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ПРАВИЛА
ВНУТРЕННЕГО  ТРУДОВОГО  РАСПОРЯДКА
Мариинско-Посадского филиала федерального 

государственного бюджетного образовательного
 учреждения высшего профессионального образования

«Поволжский государственный технический 

университет»
I. Общие положения.

Правила внутреннего трудового распорядка Мариинско-Посадского филиала федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Поволжский государственный технологический университет» являются локальным нормативным актом филиала, регламентирующим в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и иными Федеральными законами порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в филиале.

II. Порядок приема и увольнения работников

2.1.При приеме на работу директор филиала с работником заключает в письменной форме в двух экземплярах трудовой договор в соответствии с которым директор обязуется предоставлять работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, законами и нормативными трудовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, содержащими трудовое право, своевременно и в полном размере выплачивать работнику заработную плату, а работник обязуется лично выполнять определенную этими соглашениями трудовую функцию, соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка.

2.2.Трудовой договор заключённый в письменной форме, составляется в 2-х экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передаётся работнику, другой находится у работодателя в отделе кадров. Получение работником экземпляра трудового договора подтверждается подписью работника на экземпляре трудового договора, хранящегося у  работодателя. Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению директора. При фактическом допущении работника к работе с ним оформляется трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х  рабочих дней.

2.3.При заключении трудового договора, лицо, поступающее на работу, обязано предъявить:

· паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;
· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· свидетельство о постановке на учет в налоговом органе.



  2.4.При заключении трудового договора впервые трудовая книжка оформляется в филиале.


2.5.Прием на работу без предъявления указанных документов не допускается.


2.6.Запрещается требовать при приеме на работу документы, предоставление которых не предусмотрено законодательством.


2.7.Прием на работу оформляется приказом директора, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа директора должно соответствовать условиям заключенного трудового договора.

2.8.Приказ директора о приеме на работу объявляется работнику под роспись в 3-х дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника, ему выдается надлежаще заверенная копия указанного приказа.


2.9.Работник, при приёме  на работу, ( до подписания трудового договора) знакомится с настоящими правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, коллективным договором.


2.10.На всех работников, проработавших свыше 5-ти дней, ведутся трудовые книжки, если работа в филиале является для работника основной.


2.11.На работников всех категорий заполняется личная карточка (форма № Т-2) на основании соответствующих документов (паспорт, военный билет, трудовая книжка (для совместителей – копия трудовой книжки), диплом (свидетельство, удостоверение) об окончании образовательного учреждения и других документов), а также на основании опроса работника.

2.12.На всех работников, кроме работников рабочих профессий, ведется личное дело, которое состоит из личного листка по учету кадров,  копии документа об образовании, автобиографии, трудового договора, копий или выписок из приказов, аттестационный лист.


2.13.Личное дело хранится у специалиста  по кадрам.

2.14.Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым кодексом Российской Федерации.


2.15.Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом директора в письменной форме за 2 недели.


2.16.По соглашению между работником и директором трудовой договор, может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.


2.17.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 других случаях), а также в случаях установленного нарушения директором законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, условий коллективного договора, соглашения или трудового договора, директор расторгает трудовой договор в срок, указанный в заявлении работника.

2.18.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 Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами не может быть отказано в заключении трудового договора.

2.19.По истечении срока предупреждения об увольнении трудовой договор не был расторгнут и работник не настаивает на увольнении, то действие трудового договора продолжается.


2.20.При прекращении трудового договора администрация обязана выдать работнику в день увольнения (последний день работы) трудовую книжку и по письменному заявлению работника копии документов, связанных с работой.


2.20.1.Если работник в день увольнения не получил трудовую книжку в связи с отсутствием работника, либо его отказа от получения трудовой книжки, работнику направляется уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой, либо дать согласие на отправление ее по почте.


2.21.При прекращении трудового договора, выплата всех сумм, причитающихся работнику, производится в день увольнения работника. Если работник в день увольнения не работал, то соответствующие суммы выплачиваются не позднее следующего дня после предъявления уволенным работником требования о расчете.

2.22.При прекращении трудового договора выплата всех сумм, причитающихся работнику в день увольнения, может иметь место при сдаче пройденного обходного листа в бухгалтерию.

2.23.Прекращение трудового договора оформляется приказом директора.


2.24.Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник предупреждается в письменной форме не менее чем за 3 дня до увольнения.


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


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


2.27.Расторжение трудового договора с работником, являющимся членом профсоюза, в соответствии с п.2, подпунктом «б» п.3 и п.5 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации по инициативе администрации не допускается без учета мнения выборного профсоюзного органа, выраженного в письменном виде.

2.28.Директор расторгает трудовой договор не позднее одного месяца со дня получения мотивированного мнения выборного профсоюзного органа.


2.29.Расторжение трудового договора с работником, не являющегося членом профсоюза, производится без учета мнения выборного профсоюзного органа.


2.30.При  увольнении работника до окончания того рабочего года, в счет которого он уже получил ежегодный оплачиваемый отпуск, за неотработанные дни отпуска, удержание за эти дни не производится, если работник увольняется по основаниям по п.1, 2, подпункта «а» п.3 и п.4 ст.81, п.п. 1, 2, 5, 6 и 7 ст.83 Трудового кодекса РФ.


2.31.При проведении аттестации, которая может служить основанием для увольнения работников в соответствии с подпунктом «б» п.3 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации, в состав аттестационной комиссии включается член выборного профсоюзного органа.

III. Основные права и обязанности работника.

    3.1. Работник имеет право на:
     3.1.1. заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации;
    3.1.2. предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

          3.1.3. рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами  и безопасности труда и коллективным договором;

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

3.1.5. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для некоторых профессий и категорий работников предоставлением еженедельных выходных дней, не рабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

          3.1.6. полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

          3.1.7. профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами;

            3.1.8. вступление в профессиональный союз для защиты своих прав, свобод и законных интересов;

       3.1.9. участие в управлении филиалом в предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами и коллективным договором формах;
            3.1.10. ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

       3.1.11. защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законом способами;

      3.1.12. разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров;

           3.1.13. возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

      3.1.14. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

        3.1.15. полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника;

      3.1.16. самозащиту трудовых прав в виде отказа от выполнения работы, не предусмотренной трудовым договором, а также отказа от выполнения работы, которая непосредственно угрожает его жизни и здоровью, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. На время отказа от указанной работы за работником сохраняются все права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными законами и другими нормативными правовыми актами.

      3.1.17. защищать свою профессиональную честь и достоинство;

       3.1.18. избирать и быть избранным в выборные органы, участвовать в обсуждении и решении вопросов деятельности филиала, в том числе через органы самоуправления и общественные организации;

      3.1.19. обжаловать приказы директора филиала  в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

      3.1.20. получать необходимое организационное учебно-методическое и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности, бесплатно пользоваться библиотекой, информационными ресурсами, услугами учебных, учебно-методических, социально-бытовых, лечебных и других подразделений филиала в соответствии с Уставом университета, Положением о филиале  и коллективным договором.

      3.1.21.Педагогические работники имеют право выбирать методы и средства обучения, обеспечивающие высокое качество образовательного процесса.

 3.2. Работник обязан:
      
 3.2.1. соблюдать Устав университета, Положение о филиале, Правила внутреннего трудового распорядка; добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

      3.2.2. строго следовать профессиональной этике;
       3.2.3. качественно выполнять возложенные на них функциональные обязанности;

       3.2.4.соблюдать трудовую дисциплину;

       3.2.5. соблюдать требования по охране труда и техники безопасности;
       3.2.5. бережно относиться к имуществу филиала и других работников;

        3.2.6. незамедлительно сообщать директору, либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества филиала.
      3.3. Преподаватели  обязаны:
      3.3.1. своевременно начинать занятия по расписанию;
       3.3.2. вести на высоком идейном и научном уровне учебную и методическую работу и обеспечивать выполнение учебных планов и программ;
        3.3.3. вести учет успеваемости студентов, организовывать и контролировать их своевременную работу;
       3.3.4. вести внеклассную воспитательную работу;
        3.3.5. на каждый семестр составлять календарно-тематический план, а также поурочные планы, вести необходимую документацию;
       3.3.6. систематически повышать свое педагогическое мастерство и деловую квалификацию, изучать новейшие достижения отечественной и зарубежной науки и техники, эффективные методы планирования и экономического стимулирования и т.д.
        3.3.7. выполнять обязанности связанные с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной  программой;
       3.3.8.повышать престиж учебного заведения, строго соблюдать корпоративную культуру.

        3.4. Преподаватели во время зимних каникул, а также в период летних каникул, не совпадающий с их отпуском, привлекаются к участию в работе методического совета, семинаров, а также к организации и проведению культурно-массовых мероприятий, а также предметных цикловых комиссий, комплектовании учебных кабинетов, лабораторий.

      3.5.Педагогическим  и другим работникам запрещается:

      3.5.1.изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

     3.5.2.заменять друг друга без уведомления администрации;

     3.5.3.отменять, удлинять или сокращать продолжительность занятий;

     3.5.4. освобождать обучающихся от занятий для выполнения общественных поручений, участие в спортивных и других мероприятиях, не предусмотренных планом работы;

      3.5.5.отвелекать педагогических работников во время занятий от их непосредственной работы для проведения разного рода мероприятий, не связанных с трудовой деятельностью;

IV. Основные права и обязанности работодателя.

        4.1. Работодатель имеет право:
      4.1.1. заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

     4.1.2. вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

    4.1.3. поощрять работников за добросовестный эффективный труд;

     4.1.4. требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к преимуществу филиала и других работников, соблюдения настоящих правил внутреннего трудового распорядка;

       4.1.5. привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными законами;

       4.1.6. принимать локальные нормативные акты.

         4.2. Работодатель обязан:
       4.2.1. соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

        4.2.2. предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;

        4.2.3. обеспечить безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

        4.2.4. обеспечить работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

        4.2.5. обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
        4.2.6. выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату два раза в месяц   6 и 20 числа каждого месяца;

        4.2.7. вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

        4.2.8. представлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения коллективного договора и контроля за их выполнением;

      4.2.9. своевременно выполнять предписания государственных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушение законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

        4.2.10. рассматривать представления профсоюзного органа, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;
         4.2.11. создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении филиалом в предусмотренных Трудовым кодексом Российской  Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
         4.2.12. обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обязанностей;

         4.2.13. осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;

         4.2.14. возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и другими нормативными правовыми актами;

           4.2.15. исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.

V. Основные права и обязанности студентов и слушателей филиала
     5.1.Студентом является лицо, зачисленное приказом ректора университета для освоения  образовательных программ  среднего  профессионального образования, высшего профессионального образования
            5.2.Слушателем является лицо, зачисленное приказом ректора университета для освоения дополнительной профессиональной образовательной программы.

           5.3.Права и обязанности обучающихся в филиале определяются законодательством Российской Федерации,  Уставом университета,  Положением о филиале, настоящими правилами внутреннего трудового распорядка и иными предусмотренными локальными актами .


     5.4.Обучающиеся   имеют право:
               5.4.1. на получение образования в соответствии с государственными образовательными стандартами и приобретение знаний, адекватных современному уровню развития  науки, техники и культуры;
              5.4.2.на обучение в рамках государственных образовательных стандартов  по индивидуальным учебным  планам;
             5.4.3. на ускоренный курс обучения;

             5.4.4.на получение дополнительных (в том числе) образовательных услуг;
              5.4.5.на участие в обсуждении и решении  вопросов деятельности филиала,  в том числе через  органы самоуправления и общественные организации;

    5.4.6.бесплатно пользоваться библиотекой, информационными ресурсами, услугами  учебных, социально-бытовых, лечебных и других подразделений в порядке, установленном Уставом университета.
            5.5.Студенты очной формы обучения,  обучающиеся за счет средств федерального бюджета, получают в  установленном порядке государственную  академическую социальную стипендии.

   5.6. Студенты, нуждающиеся в жилой площади, обеспечиваются местами в общежитии.

     5.7.Студенты  обязаны:
          5.7.1.систематически и глубоко овладевать теоретическими знаниями и практическими навыками по избранной специальности;

     5.7.2.посещать обязательные учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренные учебным планом и программами;
     5.7.3.активно участвовать в общественно полезном труде и общественной жизни филиала и на производстве в период производственных практик;
          5.7.4. за успехи в освоении образовательных программ,   экспериментально – конструкторской и другой работе для студентов устанавливаются формы морального и материального поощрения: объявление благодарности, награждение грамотой, поощрение денежной премией, оказание материальной помощи;
    5.7.5. за невыполнение учебного плана  по получаемой специальности в установленные сроки по неуважительной причине, невыполнение обязанностей предусмотренных Уставом университета, Положением о филиале, нарушение  правил  внутреннего трудового  распорядка к студентам  применяются  меры дисциплинарного взыскания, вплоть до отчисления из филиала, порядок отчисления, восстановления студентов определяется Уставом университета;
     5.7.6. в период прохождения  производственной (профессиональной) и технологической практики  студенты, обучающиеся по очной форме обучения, должны работать на рабочих местах соответствующих профилю подготавливаемых специальностей;
     5.7.7. при неявке на занятия по болезни или по другим уважительным причинам студент должен в  трехдневный  срок поставить об этом в известность  заведующего отделением или  классного руководителя; в  случае болезни, студент представляет заведующему отделением или классному руководителю справку установленного образца;
          5.7. 8.в каждой учебной группе приказом директора филиала  на учебный год  назначается староста из числа наиболее успевающих дисциплинированных и организованных студентов, староста группы работает под руководством классного руководителя, 
в обязанности старосты входит поддержание дисциплины в группе.

УI. Рабочее время и режим работы.

             6.1. Рабочее время - время, в течение которого работник в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также иные периоды времени, которые в соответствии с Трудовым кодексом РФ, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени.
        6.2. Работодатель обязан вести учет времени, фактически отработанного каждым работником.

         6.3. Режим работы директора, его заместителя  и других руководящих работников, определяется с учётом необходимости обеспечения руководства деятельностью филиала.
         6.4.Режим рабочего времени учебно-вспомогательного и обслуживающего персонала определяется в пределах времени, установленного по занимаемой должности.

        6.5.Продолжительность рабочего дня  дежурных по общежитию, по зданию определяется графиком сменности, составляемым с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени  за неделю или другой учётный период. График утверждается директором филиала. График сменности объявляется работникам под роспись и вывешивается на видном месте не позднее, чем за один месяц до введения его в действие.
              6.6.Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующее нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час, кроме преподавателей.
     6.7. Продолжительность рабочего времени (норма часов педагогической работы за ставку заработной платы) для преподавателей, устанавливается исходя из сокращённой продолжительности рабочего времени не более 36 часов в неделю, которая включает преподавательскую (учебную) работу, воспитательную, а также другую педагогическую работу, предусмотренную по должностным обязанностям и режимом рабочего времени.

         6.8.Выполнение педагогической работы педагогическими работниками характеризуется наличием установленных норм времени только для выполнения педагогической работы, связанной с преподавательской работой.

          6.9.Выполнение другой части педагогической работы  педагогическими работниками осуществляется в течение рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов.

          6.10.Нормируемая часть рабочего времени, работников, ведущих преподавательскую работу, определяется в астрономических часах и включает проводимые уроки независимо от их продолжительности и короткие перерывы между каждым учебным занятием, установленные для студентов.
          6.11.Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием учебных занятий. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 45 минут
	1 ПАРА
	8.30- 9.15
9.20-10.05

	2 ПАРА
	10.15-11.00
11.05-11.50

	ОБЕД
	11.50-12.30

	3 ПАРА
	12.30-13.15
13.20-14.05

	4 ПАРА
	14.15-15.00
15.05-15.50


          6.12.Другая часть педагогической работы работников, ведущих преподавательскую работу, требующая затрат рабочего времени, которое не конкретизировано по количеству часов, вытекает из должностных обязанностей, предусмотренных Уставом университета, Положением о филиале, данными правилами внутреннего трудового распорядка, тарифно-квалификационными характеристиками, регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами педагогического работника и включает:
          6.12.1.выполнение обязанностей, связанных с участием в работе педагогических, методических советов, с работой по проведению родительских собраний, консультаций, оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой;

              6.12.2.организацию и проведение методической, диагностической и консультативной помощи родителям;

           6.12.3.время, затрачиваемое  непосредственно на подготовку к работе по обучению и воспитанию студентов, изучению их индивидуальных способностей, интересов и склонностей, а также семейных обстоятельств и жилищно-бытовых условий;

           6.12.4.периодические кратковременные  дежурства в филиале в период образовательного процесса, обеспечение порядка и дисциплины в течение учебного времени, в том числе во время перерывов между занятиями, установленных для отдыха обучающихся, приёма пищи;
             6.12.5.выполнение дополнительно возложенных на  педагогических работников обязанностей, непосредственно связанных с образовательным процессом (классное руководство, проверка письменных работ, заведование учебными кабинетами и др.).
            6.13.Для педагогических работников устанавливается шестичасовой рабочий день в пределах которого они должны выполнять все виды работ в соответствии с занимаемой должностью и индивидуальными планами. Время начала работы -8.00, время окончания работы-15.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

     Выполнение преподавательской работы регулируется расписанием занятий.

       6.14.В филиале устанавливается шестидневная рабочая неделя с одним выходным днём (воскресенье).
       6.14.1.для административно-управленческого персонала, а также отдельных категорий учебно-вспомогательного, инженерно-технического и обслуживающего персонала, незанятого обеспечением текущего учебного процесса, устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Перечень таких должностей утверждается директором;
    6.14.2. для работника библиотеки устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, общий выходной день- воскресенье;
              6.14.3. при пятидневной рабочей неделе для персонала незанятого обеспечением текущего учебного процесса режим работы:

     - время начала работы          -8.00


     -время окончания работы     -17.00


     -обеденный перерыв с 12.00 до 13.00;
             6.14.4. при шестидневной рабочей неделе для персонала занятого обеспечением текущего учебного процесса и имеющим 40 часовую рабочую неделю режим работы:

               - время начала работы          -8.00


     -время окончания работы     -16.00


     -обеденный перерыв с 12.00 до 13.00,
              в субботу:
               - время начала работы          -8.00


     -время окончания работы     -13.00.
            6.15. при шестидневной рабочей неделе для персонала занятого обеспечением текущего учебного процесса и имеющим 36 часовую рабочую неделю режим работы:

               - время начала работы          -8.00


     -время окончания работы     -15.12

     -обеденный перерыв с 12.00 до 13.00,

   в субботу:

               - время начала работы          -8.00


     -время окончания работы     -13.00.

У11.Время отдыха.

         7.1. Время отдыха – время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению;

        7.2.Работникам филиала предоставляются выходные дни (еженедельный непрерывный отдых) – суббота и воскресенье, и праздничные дни в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

        7.3. Работа в выходные и нерабочие праздничные дни запрещается, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. Привлечение работников к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится с письменного согласия работников в случаях необходимости выполнения  заранее непредвиденных работ, от срочного выполнения  которых зависит в дальнейшем нормальная работа филиала. В таких случаях издаётся приказ директора, согласованный с профбюро.
         7.4.Работникам филиала предоставляются ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка.

       7.5. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск:

        7.5.1.продолжительностью 28 календарных дней предоставляется административному, учебно-вспомогательному, обслуживающему персоналу;
        7.5.2.продолжительностью 56 календарных дней предоставляется директору, заместителю директора, работникам, занимающим должности педагогических работников:  заведующим отделениями, методистам, руководителю физического воспитания, мастерам производственного обучения, педагогу-организатору.
       7.6. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков с учетом мнения профсоюзного органа не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.

УIII.Дисциплина труда.

       8.1.За успехи в учебной, методической, научной , воспитательной, хозяйственной работе, и другой деятельности филиала; за добросовестное исполнение трудовых обязанностей, за непрерывный стаж добросовестной работы в связи с достижением юбилейных дат 50, 55 (для женщин), 60 (для мужчин) для работников установлены  формы морального и материального поощрения:

                 8.1.1.объявление благодарности;

                 8.1.2.награждение Почётной грамотой;

                 8.1.3.выдача премии


       8.1.4. награждение ценным подарком.


       8.2.За особые  трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.


      8.3.Инициаторами поощрения выступают директор филиала, непосредственные руководители работников.

                8.4. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение  возложенных на него должностных обязанностей, а также обязанностей, установленных настоящими  Правилами внутреннего трудового распорядка, Уставом университета, Положением о филиале, приказами по филиалу, Коллективным договором, локальными актами филиала, иными актами, содержащими нормы трудового права и действующим законодательством, влечёт за собой применение мер дисциплинарного взыскания:   
1) замечание

2) выговор

3) увольнение по соответствующим основаниям.

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

Специалист по кадрам              




С.В. Ямукова

