособия и аппаратуру.

9.6. Для проведения практических занятий в лабораториях, клиниках, учебных мастерских каждый курс делится на группы. Состав студенческих групп устанавливается приказом директора в зависимости от характера практических занятий.

9.7. В каждой группе заведующим отделением назначается староста из числа наиболее успевающих и дисциплинированных студентов.

Староста группы подчиняется непосредственно заведующему отделением, проводит в своей группе все его распоряжения и указания.

В функции старосты входят:

а) персональный учет посещения студентов всех видов учебных занятий;

б) представление заведующему отделением ежедневного рапорта о неявке или опоздании студентов на занятия с указанием причин опоздания;

в) наблюдение за состоянием учебной дисциплины в группе на лекциях и практических занятиях, а также за сохранностью учебного оборудования и инвентаря;

г) извещение студентов об изменениях, вносимых в расписание занятий;

д) назначение на каждый день в порядке очереди дежурного по группе;

е) контроль за своевременным получением и выдачей стипендии студентам группы (в случае получения ее через кассу филиала).

Дежурные по группе обязаны поддерживать должный порядок в помещении учебного заведения: содержать его в чистоте, проветривать, следить за сохранностью оборудования.

Распоряжения старосты в пределах указанных выше функций обязательны для всех студентов группы.

9.8. В каждой группе ведется ведомость учета посещения занятий, в которой староста отмечает присутствующих на занятиях студентов.

Ведомость учета еженедельно представляется в учебную часть.

10. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ОБЩЕЖИТИЯ.

10.1. Нуждающимся иногородним студентам  филиала предоставляется студенческое общежитие на период обучения, при наличии мест и ходатайства отделения.

10.2. Права и обязанности проживающих в общежитии филиала.

Проживающие в общежитии имеют право:

а) проживать в закрепленной жилой комнате в течении срока установленного в соответствующем договоре найма и при условии соблюдения правил внутреннего распорядка;

б) пользоваться помещениями учебного и культурно- бытового назначения, оборудованием, инвентарем общежития;

в) переселяться с согласия администрации в другое жилое помещение общежития;

г) избирать совет студенческого общежития (студсовет) и быть избранным в его совет;

д) участвовать через студсовет в решении вопросов совершенствования жилищно-бытового обеспечения проживающих, организации воспитательной работы и досуга, оборудования и оформления жилых помещений и комнат для самостоятельной
работы, распределении средств, направляемых на улучшение социально-бытовых условий проживающих.

Проживающие в общежитии обязаны:

а) строго соблюдать правила внутреннего распорядка общежития, техники безопасности, пожарной безопасности;

б) бережно относится к помещениям, оборудованию и инвентарю общежития, экономно расходовать электроэнергию, газ и воду, соблюдать чистоту в жилых помещениях и местах общего пользования, ежедневно производить уборку в своих жилых комнатах (блоках);

в) своевременно вносить плату установленных размеров за проживание, пользование постельными принадлежностями и за все виды предоставляемых дополнительных услуг;

г) возмещать причиненный материальный ущерб в соответствии с действующим законодательством и заключенным договором.

Проживающие в общежитии студенты, аспиранты и другие лица на добровольной основе привлекаются советом общежития во внеучебное время к работам по самообслуживанию,

благоустройству и озеленению территории общежития, к проведению ремонта занимаемых ими жилых комнат, систематических генеральных уборок помещений общежития и закрепленной территории и другим видам работ.

За нарушение правил проживания в общежитии к поживающим по представлению администрации общежития или решению совета общежития могут быть применены меры общественного, административного воздействия в соответствии с действующим законодательством.

Категорически запрещается появление в общежитии в состоянии алкогольного и иного наркотического опьянения, а также хранение, употребление и распространение наркотических веществ, хранение и ношение огнестрельного, холодного и иного оружия (включая травматическое), легковоспламеняющихся и взрывчатых веществ.

10.3. Обязанности администрации учебного заведения и общежития:

Непосредственно руководство хозяйственной деятельностью и эксплуатацией общежития, организацией быта проживающих, поддержанием в нем установленного порядка осуществляется проректором по административно-хозяйственной работе или иным работником, назначаемым директором филиала , при наличии соответствующего финансирования.

Администрация филиала обязана:

а) содержать помещение общежития в соответствии с установленными санитарными правилами;

б) укомплектовывать общежитие мебелью, оборудованием, постельными принадлежностями и другим инвентарем по действующим типовым нормам;

в) своевременно проводить ремонт общежития, инвентаря, оборудования, содержать в надлежащем порядке закрепленную территорию и зеленые насаждения;

г) обеспечить предоставление проживающим в общежитии необходимых коммунально-бытовых услуг, помещений для самостоятельных занятий и проведения культурно-массовых и спортивных мероприятий;

д) укомплектовывать штаты общежитий в установленном порядке обслуживающим персоналом;

е) осуществлять мероприятия по улучшению жилищных и культурно-бытовых условий в общежитии, своевременно принимать меры по реализации предложений проживающих, информировать их о принятых решениях;

ж) обеспечивать необходимый тепловой режим и освещенность во всех помещениях в соответствии с санитарными требованиями и правилами охраны труда;

10.4. Заселение студенческого общежития, выселение из общежития, оплата услуг:

Размещение студентов производится с соблюдением установленных санитарных норм в соответствии с Типовым положением о студенческом общежитии образовательного учреждения высшего и среднего профессионального образования Российской Федерации и настоящими правилами внутреннего распорядка.

Как правила жилая комната закрепляется за проживающими на срок установленный в договоре найма.

10.5. Организация регистрационного режима в студенческом общежитии осуществляется назначенным администрацией филиала для этой цели лицом.

10.6. Выселение лиц из общежития производится в соответствии с Жилищным кодексом РФ при отчислении из филиала.
10.7. Плата за пользование общежитием взимается со студентов    за все время проживания и период каникул. 

11. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ ФИЛИАЛА.

11.1. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несут проректор по административно-хозяйственной работе филиала  и коменданты корпусов, материально- ответственные лица.

За исправность оборудования в лабораториях и кабинетах и за готовность учебных пособий к занятиям отвечают заведующие лабораториями или старшие лаборанты.

11.2. В помещениях и на территории филиала запрещается: 
а) громкие разговоры и шум во время занятий;

б) курение в учебных помещениях и корпусах; 

в) игра в карты, торговля и употребление спиртных напитков (в том числе на территории); 

г) хранение, распространение и употребление наркотических веществ
д) появление с огнестрельным, холодным, травматическим и иным оружием, легковоспламеняющимися и взрывчатыми веществами;  

е) порча имущества.

11.3. За материальный ущерб, причиненный филиалу, нарушение правил внутреннего распорядка и другие противоправные действия виновные несут материальную, административную, дисциплинарную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

11.4. Администрация филиала обязана обеспечить охрану учебного заведения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях. Охрана здания, имущества и ответственность их за противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом администрации на определенных лиц административно-хозяйственного персонала филиала.

11.5. Ключи от помещений учебных зданий, а также от аудиторий, лабораторий и кабинетов должны находиться у дежурного работника охраны учебного здания и выдаваться по списку, установленному зам.директора по административно-хозяйственной работе.

11.6. Правила внутреннего распорядка вывешиваются в филиале на видных местах во всех основных подразделениях и службах.

Директор филиала                                                                    В.А.Слободяник

Председатель профкома,                                                          Г.Б.Сарбасова
 преподаватель                                                                             
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