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1. оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка филиала феде-

рzrльного государственного бюджетного образовательного учреждения

высшего профессион€tльного образования <санкт-петербургский государ-

ственный экономический университет) в г. Кизляре (далее ФиЛИаЛ), РаЗРа-

ботаны в соответствии с положениями Констиryции Российской Федера-

ции, Трудового кодекса Российской Федерации, Закона Российской Феде-

рации от 10.07.1992 J\Ъ 32б6-1 <Об образовании), Закона РоссиЙскоЙ Феде-

рации от 22.08.1996 Jф 125-ФЗ (О высшем и послевузовском профессио-

нrLльном образованип>, Федер€шьного закона от 17.07.|999 Ns 181-ФЗ (Об

основах охраны труда в Российской Федерацип>, Постановления Прави-

тельства Российской Федерации <Об утверждении Типового положения Об

образовательном r{реждении высшего профессионztльного образования

(высшем учебном заведении) Российской Федерации>>, Постановления Пра-

вительства Российской Федерации кО продолжительности рабочего време-

ни (норме часов педагогической работы за ставку заработной платы) педа-

гогических работников образовательных учреждениfu), другими законода-

тельными актами РФ, Устава федерzLльного государственного бюджетного

образовательного учреждения высшего профессионаlrьного образования

<<Санкт-Петербургский государственный экономический университет> (да-

лее Университет), положения о филиапе СПбГЭУ в г.Кизляро, и являются

правилами внутреннего трудового распорядка (по смысJIу статьи 189 ТК

РФ) в отношении работников Филиала, определяя вопросы трудовьD( взаи-

моотношении.

1.2. Правила внутреннего распорядка Филиала (далее - Правила)

должны обеспечить надлежащее выполнение задач, стоящих перед Филиа-

лом, укрепление трудовой и учебной дисциплины, рационаJIьную орГа}rИЗа.

ся высокой ответственности з8 резудьтётЫ
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1.3. Правила, а также дополнения к ним принимаются в соответсТ-

вии с Уставом Университета, положением о Филиале Ученьiм советОМ Фи-

лиала с учетом мнения первичной профсоюзной организации и обучающих-

ся, и вступают в силу с момента их утверждения прикz}зом директора Фи-

лиала.

1.4. Правила определяют трудовой и учебный распорядок в Филиале

и обязательны для каждого работника и обучающегося с момента приеМа на

рабоry или обучение.

Ознакомление работника или обучающегося с Уставом Университе-

та, положением о Филиале, Правилами внутреннего распорядка и приложе-

ниями к нему производится при приеме на работу или обучение и фиксиру-

ется личной подписью.

Права и обязанности лиц, привлекаемых для выполнения работ по

договорам |ражданско_правового характера, определяются н€вванными До-

говорами и гражданским законодательством.

1.5. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются админи-

страцией Филиала в пределах предоставленных ей полномочий в случаях,

предусмотренньIх действующим законодательством, Уставом Университе-

та, положением о Филиале.

1.6. Работающие в Филиале подр€lзделяются на следующие катего-

рии:

ППС - профессорско-преподавательский состав;

УВП - учебно-вспомогательный персон€tл

АУП 
- 

административно-управленческий персонал

АОП - админи стр ативно -о б служиваюшдай перс он€lл

ПОП - прочий обслуживающий и хозяйственный персон€Lл

по научной деятельности:

НП - научный персон€tл

ИТП - инженерно-технический персФнвл



НВП - научно-вспомогательный персон€tл

АуП - административно-управленческий персон€tл,

1.7. Трудовые обязанности работника по определенной должности

устанавливаются в трудовом договоре и должностной инструкции.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМД И УВОЛЬНЕНИЯ РДБОТНИКОВ

2.1. Порядок приема на рабоry

2.|.|. На основании ст. 67 Трудового кодекса Российской Федера-

ции с работником закJIючается трудовой договор в письменной форме. В

соответсТвии сО ст. 65 тк рФ при закJIючении трудового договора посту-

пающий на работу предъявляет в Отдел кадров следующие документы:

. паспорт;

о трудовую книжкУ, За исключением сJIучаев, когда работник посту-

пает на рабоry на услови.D( совместительства;

.страховое свидетельство государственного пенсионного

страхования;

, одокументы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подле-

жащих призыву на военную сrryжбу;

. документ об образовании, о квалификации или н€tlrичии специчLпь-

ных знаний - при поступлении на рабоry, требующую специztльных знаний

иJIи специальной подготовки;

. медицинскую книжку (о прохождении флюорографии);

освидетельство о постановке на учет в нЕLлоговом органе физиче-

ского лица по месту жительства на территории Российской Федерации.

2.I.2. Замещение всех должностей научно-педагогических работни-

ков (профессорско-преподавательский состав, научные работники) произ-

водится по трудовому договору, закJIючаемому на срок до 5 лет).

В соответствии со ст. 332 Трудового кодекса Российской ФедеРа-

ции, Положением ко порядке замещения должностей научно-



педагогических работников)), утвержденным прикЕвом Министерства обра-

зования российской Федерации от 26.t|.2002 Ng4114 и дрУГИМИ НОРМаТИВ-

ными документами, заключению трудового договора с научно-

педагогическими работниками предшествует конкурсный отбор, за исклю-

чением должностей декана факультета и заведующего кафедрой.

объявление о конкурсе на замещение BaKaHTHbIx должностей Hayt-

но-педагогических работников размещается в газете <<кизлярская правдa))

не менее чем за два месяца до его проведения"

срок подачи заявления для участия в конкурсном отборе - один ме-

сяц со дня опубликованиrI объявления о конкурсе,

при поступлении на работу научно-педагогические работники, в

связи с проведением конкурсного отбора, обязаны предъявить дополни-

тельные документы (список научньж и учебно-методических работ, диппо-

мы, аттестаты, характеристики, рекомендации, авторские свидетельства и

др.).

2.|.з.,Щолжности декана факультета и заведующего кафедрой явля-

ютсЯ выборнЫми. ПорЯдок выбОров на укzLзанные должности определяется

Уставом Университета, положением о Филиале и Положениями о порядке

проведения выборов декана факультета, заведующего кафедрой.

2.1.4.При заключении трудового договора с работниками Филиала

соглашением сторон может быть обусловлено испытание работника в целях

проверки его соответствия поручаемой работе (ст" 70 тк рФ).

при заключении трудового договора с научно-педагогическими ра-

ботниками испытательный срок не устанавливается,

Трудовой договор составляется в двух экземплярах, имеющих

одинаковую юридическую силу, один из которых хранится у работника,

другой - в Отделе кадров Филиала (в личном деле работника).

ПриеМ на работУ оформляется прик€воI\4 директора Филиала,

изданным на основании закJIюченного трудового договора, Приказ объяв-

ляется работнику под расписку (ст, 68 Ж РФ),



2.2. Увольнение работников

2.2. Увольнение работников Филиала во всех случ€шх производится

в результате прекращениrI трудового договора"

Трудовой договор может быть прекращен только по основаниям,

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации.

Порядок расторжения трудового договора по каждому из

оснований определяется Трудовым кодексом Российской Федерации и дру-

гими Федеральными законами.

Независимо от срока заключениr{ и иных условий трудового

договора, работник имеет право на его расторжение по собственному жела-

нию. В этом случае работник обязан предупредить администрацию Филиа-

ла в письменной форме за две недели (ст. 80 ТК РФ).

2.2.4. Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока

его действия.

Уведомление об окончании срока трудового договора осуществJuI-

ется через заведующих кафедрами, руководителей структурных rтодразде-

лений Филиала, Отдел кадров (не менее чем за 3 дня до увольнения, ст.79

ткрФ).

2.2.5. После принятия решения об увольнении по собственному же-

ланию, по соглашению сторон или по инициативе работодателя работник не

менее чем за 3 дня до увольненIбI, обязан получить в Отделе кадров обход-

ной лист.

После получения всех подписей на обходном листе работник воз-

вращает его в Отдел кадров и получает трудовую книжку с записью об

увольнении в последний денъ работы.

Прекращение трудового договора оформляется прик€вом директора

Филиала.

При прекращении трудовою договора трудовая книжка выдается

работнику в день увольнения (последний день работы).



трудовая книжка работника может быть выдана другому лицу по

нотари€rльно заверенной доверенности.

3. ОСНОВНЫЕ IIРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ И

ОБУЧАЮIЦИХСЯ

3.1. Все работники и обучающиеся Филиала имеют право:

.пользоваться оборудованием, лабораториями, услугами

библиотеки, информационньгх фондов в порядке, предусмотренном поло-

жением о Филиале;

ов установленном порядке участвовать в обсуждении Вопросов,

касающихся деятельности Филиала;

.обжаловать прик€}зы и распоряжения администрации в установ-

ленном законодательством порядке;

.пользоваться другими правами в соответствии с трудовым зако-

нодательством и положением о Филиа-пе.

3.2. Все работники Университета обязаны:

одобросовестно выполнять трудовые обязанности, возложенные на

них трудовым договором и должностной инструкцией;

о соблюдать Устав Университета, положение о Филиале и настоя-

щие Правила;

о укреплять престиж и авторитет Филиала;

особлюдать трудовую дисциплину - основу порядка в Филиале,

своевременно и точно исполнять прик€вы и распоряжения администрации,

повышать свою трудовую активность, использовать все рабочее время для

производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим

работникам выполнять их трудовые обязанности, в том числе запрещается



. соблюдать требования по охране труда, пожарной охране, технике

безопасности, производственной санитарии;

В случае обнаружения аварийных и других чрезвычайных ситуаций

принять меры по их ликвидации и немедленно информировать об этом ад-

министрацию Фили ала или своего непосредственного руководителя;

о бережно относиться к имуществу Фили€ша и имуществу работни-

ков, экономно и рацион€tльно использовать все ресурсы (теплоснабжение,

электроэнергию и т.д.);

в случае причинения Филиutлу матери€rльного ущерба в процессе

осуществления трудовой деятельности работник привлекается к материшIь-

ной ответственности в порядке, предусмотренном трудовым законодатель-

ством. В иных случал( ущерб возмещается в порядке, предусмотренном

гражданским законодательством ;

.содержать в порядке свое рабочее место, соблюдать чистоту на

территории Филиала.

3.3. Научно-педагогические работники такrке обязаны:

о вести на высоком профессионЕlJIьном уровне учебную, учебно-

методическую, научную и учебно-воспитательную работу, р€tзвивать у обу-

чающихся самостоятелъность, инициативу и творческие способности, руко-

водить научно-исследоватепьской работой обучающID(ся ;

о проводитъ научно-исследовательскую работу, обеспеч ивая объек-

тивность, полноту, достоверность и практическую значимость результатов

исследований, применять их по рекомендациям кафедр и научных струк-

турных подр€вделений в учебном процессе;

, оучаствовать в комплексном методическом обеспечении учебных

дисциплин, создании учебников и учебных пособий, иной учебно- методи-

ческоЙ литературы, эффективно применять технические средства обучения

и вычислительную технику;

. осуществлять воспитание обучающихся как в процессе обучения,
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так и при проведении восITитательньfх, культурно-массовых и иных Меро-

приятий, предусмотренных планами Филиала;

оучаствовать в работе по профессион€tльной ориентации, проводи_

мой Филиалом;

о уважать личное достоинство булучих специ€tлистов, проявляТЬ

заботу об их нравственном, культурном и физическом р€rзвитии;

. постоянно повышать свой профессион€lпьный и общекультурный

уровень, реryлярно, не реже одного puBa в пять лет проходить установлен-

ные законом формы повышения квалификации.

3.4. Обучающиеся в Филиале обязаны:

о выполнять за время обучения в Филиале требования

образовательной программы соответствующего государственного образова-

тельного стандарта высшего профессион€шьного образования по избранно-

му направлению подготовки (специальности);

. посещать учебные занятия, глубоко овладевать теоретиIIескими

знаниями, практическими навыками и современными методами для работы

по избранному направлению подготовки (специальности);

.выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмот-

ренные соответствующими учебными планами и программами обучения;

о хранить и приумножать лучшие традиции Филиала;

о постоянно стремиться к повышению общей и корпоративной

культуры, нравственности и физическому совершенствованию ;

о бережно и аккуратно относиться к учебным и иныN,I помещениям,

оборулованию, учебным пособиям, литературе, приборам, другому имуще-

ству Филиала;

о нести матери€Lльную ответственность за ущерб, причиненный

имуществу Филиала в соответствии с нормами действующего законода-

тельства;

о при неявке на занятия по уважительной причине не позже чем на
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следующий день поставить об этом в известность работников деканата фа-

культета и в первый день явки на учебу предоставить данные о причине не-

явки и документы установJIенного обрi}зца (медицинские справки, повестки,

IIисьма, теJIеграммы и т.r.), объясняющие причину отсутствия,

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

АДМИНИСТРАЦИИ ФИЛИАЛА

4.1. Администрация Филиала имеет право:

озакJIючать, изменять и расторгать договоры об оказании платных

образовательных усJryг (в том числе дополнительных) в сфере высшего

профессионЕUIьного и дополнительного образования с обучающимися, их

законными представитеJIями, организациями, деЙствующими в интересах

обучающLD(ся в соответствии с действующим законодательством;

отребовать надпежащего и своевременного исполнени,I условий

договора об оказании платных образовательньгх усJryг от 3аказчиков и обу-

чаютJIихся;

озаключать, изменять И раоторгать трудовые договоры с работни-

ками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом

РоссийскоЙ Федерации, иными федеральными законами;

опоощрять работников за добросовестный и эффективный труд;

отребовать от работников испоJIнения ими трудовых обязанностей и

бережного отношения к имуществу работодателя и имуществу работников,

соблюдения Правил внутреннего распорядка Филиала;

опривлекать работников 
,к дисциппинарной и матери€rльной

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской

Федерации, иными федеральными законами, настоящими Правилами, По-

ложением об оплате труда работников Филиала;

опринимать лок€tльные нормативные акты.



4.2. Ммпнистрация Филиала обязана:

вующим трудовым законодательством;

. не позднее, чем за неделю до нач€Lла

преподавателям и обучающимся расписание

каждого семестра сообщать

их учебных занятий; утвер-

. выполнять все обязанности работодатепя, предусмотренные деист-

ждать на предстоящий учебный год индивидуrrльные планы учебной, учеб-

но- методической, научно-исследовательской и других видов работ, выпол-

няемых научно-педагогическими работниками Филиала;

.обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-

методической, специальной и нормативной литературой, техническими

средствами обучения, сIIравочными материutлами и пособиями в соответст-

вии с требован иями Государственного образовательного стандарта высшего

профессионzLльного обр азов ания;

. обеспечить разработку рабочих учебных планов и программ,

соответствующих требованиям Государственного образовательного стан-

дарта;

.осуществлять контроль за соблюдением трудовой и учебной

дисци11лины, применять меры воздействия к нарушителям дисциплины;

.принимать меры по профилактике производственного травматиз-

ма, профессионzшьных и других заболеваний работников и обучающихся;

.правильно, своевременно и полно применять действующие усло-

вия оплаты труда, выдавать заработную плату и СТИПеНДИЮ В PztЗMePax И В

сроки, установленные законом, Положением об плате Труда работников

Филиала, Положением о стипенди€tльном обеспечении и других формах ма-

тери€tльной поддержки студентов;

. своевременно предоставлять отпуска всем работникам Фили€Lла в

соответст вии с утвержденным графиком отпусков;

. сообщать преподавателям, работающим на условиях полной заIш-



5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

5.1. В ооответствии с законодательством Российской Федерации для

работы.

профессорско-преподавателъского состава в Филиале устанавливается 36,

часов€UI шестидневная рабочм неделя с одним выходным днем. Продолжи-

тельность ежедневной работы преподавателя определяется графиком учеб-

ного процесса, расписанием учебных занятий и индивидуarльныМ ПЛанОМ

5.2. В соответствии с законодательством Российской Федерации для

учебно_вспомогательного и административно-обслуживающего персон€LПа,

занятого в учебном процессе, в Филиале устанавливается 40-часовЕLя шес-

тидневная рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье).

Продолжительность ежедневной работы с понедельника по пятницу

-7 часов, (в субботу - 5 часов):

5.3. В соответствии с законодательством Российской Федерации для

административно-управленческого персон€rла и научных работников, адми-

нистративно-обслуживающего персонаlrа, не занятого в учебном процессе,

в Фйлиале устанавливается 40-часоваJI пятидневная рабочая неделя с двумя

выходными днями (суббота и воскресенье).

Время начала работы - 8 час. 00 мин., время окончания - |7 час. 00

мин. (перерыв для отдыха и питания с 12 час.00 мин. до 13 час. 00 мин.); в

пятницу время окончания работы - 16 час. 00 мин.

5.4. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшест-

вующих нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

5.5. Продолжительность рабочего времени для отдельных категорий

работников, относящихся к административно-обслуживающему персонirлу

(уборщики, гардеробщики и др.) может устанавливаться соглашением сто-

рон индивиду€tльно при заключении трудового договора

5.6. Отдельным категориям работников Филиала может быть уста-

новлен ненормированный рабочий денр (ст. 101 Трудового кодекса Россий-



ской Федерации) и дополнительныЙ отгryск за работу в режиме ненормиро-

ванIIого рабочего дня (ст. 119 Трудового кодекса Российской Федерации),

Перечень должностей работников Филиала, ДЛя которых устанавли-

вается ненормированный рабочий день, с указанием продолжительности

ДоПопниТелЬноГооТПУска'УТВержДаеТсядирекТороМиПрилаГаеТсЯкна-

стоящим Правилам.

5.7.ПриВВеДениисУММироВанноГоУЧетарабочегоВреМенивФи.

лиале учетныи период и другие условия такого режима работы

определяются приказом директора дифференцированно по должностям и

видам работ. Учетный период не может превышать одного кчLлендарного

года.

5.8. По соглашению между работником и администрацией Филиала

может устанавливаться как при приеме на работу, так и впоследствии, не-

полный рабочий день или неполнаJI рабочая недеJUI. оплата труда и про-

должительность отпуска в этих случаях устанавливается в соответствии с

трудовым зuконодательством РФ,

5.9. В Филиале может использоваться режим гибкого рабочего вре-

мени. При работе в режиме гибкого рабочего времени начало, окончание

или общ€u{ продолжитепьность рабочего дня определяется по соглашению

сторон. При этом работник отрабатывает полцое суммарное количество ра_

бочих часов установленных законом в течение соответствующих учетньD(

периодов фабочего дня, недели, месяца и других). Режим гибкого рабочего

времени устанавливается в соответствии с утвержденными руководителями

структурных подразделений скользящими (гибкими) графиками работы и

5.10. С отдельнЫми катеГориямИ работников подр€вделений Фи-

лиала может закJIючаться срочный трудовой договор в связи с сезонным

характером осуществляемых ими работ,

5.11. Ддминистрация Филиала обязана организовать учет явки на



работу и ухода с работы. Учет рабочего времени работниками ведется соот-

ветствующими руководителями структурных подр€вделений Филиала и от-

ражается в табеле r{ета рабочего времени, форма которого утверждена По-

становлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 J\Ъ 1

5.t2. При неявке на работу преподавателя (работника) Филиала ру-

ководитель структурного подр€вделения, кафедры, факулътета обязан не-

медленнО принятЬ мерЫ к замене его другИм преподавателем (работником)"

б. отпускА

6.1. Очередность предоставлениrI ежегодных оплачиваемых отпус-

ков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым ди-

ректором Филиала с одобрения Ученого совета до наступления календарно-

го года.

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работ_

ника (ст. 123 ТК РФ).

6.2. Профессорско-преподавательскому ооставу ежегодные отпуска

предоставляются, как правило, в летний каникулярный период.

6.3. Продолжительность отпуска работников ФилиаJIа, занятых в

учебном процессе и обеспечивающих организацию учебного процесса и

управление им, устанавливается в соответствии с Постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 01.10.2002 Ns 724 <О продолЖиТелЬНо-

сти ежегодного основного удлиненного оплачиваемого отtIуска, преДоСТаВ-

ляемого педагогическим работникам образовательных учреждений).

6.4. Продолжительность осцовного ежегодного оплачиваемого от-

пуска научным работникам Фили€Lпа, имеющим ученую степень, устанаВ-

ливается в соответствии с Постановлением Правителъства от 12.08.1994 Ns

949 п составляет: 56 к€tлендарных дней для доктора наук и 42 каlтендарных

дня для кандидата наук.

6.5. Продолжительность дополнительного отпуска работников Фи-



лиала с ненормированным рабочим днем устанавливается в соответствии с

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ]22002 ]ф884

<об утверждении правил предоставления ежегодного дополнительного оп-

лачиваемого отпуска работникам с ненормированным рабочим днем в орга-

низациях, финансируемых за счет средств федералъного бюджета>>.

6.б. Работникам Филиала предоставляются дополнительные отпуска

в соответствии с действующим в филиале Положением о дополнительных

оплачиваемых отпусках.

7.РАсПоРшокУЧЕБногоПРоцЕссАиУЧЕБндя
ДИСЦИПЛИНА

7.|. Учебные занrIтия в Филиале проводятся по учебному

расписанию занятий в соответствии с рабочими учебными планами, учеб-

ными графиками и рабочими программами учебных дисциплин, утвер-

жденными в установленном порядке.

7.2. Учебное расписание для обучающихся очной и очно-заочной

форм обучения составляется на неделю, утверждается заместителем дирек_

тора по учебно-методической работе и вывешивается не позднее, чем за три

дня до нач€ша каждой недели.

посещение занятий обучающимися является обязательным,

7.3. Время начала учебньж занятий - 8 час. 30 мин., окончания -

17 час. 50 мин. Часы занятий укЕlзывzlются в расписании шо формам обуче-

ния.

7.4. ПосЛе начzLла учебных занятий и во время их проведения вход и

выход студента из аудитории без разрешения преподавателя запрещен,

кроме случаев, вызванных чрезвычайными обстоятельствами. Запрещается

во время занятий пользоваться мобильными телефонами.

.щля проведения практических занятий в аудиторшх, лабораториях,

учебньж кабинетах каждый курс делится на учебные группы. количество и



состав учебньж групп устанавливается приказом директора в зависимости

от характера практических занятий и изучаемых учебных дисциплин, Каж-

дой группе присваивается соответствующий шифр,

В каждой учебной группе прик€вом директора Филиала по

представлению декана факультета назначается староста из числа наиболее

успевающих, актиьных, ответственных и дисциплинированных отудентов,

староста уrебной группы подчиняется непосредственно декану фа-

культета и его заместителю. Староста уrебной группы непосредственно

взаимодействует со специ€rлистом факультета, курирующим соответствую-

щий курс или уrебную групгry, форшry обуrения, и исполнrIет его пор}п{ени,I,

В функции старосты |руппы входит:

о персон€Lльный учет посещения студентами всех видов учебньж

занятий, ведение журнала учета посещаемости студентов;

одоведение до сведения студентов своей учебной группы

соответствующих прикzвов и распоряжений администрации Филиала, Р?С-

поряжений и указаний декана факультета (его заместителя) и обеспечение

их выполнения;

о представление декану (его заместителю) ежедневно сведений о

неявке студентов на занятиrI;

.осуществление контроля за состоянием учебной дисциплины в

учебной группе на лекциrIх и практических заняти,Iх, а также за сохранно-

стью имущества в помещениях, учебного оборулования и инвентаря;

. своевременное извещение студентов об изменениях в расписании

учебньD( занrIтиЙ;

. н€Lзначение на каждый день дежурного по учебной группе,

распоряжения старосты в пределах ук€ванных выше функций обязательны

для всех студентов учебной группы,

7 .7. Каникулы обучающихся определяются рабочим учебным пла-

Уставом Универси-



8.пооЩРЕнияЗАУСПЕхиВРАБоТЕи)rЧЕБЕ
8.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей и выполне-

ние особо важных заданий, успехи в учебно-воспитателъной, методическои,

научной работе, продолжителъную безугrречную работу, новаторство в тру-

де и за другие достижения в работе, за отличные успехи в учебе, активное

участие в научно-иссJIедовательской работе и общественной жизни Филиа-

ла, К работникам и обучающимся моryт применяться следующие поощре_

ния:

. объявление благодарности;

о выдача премии;

. !1агракдекие ценным IIодарком;

. награждение Почетной грамотой;

о другие поощрения.

ПоощреНия устанавJIиваютСя в соотВетотвии с Положением о поощ-

рении и материaльном стимулировании ТрУда работников Филиала, объяв-

ляются в прик€ве директора Филиала, при необходимости доводятся до све-

дения всего коллектива.

За особые трудовые заслуги перед обществом и государством

работники Филиала моryт быть представлены в установJIенном порядке

к государственным и отраслевым наградам,

СвеДенияопооЩрениях'оТносящихсяВсоотВеТсТВиис

действующими нормативными актами к категории наград, заЕосятся в тру-

довую книжку работника. Поощрительная премия и премии, обусловленные

системой оплаты труда, в трудовой книжке не отражаются.

кандидатуры обучающихся; представJuIемые Филиалом к наградам,

обсуждаются в студенческом совете и должны бытъ рекомендованы ими,

сведения о поощрении хранятся в личном деле обучающегося.



9. отвЕтствЕнность зд ндрушЕниЕ трудовой и

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

9.1. За нарушение трудовой дисциплины, выразившееся в неиспол-

нении или ненадлежащем исполнении работником своих трудовьп< обязан-

ностей 11о должности, определенных трудовым договором и должностной

инструкциеЙ, атаюке в нарушении Устава Университета, положения о Фи-

JIиале, настоящих Правил, инструкций по охране труда и других докумен_

тов, определяющих внутренний порядок в Филиале, администрация Филиа-

ла применяет следующие дисциплинарные взыскания:

о замечание;

. выГоВор;

. увольнение.

при наложении дисциплинарного взыскания учитываются тяжесть

совершенного поступка, обстоятельства' при которьж он совершен, Пред-

шествующая работа и поведение работника.

9.2. Порядок применения дисциплинарных взысканий осуществJUI-

ется в соответствии с Трудовым кодексом РоссийскоЙ Федерации (ст. 193

тк рФ).

,.Щисциплинарные взысканиrI работникам на1rагаются приказом ди-

ректора Филиала.

приказ о применении дисциплинарного взыскания с укurзанием мо-

тивов его применения объявляется работнику под расписку в течение трех

рабочих дней со дня его издания. В случае отк€ва работника подписать ука-

занный прик€}з, составляется соответствующий акт,

В необходимых случаях прикzв доводится до сведения работников

Филиала.

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания

работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он
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9.3. Наряду с мерами дисциплинарного взыскания к работникам мо-

ryт быть применены иные меры дисциплинарного воздействия, предусмот-

ренные Положением об оплате труда в Филиале"

9.4. За нарушеЕие обучающимися в Филиале обязанностей,

предусмотренньIх Уставом Университета, положением о Филиале, настоя-

щими Правилами; Иными лок€шьными нормативными актами, договорами

об оказании платньIх обрil}овательных усJtуг, а также за представление за-

ведомо ложных иJIи поддельныХ докуменТов, к обучающимся может быть

применено одно из следующих дисциплинарных взысканий:.

. замечание;

о выГоВоР]

. отчисление из Филиала.

9.5. За пропуски учебньгх занятий без уважительной причины в коли-

честве 30 часов в течение одного семестра к обучающемуся может быть

применено дисциплинарное взыскание в виде выговора, за пропуски учеб-

ных занятий без уважительной причины в количестве 70 часов в течение

одного семестра к обучающемуся может быть применено дисциплинарное

взыскание в виде отчисления.

9.6. Щисциплинарные взыскания к обучающимся применяются не

позднее одного месяца со дня обнаружениrI проступка и не позднее шести

месяцев со дня его совершения, не считая времени болезни обучающегося

или (и) нахождения его на каникулах.

,щисциплинарное взыскание может быть нztJIожено на обучающегося

после получениrI от него письменного объяснения по существу допущенно-

го нарушениrI. отказ дать такое объяснение оформляется актом и не лишает

директора права на применение взыскания,

не допускается отчисление обучающlD(ся во время их болезни, ка-

никул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам,

g.7. Щисциплинарное взыскание в виде отчислениЯ иЗ Филиала

применяется исключительно директором Филиыпа по представлению декана



соответствующего факультета.

9.8. При отчислении обучающийся обязан получить в соответст_

вующем деканате обходной лист.

После получения всех подписеЙ на обходном листе обучающиЙся

сдает его В деканат и получает соответствующие документы,

9.8. Правйла последующего восстановления лиц, отчисленных из

Филиала, в тоМ числе за наруШениЯ дисциппИны И внутреннего распорядка,

определяются деЙствующим законодатепьством и Уставом Университета,

положением о Филиале.

9.9. объявленное взыскание доводится до сведения обучающегося

под расписку деканом, его заместителем или работником деканата факуль-

тета. Сведения о применении взыскания вносятся в личное дело обучающе-

гося.

10. прАвилА повЕдЕнияв помЕщЕниях
УНИВЕРСИТЕТА

l0.1. ответственность за порядок в помещениях Филиала (наличие

исправной мебели, учебною оборулования, поддержание норм€}льной тем-

пературы, освещение и прочее) несут руководители структурных подразде-

лений.

Порядок учета материчLпьных ценностей и работы с матери€Lльно-

ответственными лицами в Филиале опреДеляется соответствующей инст-

рукцией"

работникам Фипиала и обучающимся запрещается без р€lзрешения

администрации Филиала перемещать оборудование, другое имущество Фи-

лиала в пределах Филиала.

В помещениях Филиала запрещается:

. хождение в верхней одежде;

. громкие рЕвговоры и шум;



. курение, кроме мест специ€tльно отведенных и оборудованных Для

этого (Федеральный закон от 10 июля 2001 г. J\Ъ87-ФЗ (об ограничении

курения табака>);

. азартные ицры;

.нахождение в состоянии €Lлкогольного, токсического или наркоти-

ческого опьянения;

оупотребление нецензурной лексики и иное антиобщественное по-

ведение;

. прием пищи в учебных аудиториях.

в праздничные и выходные Дни, в чрезвычайных ситуациях в

Филиале может быть установлен особый режим работы и введено дежурст-

во ответственных работников.

Проход в учебный корпус Филиала и в библиотеку Филиала оСУЩе-

ствляется только через установленные контрольно-пропускные пункты. Все

обучаюЩиеся проПускаютсЯ строгО по предЪявлению студенческого билета,

соответствующих принятому в Филиале образцу.

Порядок прохода в Филиа-гt других лицl открытие и закрытие

служебньж и учебных помещений осуществJuIется в соответствии с устныМ

распоряжением директора Филиала.

Часы приема работников Филиала определяются режимом работы

каждого структурного подразделения и доводятся до сведения заинтересо-

ванных лиц соответствующими приказами и распоряжениями.

Настоящие Правила хранятся по одному экземпляру у директора,

заместителей директора, руководителей структурных подрЕвделений Фи_

лиала.


