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6.6. Убытие в сторонние организации считается местной командировкой и фиксируется в журнале регистрации местных командировок.


	 С.В.Цветков

	Редакция 5
	В разделе 6. «Рабочее время и его использование» в пункт 6.3. внесены изменения: Время начала и окончания работы устанавливается администрацией филиала в соответствии с законодательством.

Для сотрудников с пятидневной рабочей неделей продолжительность рабочего дня с 9.00 до 18.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.45, в пятницу с 9.00 до 16.45, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.45, в предпраздничные дни согласно ст.95 ТК РФ рабочий день уменьшается на один час.

	 Л.П.Шайморданова

	Редакция 6
	Раздел 3 «Основные обязанности работников и студентов» дополнен пунктом 3.6. Работники и студенты филиала обязаны выполнять требования приказа № 46-о от 24 ноября 2011 года «О запрете курения в здании и  ограничении курения табака во дворе Белгородского филиала МЭСИ». Памятка о вреде курения размещена на портале Белгородского филиала МЭСИ.
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1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Правила внутреннего распорядка имеют целью способствовать полной реализации главных задач образовательного учреждения, вытекающих из законодательства Российской Федерации о труде и закона РФ "Об образовании", а также воспитанию у членов коллектива сознательного отношения к труду и обучению, дальнейшему укреплению трудовой и учебной дисциплины, организации труда обучения на научной основе, рациональному использованию рабочего и учебного времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда, эффективности производства, улучшению качества учебного процесса.

Трудовая и учебная дисциплина в высшем учебном заведении основывается на строгом соблюдении правил внутреннего распорядка, сознательности, добросовестном и творческом отношении работников и студентов к выполнению своих трудовых и учебных обязанностей.

Вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка, решаются администрацией института в пределах предоставленных ей прав либо совместно и по согласованию с коллективом института в соответствии с Положением.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

2.1. Работники, принимаемые на работу в Белгородский филиал МЭСИ, заключают трудовой договор с администрацией филиала. При заключении трудового договора в соответствии со ст.70 ТК РФ соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.2. При заключении трудового договора принимаемый работник, предъявляет администрации филиала:

а) паспорт в соответствии с положением о паспортах или иной документ его заменяющий;

б) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

поступающие на работу впервые предъявляют справку о последнем занятии, выданную по месту жительства, а уволенные из рядов Вооруженных Сил России и правоохранительных органов обязаны предъявлять администрации военный билет;

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

г) документы воинского учета – военнообязанные и лица, подлежащие призыву на военную службу;

д) документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний и квалификации. 

Прием на работу в филиал без предъявления указанных документов не допускается.

2.3. В отдельных случаях с учётом специфики работы Трудовым Кодексом РФ, иными федеральными законами может предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов. Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством. 

2.4. Прием на работу оформляется приказом администрации филиала (изданным на основании трудового договора и личного заявления работника), содержание которого должно соответствовать условиям договора. Приказ объявляется работнику под расписку в трёхдневный срок со дня подписания трудового договора. В приказе должны быть указаны наименование должности в соответствии со штатным расписанием и условия оплаты труда в соответствии с разрядом ETC. Доплаты и надбавки из внебюджетных средств регулируются  отдельным приказом по филиалу. 

2.5. Работники филиала могут работать по совместительству в установленном порядке.

2.6. При поступлении на работу в Белгородский филиал МЭСИ или переводе работника в установ​ленном порядке на другую работу администрация обязана:

а) ознакомить работника с должностной инструкцией, условиями и оплатой труда и разъяснить его права и обязанности;

б) ознакомить с правилами внутреннего распорядка и учебным режимом;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санита​рии, противопожарной безопасности и другим правилам по охране труда, а при приеме на работу с источниками повышенной опасности провести обу​чение и аттестацию по знанию правил охраны труда.

2.7. На всех работников, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книж​ки в порядке, установленном действующим законодательством. Лицам, работаю​щим в вузе на условиях почасовой оплаты, трудовая книжка выдается при условии, если данная работа является основной.

Всем рабочим и служащим при выплате заработной платы бухгалтерия обязана выдавать расчетные листки. Выдача заработной платы производится через банк.

2.8.  Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством.

Работники филиала, имеют право расторгнуть трудо​вой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели. По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация вуза обязана ему выдать трудовую книжку и произвести с ним расчет. 

В случаях, когда заявление работника об увольнении по собственному желанию обусловлено невозможностью продолже​ния им работы (зачисление в учебное заведение, уход на пенсию и другие), админи​страция расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник, но не менее чем за 3 дня с момента подачи заявления (время для окончательного расчета).

По договоренности - между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об уволь​нении.

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

Трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, а также срочный трудовой договор могут быть расторгну​ты администрацией филиала до истечения срока его действия лишь в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. Порядок расторжения срочного трудового договора в случае, если работодатель не планирует продолжать трудовые отношения с работником, о прекращении трудового договора работника необходимо предупредить в письменной форме не менее, чем за три календарных дня до увольнения. 

2.10. Увольнение штатных работников из числа профессорско-преподавательского состава в связи с сокращением объема работы может произво​диться только по окончании учебного года с соблюдением действующего законода​тельства.

2.11. Прекращение трудового договора оформляется приказом ад​министрации и доводится до работника под роспись.

2.12. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудо​вую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и произвести с ним оконча​тельный расчет. Выдача трудовой книжки и произведение расчета осуществляется после предоставления в отдел кадров обходного листа, оформленного в установленном порядке. Записи о причинах увольнения должны произ​водиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считает​ся последний день работы.
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ И СТУДЕНТОВ

3.1. Все работники филиала обязаны:

а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу по​рядка в высшем учебном заведении, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее время для производительного труда, воз​держиваться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

б) соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производст​венной санитарии и противопожарной безопасности, предусмотрен​ные соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецоде​жде, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

в) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятст​вующих или затрудняющих нормальную работу (простой, аварии), и немедленно сообщать о случившемся администрации;

г) соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и до​кументов;

д) бережно относиться к имуществу института.

3.2. Профессорско-преподавательский состав 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 отраслях производства;

в) совершенствовать теоретические знания, практический опыт, методы веде​ния научной работы, педагогическое мастерство, а профессора - также осуществ​лять подготовку научно-педагогических кадров;

г) выявлять причины неуспеваемости студентов, оказывать им помощь в орга​низации самостоятельных занятий, принимать участие в комплектовании филиала студентами;

д) руководить научно-исследовательской работой студентов;

е) осуществлять постоянную связь с выпускниками вуза, изучать их производ​ственную деятельность, и на основе ее анализа совершенствовать работу по обуче​нию и воспитанию студентов.

3.3. Контролёры, рабочие и младший обслуживающий персонал обязаны:

а) своевременно и тщательно выполнять свою работу, обусловленную должностной инструкцией;

б) принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятст​вующих или затрудняющих нормальную работу института (аварии, связанные с электрическими сетями, водопроводом, системой отопления), немедленно сообщать о случившемся администрации;

в) соблюдать трудовую дисциплину.

3.4. Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должност​ными инструкциями и положениями, утвержденными и установленном порядке.
3.5. Студенты обязаны:

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

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

бережно относится к документам, подтверждающим учебу в Университете (студенческий билет, зачетная книжка), не допускать их порчи, в том числе самовольного внесения каких-либо записей.

в) соблюдать Устав МЭСИ, Положение Белгородского филиала МЭСИ, Правила внутреннего распорядка филиала, а также локальные нормативные акты (приказы, распоряжения, положения, инструкции и др.); 

г) быть аккуратными и опрятными, проявлять вежливость и предупредительность во взаимоотношениях с обучающимися и работниками филиала; 

д) поддерживать чистоту и порядок в помещениях вуза и на его территории; бережно и аккуратно относиться к собственности вуза (компьютерное оборудование, мебель, учебные пособия, книги и  т.п.); 

е) повышать свой научный и культурный уровень, активно участвовать в общественной жизни вуза; 

ж) принимать участие в общественно-полезном труде по обеспечению жизнедеятельности вуза; 

з) представлять декану документы, оправдывающие пропуск занятий, предусмотренных учебным планом, не позднее, чем на следующий день после явки в вуз. В случае болезни студенты представляют медицинскую справку,  заверенную в обязательном порядке в поликлинике; 

е) вставать при входе в аудиторию преподавателей, руководителей филиала;

и) соблюдать требования пропускного режима, без напоминания предъявлять пропуск работникам охраны, информировать их об обнаруженных оставленных вещах и посторонних предметах;

к) предъявлять документы, удостоверяющие личность, а также объяснительную записку в случае допущенного правонарушения по требованию представителя администрации и работников охраны филиала. 
3.6. Работники и студенты филиала обязаны выполнять требования приказа № 46-о от 24 ноября 2011 года «О запрете курения в здании и  ограничении курения табака во дворе Белгородского филиала МЭСИ». Памятка о вреде курения размещена на портале Белгородского филиала МЭСИ.
4. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Администрация обязана:

а) правильно организовать труд сотрудников, в том числе профессорско-преподавательского состава, чтобы каждый сотрудник имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно, до начала полученной работы, был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен рабо​той в течение всего рабочего дня; обеспечен здоровыми безопасными усло​виями труда, исправным оборудованием.
Своевременно сообщать преподавателям расписание их учебных занятий и ут​верждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы учебно-методической, научно-исследовательской и других видов работ, выполняемых про​фессорско-преподавательским составом;

б) создавать условия для улучшения качества подготовки и воспитания спе​циалистов с учетом требований современного производства, новейших достижений науки, техники и культуры, перспектив их развития и научной организации труда;

в) осуществлять воспитательную работу с сотрудниками, студентами, слушателями подготовительного отделения, создавать условия для прове​дения культурно-воспитательной работы, занятий физической культурой и художе​ственным творчеством;

г) своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных орга​низаций, преподавателей и других работников, направленные на улучшение работы филиала, поддерживать и поощрять лучших работников;

д) обеспечивать строгое соблюдение трудовой производственной дисциплины, постоянно осуществляя организационную и воспитательную работу, направленную на ее укрепление; устранение потерь рабочего времени, рациональное использова​ние трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов; приме​нять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудовых коллективов;

е) неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда; улучшать условия труда сотрудников и учебы студентов. Обеспечивать надлежащее техническое оборудова​ние всех рабочих мест и создавать условия работы, соответствующие прави​лам по охране труда (правилам по технике безопасности, санитарным нормам и правилам и др.). При отсутствии в правилах требований, соблюдение которых при производстве работ необходимо для обеспечения безопасных условий труда, адми​нистрация филиала принимает меры, обеспечивающие безопасные условия труда;

ж) принимать необходимые меры по профилактике производственного трав​матизма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих; в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы в связи с вредными условиями труда, обеспечивать в соот​ветствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, другими средствами индивидуальной защиты;

з) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками, студентами, аспирантами, всех требовании инструк​ций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, проти​вопожарной безопасности;

и) обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции, оборудования, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды;

к) обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и нор​мирование труда; выдавать заработную плату и стипендию в установленные сроки при условии своевременного финансирования;

л) обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам филиала; 

м) своевременно рассматривать и внедрять изобретения и рационализаторские предложения, содействовать массовому научно-техническому творчеству;

н) обеспечивать систематическое повышение деловой (производственной) квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, созда​вать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве и в вузе;

о) создавать коллективу филиала необходимые условия для выполнения им своих полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

п) обеспечивать необходимым оборудованием, материалами, инвентарем, ин​струментами учебный процесс, научную, культурно-воспитательную, оздорови​тельную и физкультурно-массовую работу. 

Сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их годовую нагрузку в новом учебном году.

4.2. При неявке на работу преподавателя (работника), администрация обязана немедленно принять меры к замене его другим преподавателем (работником).

4.3. Работника, появившегося в нетрезвом состоянии на работе, администрации не допускает к работе в данный рабочий день (этот день не оплачивается) и требует объяснительную записку по поводу нарушения трудовой дисциплины. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством.

4.4. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается адми​нистрацией филиала по согласованию с преподавателями и сотрудниками с уче​том необходимости обеспечения нормального хода работы института и благоприят​ных условий для отдыха рабочих и служащих. График отпусков составляется на каждый календарный год не позднее, чем за две недели до начала следующего календарного года и доводится до сведе​ния всех рабочих и служащих.

Профессорско-преподавательскому составу ежегодные отпуска предоставля​ются, как правило, в летний каникулярный период.

5. УЧЕБНЫЙ ПОРЯДОК

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

Сокращение продолжительности каникул, установленных учебными планами не допускается.

5.2. Учебное расписание составляется на семестр и вывешивается не позже чем за 10 дней до начала каждого семестра.

5.3. Продолжительность академического часа - 45 минут. О начале и конце учебного занятия извещается звуковой сигнализацией. По окончании академическо​го часа занятий предусмотрен перерыв 5-10 минут, а в течение учебного дня - обе​денный перерыв продолжительностью не менее 40 минут.

5.4. Для проведения учебных занятий в аудиториях, лабораториях студенты распределяются по учебным группам. Состав учебных групп определяется в зави​симости от избранной специальности по приказу директора.

5.5. В каждой учебной группе, из числа наиболее успевающих, дисциплиниро​ванных и организованных студентов распоряжением заместителя директора по учебной работе филиала назначается староста. В обязанности старосты входит поддержание дисциплины в группе, предоставление в отдел организации учебного процесса сведений о посещаемости занятий, ведение соответствующего журнала, наблюдение за сохранностью учебного оборудования и инвентаря, извещение сту​дентов об изменениях, вносимых в расписания учебных занятий, своевременное получение и распределение среди студентов учебников, учебных пособий, стипен​дий. Распоряжения старосты в пределах указанных функций обязательны для всех студентов группы.

6. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

6.1. В Белгородском филиале МЭСИ устанавливается 5-дневная рабочая неделя для сотрудников, не связанных с учебным процессом и 6-дневная рабочая неделя - для профессор​ско-преподавательского состава и младшего обслуживающего персонала, для службы охраны согласно графику работы.
6.2. В пределах шестичасового рабочего дня преподаватели должны вести все виды учебно- 
методической, научно-исследовательской, воспитательной и других работ, вытекающих из занимаемой должности и индивидуального плана.

Работа в порядке совместительства, разрешенного действующим законода​тельством, профессорско-преподавательским составом, рабочими и служащими должна выполняться в нерабочее по основной должности время.

Контроль над соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением индивидуальных планов учебно-методической и научно-исследовательской работы осуществляется заведующими кафедрами и заместителем директора по учебной работе.

6.3. Время начала и окончания работы устанавливается администрацией филиала в соответствии с законодательством.

6.3. Время начала и окончания работы устанавливается администрацией филиала в соответствии с законодательством.

Для сотрудников с пятидневной рабочей неделей продолжительность рабочего дня с 9.00 до 18.00, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.45, в пятницу с 9.00 до 16.45, перерыв для отдыха и питания с 13.00 до 13.45, в предпраздничные дни согласно ст.95 ТК РФ рабочий день уменьшается на один час. Данный режим работы устанавливается для работников следующих подразделений:

- бухгалтерии;

- отдела кадров;

- отдела организации учебного процесса;

- отдела поддержки и мониторинга электронного обучения;

- центра проектирования контента;

- отдела по научно-исследовательской работе;

- отдела информационных технологий;

- административно-хозяйственный отдел.

 Для отдела ОУП, отдела информационных технологий, обеспечивающих учебный процесс (с учетом сменности занятий), установить время начала и окончания работы по графику, ут​вержденному заместителем директора по учебно-методической работе.  

Для обслуживающего персонала время нача​ла и окончания работы по графику, утвержденному заведующей отделом.
В исключительных случаях режим работы некоторых сотрудников по их заявлениям может быть изменён приказом директора филиала.
6.4. В связи с необходимостью введения дежурств работников в выходные дни в целях организации и обеспечения качественного учебного процесса (студентов заочного отделения филиала и экстерната) с использованием современных информационно-коммуникационных технологий, а также в соответствии с утвержденным 31 марта 2011 года положением «Об организации дежурств в Белгородском филиале МЭСИ»  работники филиала, из числа АУП и УВП могут привлекаться к дежурствам в выходные дни. В пункте 2.1 указанного Положения прописаны работники, которые не могут быть привлечены к дежурствам в выходные дни. 

6.5. Прибытие сотрудников на работу и уход с нее по окончании рабочего дня фиксируется в журнале учета рабочего времени.
6.6. Убытие в сторонние организации считается местной командировкой и фиксируется в журнале регистрации местных командировок.
6.7. Администрация обязана организовать четкий учет рабочего времени, для чего оборудовать место учета часами, правильно указывающими время.

7. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И УЧЕБЕ

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

а) объявление благодарности;

б) выдача денежной премии;

в) награждение ценным подарком.

При применении поощрения учитывается мнение трудового коллектива. По​ощрения объявляются в приказе директора, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

7.2. За особые трудовые заслуги работники филиала представляются в выше​стоящие органы к поощрению, к награждению орденами, медалями, Почетными грамотами, нагрудными значками и к присвоению почетных званий и званию луч​шего работника по данной профессии.

7.3. За хорошую успеваемость, активное участие в научно-исследовательской работе и общественной жизни филиала для обучающихся устанавливаются следующие меры поощрения: 

· объявление благодарности; 

· награждение грамотами; 

· награждение ценными подарками; 

· выдача премии; 

· назначение на именные стипендии; 

· установление надбавок к стипендии. 

· награждение специальными медалями Университета. 

Поощрения объявляются приказом директора и доводятся до сведения всех обучающихся. Выписка из приказа о поощрении хранится в личном деле обучающегося. При применении мер поощрения разрешается сочетание материального и морального стимулирования труда. 

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 так​же применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

8.2. За нарушение трудовой дисциплины администрация учебного заведения применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено: 
· за неоднократное невыполнение работником без уважительных причин обязанно​стей, возложенных на него трудовым договором и должностными инструкциями, если к работнику ранее применялось дисциплинарное взыскание п.5 ст.81 ТК РФ;

· за  однократное грубое нарушение работником трудовых обязанностей п.6 ст.81 ТК РФ, в том числе: 

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

б) появление 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) разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашение персональных данных другого работника;

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

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;

· совершение виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя (когда виновные действия совершены работником по месту работу и в связи с исполнением им трудовых обязанностей) п.7 ст.81 ТК РФ;

· совершение работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы (когда аморальный поступок совершен по месту работу и в связи с исполнением им трудовых обязанностей) п.8 ст.81 ТК РФ;

· принятие необоснованного решения руководителем филиала, его заместителем и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу организации п.9 ст.81 ТК РФ;

· однократное грубое нарушение руководителем филиала, его заместителем своих трудовых обязанностей п.10 ст.81 ТК РФ.

8.3. Дисциплинарные взыскания могут быть применены директором филиала и оформляются при​казом.

8.4. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то должен быть составлен соответствующий акт. Отказ работника дать объясне​ния не может служить препятствием для наложения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки – позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производст​ва по уголовному делу.

8.5. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только
одно дисциплинарное взыскание.

При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного про​ступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и пове​дение работника.

8.6. Приказ о дисциплинарном взыскании с указанием мотивов его применения объявляется работнику под расписку в трехдневный срок, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

Приказ в необходимых случаях доводится до сведения работников учебного заведения.

8.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работ​ник не будет подвергнут новому дисциплинарному воздействию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

Администрация по своей инициативе или по ходатайству трудового коллекти​ва может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работ​ник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и притом проявил себя как хороший, добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного изыскания меры поощрения, ука​занные в настоящих Правилах, к работнику не применяются.

8.8. За нарушение студентом обязанностей, предусмотренных Уставом вуза, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания:

· замечание; 

· выговор; 

· строгий выговор; 

· отчисление из филиала, а далее из Университета. 

Процедура отчисления может быть применена к студенту в случае, если другие меры взыскания, наложенные ранее (замечание, выговор, строгий выговор) оказались неэффективными.

Основанием для применения дисциплинарного взыскания и последующего отчисления студента за нарушение Правил внутреннего распорядка могут быть:
· систематическое отсутствие студента на занятиях без уважительных причин (более 30 академических часов в течение семестра);

· невозвращения из академического отпуска;

· использование нецензурной брани вместо нормативной лексики во всех видах публичного общения в ВУЗе и на прилегающей к нему территории, а также употребление наркотических средств и психотропных веществ.

Примечание: привлечение к административной ответственности компетентными органами за нецензурную брань в общественном месте, также является основанием для отчисления.

Появление в общественном месте в нетрезвом состоянии, зафиксированное установленным порядком компетентными органами.

Примечание: появление в нетрезвом состоянии в ВУЗе также является основанием для отчисления, и фиксируется порядком, установленным Правилам внутреннего распорядка и Положением о филиале.

Подделка подписи руководящего состава или преподавателя в документах является грубейшим нарушением, которое ведёт за собой отчисление студента из вуза. Отчисление оформляется приказом по филиалу на основании служебной записки начальника отдела организации учебного процесса, и Университету на основании служебной записки директора филиала.
8.9. Взыскания, объявленные приказом директора, доводятся до сведения всех обучающихся. Выписка из приказа о взыскании хранится в личном деле обучающегося. 
8.10. За нанесение материального ущерба филиалу с виновных в официальном порядке взыскивается стоимость восстановительных работ, или берется письменное обязательство восстановить ущерб своими силами и средствами в установленный срок, либо иным способом, предусмотренным законодательством РФ.

9. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ

9.1. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие ис​правной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещения и пр.) несет заведующий отделом.
За исправность оборудования в компьютерных классах и за готовность его к занятиям отвечает начальник отдела информационных технологий.

9.2. В помещениях  вуза  воспрещается:

а) ходить в головных уборах и верхней одежде;

б) громко разговаривать, шуметь, ходить по аудиториям во время занятий;

в) курить в неустановленных местах;

г) распивать спиртные напитки;

д) сорить.

9.3. Администрация филиала обязана обеспечить охрану учебного заведения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебном здании.

Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и сани​тарное состояние возлагается приказом директора на лиц из числа админист​ративно-хозяйственного персонала вуза.
Ключи от помещения учебного здания, аудиторий, лабораторий и кабинетов должны находиться у дежурного работника охраны филиала и выдаваться по спи​ску, утвержденному заведующим отделом.
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата

	 Электронный вариант правил внутреннего распорядка размещен на портале филиала на узле Делопроизводство  ( Положения
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