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                                             ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        Правила внутреннего трудового распорядка Негосударственного образовательного учреждения Высшего профессионального образования Екатеринбургский филиал Московского института предпринимательства и права (далее Правила) разработаны в соответствии с Трудовым Кодексом  Российской Федерации,  Федеральным законом  от 22.08.1996 № 125 -  ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», иными нормативными правовыми актами.

       Правила являются локальным нормативным актом, выполнение которого обязательно для всех категорий работников и обучающихся в Негосударственном образовательном учреждении Высшего профессионального образования Екатеринбургский филиал Московского института предпринимательства и права (далее Филиал).
1.
Порядок приема и увольнения работников Филиала

1.1.Прием на работу в Филиал осуществляется для лиц, имеющих Российское гражданство.

При приеме па работу администрация Филиала обязана потребовать от поступающего:

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства (представляет справку о последнем занятии);

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

При приеме на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, администрация вправе потребовать от работника документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний.

При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются администрацией Филиала.

1.2. При поступлении на работу в Филиал работники в письменной форме заключают трудовой договор, в соответствии с которым: 

Филиал обязуется предоставить работнику работу по обусловленной трудовой функции, обеспечить условия труда, выплачивать заработную плату; 

Работник обязуется лично выполнять определенную трудовую функцию, соблюдать действующие в Филиале правила внутреннего распорядка. 
Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в отделе кадров Филиала.

Прием на работу оформляется приказом директора Филиала, изданным на основании трудового договора. Приказ отдается работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

1.3. Работа по совместительству может выполняться работником Филиала, как по месту основной работы (внутривузовское совместительство), так и в других организациях (внешнее совместительство) в свободное от основной работы время.
1.4. При приеме на работу администрация Филиала обязана ознакомить работника с действующими в нем  правилами внутреннего распорядка, коллективным договором, иными локальными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника.
1.5. Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу впервые, осуществляется в присутствии работника, не позднее недельного срока со дня приема на работу.

1.6. Прекращение трудового договора может иметь место по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

Трудовой договор может быть прекращен в любое время по соглашению сторон. 

Увольнение работников профессорско-преподавательского состава, связанное с сокращением штатов, по инициативе администрации Филиала  допускается только по окончании учебного года.

При прекращении трудового договора администрация Филиала обязана выдать работнику трудовую книжку в день увольнения (последний день работы).
2.Основные обязанности администрации Филиала

2.1.
Администрация Филиала обязана:
· предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;
· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

· обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности;
· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, установленные коллективным договором;

· проводить обучение работников безопасным методам и приемам выполнения работ по охране труда и оказанию первой помощи при несчастных случаях, инструктаж по охране груда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда, безопасных методов и приемов выполнения работ.
3.
Основные обязанности сотрудников и студентов Филиала
3.1. Все сотрудники Филиала обязаны:
· добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· соблюдать настоящие правила внутреннего трудового распорядка:
· соблюдать трудовую дисциплину;
· выполнять установленные нормы труда;
· соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
· бережно относиться к имуществу Филиала и других работников;
· незамедлительно сообщить администрации о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Филиала.

· соблюдать требования санитарных правил, инструкций и правил пожарной и электробезопасности.

Должностные обязанности сотрудника Филиала определяются должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке.

3.2.
Студенты Филиала обязаны:
· выполнять в установленные сроки все виды занятий, предусмотренные соответствующими учебными планами и программами обучения, стремиться к повышению общей культуры, нравственности;
· при входе преподавателя в аудиторию - вставать;
· бережно и аккуратно относиться к имуществу Филиала (инвентарь, учебные пособия, книги). 
· соблюдать требования санитарных правил, инструкций и правил пожарной и электробезопасности.
4. Рабочее время и его использование
4.1. Режим выполнения учебной работы регулируется расписанием учебных занятий. Выполнение сотрудником обязанностей, связанных с учебно-методической, научно-исследовательской, организационной, воспитательной и иной работой, предусмотренной трудовым договором, осуществляется в соответствии с индивидуальным планом на рабочем месте.
4.2. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением индивидуальных планов и трудовых договоров профессорско-преподавательского состава осуществляется заведующими кафедрами и директором Филиала.
       5.Время отдыха
5.1. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется всем работникам продолжительностью 28 календарных дней.
5.2. Профессорско-преподавательскому составу предоставляется ежегодный основной удлиненный отпуск продолжительностью 56 календарных дней. 
5.3. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков всех сотрудников Филиала определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утвержденных директором. О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала. Оплата отпускных - не позднее, чем за три дня до его начала.

5.4. Отзыв работника из отпуска допускается только с его письменного согласия.
6.
Дисциплинарная ответственность

6.1.За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

а)
замечание;
б)
выговор;
в)
увольнение по соответствующим основаниям.
До применения дисциплинарного взыскания администрация Филиала должна затребовать от работника объяснение в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске.

Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания.

6.2.За невыполнение учебных планов, нарушение предусмотренных правил внутреннего распорядка Филиала к студентам могут быть применены следующие меры дисциплинарною взыскания:

а)
замечание;
б)
выговор;
в)
отчисление из Филиала.
Студенты могут быть отчислены: 

· По инициативе администрации:

· за академическую задолженность,
· за нарушение учебной дисциплины (невыполнение графика учебного процесса, прекращение занятий, невыход из академического отпуска по окончании его срока и др.), правил внутреннего распорядка,
· в связи с не прохождением государственной итоговой аттестации,
· в связи с не возмещением затрат на обучение,
· По дополнительным основаниям:

· в связи с призывом на военную службу. 

Дисциплинарное взыскание, в том числе отчисление, может быть наложено на студента после получения от него объяснения в письменной форме. Отказ студента дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.
Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка.
7.
Учебный порядок
7.1.Занятия проводятся по расписанию в соответствии с учебными и рабочими планами, утвержденными в установленном порядке.

7.2. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. Вход студентов и слушателей в аудиторию после начала занятий запрещается до перерыва. После академического часа занятий устанавливается перерыв 5 минут. После двух академических часов занятий устанавливается перерыв продолжительностью 20 минут. 

8. Порядок в учебном корпусе Филиала

8.1.В помещениях Филиала воспрещается:
а)
хождение в головных уборах (для мужчин),
б)
громко разговаривать, кричать, шуметь во время занятий,
в)
курение вне отведенных для этого мест,
г)
распитие спиртных напитков, в том числе пива, распространение, хранение, употребление токсических и наркотических веществ.
д) нахождение в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения.
