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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) Казанского кооперативного института (филиала) автономной некоммерческой организации высшего профессионального образования Центросоюза Российской Федерации «Российский  университет кооперации» (далее - Институт) являются локальным правовым актом, регламентирующим порядок приема и увольнения работников, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры  поощрения и взыскания, порядок приема и отчисления студентов, аспирантов и слушателей,  также другие вопросы, связанные с регулированием трудовых отношений и образовательного процесса в Институте. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом  Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ (в ред.от 30.12.2006 №271-ФЗ) (далее - ТК РФ), Законом Российской Федерации «Об образовании» от 10.07.92г. №3266-1 (в ред. от 29.12.2006 №258-ФЗ), Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 22.08.1996 №125-ФЗ (в ред. от 23.12.2003 №186-ФЗ),  Типовым Положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации, утвержденное Постановлением Правительства РФ от 05.04.2001  №264 (в ред. от 17.01.2006 №13), Положением о подготовке научно-педагогических и научных кадров в системе послевузовского профессионального образования в РФ, утвержденного Приказом Министерства образования РФ от 27.03.1998 №814 (в ред. от 17.02.2004), а также Уставом автономной некоммерческой организации высшего профессионального образования Центросоюза Российской Федерации «Российский  университет кооперации» от 03.02.2006 № 27-П (далее – АНО ВПО ЦС РФ «РУК»), Правилами внутреннего распорядка АНО ВПО ЦС РФ «РУК» от 10.12.2006, Положением о порядке замещения должностей профессорско-преподавательского состава  АНО ВПО ЦС РФ «РУК» от 03.11.2006 №317/1-0, Положением  АНО ВПО ЦС РФ «РУК» «Об оплате труда и материальном стимулировании сотрудников университета» от 10.12.2006 № 370-о и Положением о Казанском кооперативном институте (филиале) АНО ВПО ЦС РФ «РУК» 25.01.2006.
1.2. Правила имеют цель способствовать улучшению образовательной, воспитательной, научной и научно – методической работы Института, созданию необходимых организационных и экономических условий для нормального высокопроизводительного труда всех членов трудового коллектива, воспитанию его в духе сплоченности и единства, установлению мер поощрения сотрудников за достижения в выполнении своих служебных обязанностей и дисциплинарного воздействия  на работников, не обеспечивающих выполнения утвержденных должностных инструкций или нарушающих трудовую дисциплину.

1.3. Правила определяют также основные обязанности и нормы поведения студентов, аспирантов и слушателей в Институте.

1.4. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются ректором Института в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и настоящим Правилами, - совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом или трудовым коллективом.

1.5. Институт имеет право дополнять и изменять отдельные статьи настоящих Правил.

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ПЕРЕВОДА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ
2.1. Работники Института реализуют право на труд путем заключения трудового договора в письменном виде. Трудовой договор заключается в двух экземплярах – по одному для работника и работодателя.
2.2. В Институте предусматриваются должности профессорско-преподавательского, учебно-вспомогательного, инженерно-технического, административно-хозяйственного и другого персонала. 
2.3. К профессорско-преподавательскому составу относятся должности заведующего кафедрой, профессора, доцента, старшего преподавателя, ассистента.

2.4. К педагогической деятельности в Институте допускаются лица, отвечающие квалификационным требованиям по соответствующей профессорско-преподавательской должности.

2.5. Не допускаются к педагогической деятельности лица, лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда, имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления, признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти.

2.6. Замещение всех должностей научно-педагогических работников в Институте производится по трудовому договору, заключаемому на срок до пяти лет. При замещении должностей научно-педагогических работников в Институте заключению трудового договора предшествует конкурсный отбор, который производится на основании Положения о порядке замещения указанных должностей, утвержденного федеральным органом исполнительной власти и принятыми в его исполнение локальными актами Института.

2.7. Должности заведующих кафедрами являются выборными. Выборы на указанные должности производятся в порядке, определяемом Уставом Университета и Положениями о выборах директора института (декана факультета) и заведующих кафедрами.

2.8. Порядок оформления и заключения трудовых договоров на профессорско-преподавательские должности производится в соответствии нормами действующего трудового законодательств и Положениями, указанными в п.п. 2.6., 2.7. настоящих Правил.
2.9. Должность ректора Института замещается лицами в возрасте не старше шестидесяти пяти лет независимо от времени заключения трудовых договоров. Лица, занимающие  должность ректора, и достигшие данного возраста, переводятся с их согласия на иные должности, соответствующие их квалификации. По представлению Ученого совета Университета Учредитель вправе продлить срок пребывания в должности ректора до 70 лет.
2.10. Проректоры Института принимаются на работу по срочному трудовому договору. Срок окончания срочного трудового договора, заключаемого проректором, совпадает со сроком окончания полномочий соответственно ректора Института. По представлению Ученого совета президент, первый вице-президент, ректор имеет право продлить срок пребывания в должности соответствующего проректора, ректора до достижения ими возраста семидесяти лет.

2.11. Главный бухгалтер Института назначается президентом, первым вице-президентом на срок до 5 лет из числа лиц, имеющих высшее экономическое образование и стаж финансовой или бухгалтерской работы не менее 3-х лет. С главным бухгалтером заключается письменный трудовой договор.
2.12. Трудовой договор с лицом, впервые поступающим на работу (как на штатной основе, так и по совместительству), заключается сроком на 1 год вне зависимости от степени его квалификации. По истечении указанного срока договор расторгается и может быть заключен на новый срок, не превышающий 5 лет в случае соответствия требованиям, предъявляемым Положением о порядке замещения должностей профессорско-преподавательского состава  АНО ВПО ЦС РФ «РУК» от 03.11.2006 № 317/1-О. Конкретный срок, на который заключается трудовой договор, рекомендуется конкурсной комиссией Института исходя из профессиональных и морально-нравственных качеств претендента.

2.13. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет в отдел кадров Института:

· паспорт;

· 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.

2.14. В отдельных случаях с учетом специфики работы Института, в том числе при замещении профессорско-преподавательских должностей в порядке конкурсного отбора в соответствии с ТК РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ, может быть предусмотрена необходимость предъявления при заключении трудового договора дополнительных документов  (дипломов, аттестатов, характеристик, рекомендаций, списков научных и учебно-методических трудов и др.).

2.15. В целях правильного налогообложения доходов работника Институт может дополнительно запросить у него следующие документы: 
· подтверждающие размер полученного дохода у других работодателей в пределах одного календарного года;

· подтверждающие право на получение льгот по налогообложению;

· подтверждающие факт постановки на учет в налоговом органе;

· другие документы, связанные с исчислением налогов. 

2.16. Запрещается требовать от лица, поступающего на работу, документы помимо предусмотренных законодательством.

2.17. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетельство государственного пенсионного страхования оформляются работодателем.

2.18. Прием на работу оформляется приказом ректора, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу  объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня  подписания трудового договора. 

2.19. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить работника с действующими в Институте настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой деятельности работника, коллективным договором.
2.20. Работникам Института разрешается работа по совместительству в установленном законом порядке.

2.21. На всех работников, принятых по трудовому договору на основную работу, проработавших в Институте свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке,  установленном действующим законодательством. На каждого работника формируется личное дело, в котором содержатся его основные документы:
· внутренняя опись документов;
· автобиография;

· личный листок по учету кадров;

· заявления о приеме, переводе, увольнении;

· копии документов об образовании (об ученом звании, об ученой степени, удостоверения о повышении квалификации, дипломы о переподготовки кадров и др.);

· копия паспорта;

· копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
· копии всех приказов о приеме, переводе, поощрении, совмещении, увольнении;

· трудовой договор;

· дополнительное соглашение к трудовому договору;

· характеристики;

· справки и другие документы, относящиеся к данным работника;

· копия свидетельства о браке;

· копия свидетельства о рождении ребенка;

· копия военного билета (для военнообязанных);

· список научных и учебно-методических работ (для профессорско-преподавательского состава);

· копию трудовой книжки (для совместителей).
2.22. Все изменения и/или дополнения в трудовой договор оформляются в виде дополнительных соглашений к трудовому договору, составляются в двух экземплярах и подписываются работником и ректором. Все дополнительные соглашения к трудовому договору являются его неотъемлемыми частями. Изменения и/или дополнения к трудовому договору вступают в силу с момента их подписания, если иное не предусмотрено соглашением сторон или Трудовым кодексом Российской Федерации.
2.23. Перевод на другую работу возможен только с письменного согласия работника за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

2.24. Перевод на другую работу в пределах Института оформляется приказом ректора, на основании которого делается запись в трудовой книжке работника.

2.25. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном законом порядке на  другую работу сотрудник отдела кадров, руководитель структурного подразделения, инженер по охране труда обязаны:

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

· ознакомить его с настоящими Правилами и учебным режимом в Институте;

· проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной безопасности, правилам охраны труда, а при приеме на работу с источниками повышенной опасности – провести обучение и аттестацию по знаниям правил охраны труда и технике безопасности.

2.26. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям и в порядке, предусмотренным законодательством РФ.

2.27. Работники, в том числе профессорско-преподавательский состав, имеют право расторгнуть трудовой договор,  предупредив об этом работодателя в письменной форме за 2 недели. По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.

2.28. По истечении указанных сроков предупреждения работник вправе прекратить работу, а работодатель обязан выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

2.29. Прекращение трудового договора оформляется приказом ректора Института.

2.30. В день увольнения работодатель обязан выдать работнику трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, другие документы, связанные с работой  и произвести с ним окончательный расчет. Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона. Днем увольнения считать последний день работы.
2.31. Увольнение работников из числа профессорско-преподавательского состава в связи с сокращением объема работы может производится только по окончании учебного года с соблюдением действующего законодательства РФ.

3. ОСНОВНЫЕ  ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ИНСТИТУТА
3.1. 
Все работники Института имеют право на:

-
заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством;

-
предоставление работы, обусловленной трудовым договором в соответствии с уровнем квалификации;

-
рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственным стандартом организации и безопасности труда;

-
своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификации, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

-
отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

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

-
профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном трудовым законодательством, иными федеральными законами;

-
участие в управлении Институтом в формах, предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором;

-
ведение переговоров и заключение соглашений с работодателем, в том числе и через представителей;

-
защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми незапрещенными законом способами;
-
пользование информационным фондом библиотеки, отдела информационных технологий;
-
обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.2. 
Все работники Института обязаны:

· работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда – основу порядка в Институте, своевременно и точно исполнять приказы, инструкции, указания и предписания работодателя, уполномоченных им лиц, использовать все рабочее время для производительного труда, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности;

· содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать их сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать чистоту и порядок на территории института;

· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями; 

· работать в выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной защиты;

· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (простой, авария), и немедленно сообщать о случившемся непосредственно руководителю или другим представителям работодателя;

· соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;

· беречь имущество института, эффективно использовать оборудование, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать электрическую и тепловую энергию, сырье, материалы и другие ресурсы;

· вести себя достойно, соблюдать настоящие Правила;

· систематически повышать свою деловую (производственную) квалификацию.


Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными инструкциями и другими нормативными документами, утвержденными в установленном порядке.
3.3. Профессорско-преподавательский состав обязан знать:

· законодательство Российской Федерации по вопросам образования;

· специфику деятельности системы потребительской и иных видов кооперации, других видов кооперации и концепцию их развития;

· требования государственных образовательных стандартов;

· нормативные акты, регламентирующие деятельности Института;

· содержание и принципы организации обучения по преподаваемому предмету;
· основные технологические процессы и приемы работы по профилю специальности, педагогику, физиологию, психологию и методику профессионального обучения.
3.4. Помимо указанных выше правомочий профессорско-преподавательский состав обязан:

· вести на высоком, качественном, научном и творческом уровне учебную и методическую работу по своей специальности со студентами, аспирантами и слушателями, развивать у них самостоятельность, активность, инициативу, творческие способности;

· осуществлять работу по воспитанию студентов, аспирантов, в том числе во внеучебное время;
· использовать наиболее эффективные формы, методы и средства обучения и воспитания, новые педагогические технологии, способствующие лучшему усвоению студентами теоретических и практических знаний по специальности, а также формированию навыков аналитической работы;

· формировать у студентов профессиональные умения, подготавливать их к применению полученных знаний в практической деятельности, прежде всего в сфере потребительской кооперации;
· проводить научно-исследовательскую работу, обеспечивающую высокий уровень образования, осуществлять руководство этой работой, и привлекать к ней студентов, участвовать во внедрении результатов научных исследований в деятельность организаций потребительской кооперации и другие сферы;
· принимать участие в подготовке учебных и рабочих программ, а также необходимых учебных и методических материалов для обеспечения закрепленных за ними дисциплин;
· систематически повышать свою квалификацию;

· совершенствовать теоретические знания, практический опыт, педагогическое мастерство, методы ведения научной работы, активно участвовать в осуществлении мероприятий по всестороннему укреплению связей с организациями потребительской кооперации, а также осуществлять подготовку научных и научно-педагогических кадров;

· выявлять причины неуспеваемости студентов, оказывать им помощь в организации самостоятельных занятий, принимать участие в комплектовании вуза студентами;

· руководить научно-исследовательской работой студентов;

· осуществлять связь с выпускниками Института, изучать их производственную деятельность и на основе ее анализа совершенствовать работу по обучению и воспитанию студентов;
· следовать общепринятым нравственным и этическим нормам;

· строго соблюдать положения Устава Университета, Положения об Институте, настоящих Правил, коллективного договора.

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СТУДЕНТОВ, АСПИРАНТОВ И СЛУШАТЕЛЕЙ

4.1. Студентом является лицо, зачисленное на обучение приказом президента (первого вице-президента) АНО ВПО ЦС РФ «РУК». Студенту выдается студенческий билет и зачетная книжка. 

Обучающиеся в Институте (студенты, аспиранты, слушатели) имеют право:

-
получать образование в соответствии с ГОС, обучаться в рамках этих стандартов по индивидуальным учебным планам, ускоренным курсам обучения;

-
бесплатно пользоваться учебными и учебно-лабораторными помещениями, оборудованием, библиотечными фондами;

-
получать дополнительные (в том числе платные) образовательные услуги;

-
участвовать в управлении Институтом, внося предложения по совершенствованию учебного процесса и учебно-материальной базы;

-
избирать и быть избранным в качестве представителя студентов в Ученый совет Института;

-
свободно выражать собственные мнения и убеждения;

-
выбирать факультативные курсы, предлагаемые кафедрой;

-
посещать дополнительно любые виды учебных занятий, проводимых в вузе;

-
ставить перед заведующим кафедрой, проректором и ректором вопрос о замене преподавателей, не обеспечивающих должное качество учебного процесса, нарушающих расписание занятий, иные правила организации учебно-воспитательного процесса;

-
участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности Института;

-
пользоваться правом на социальное страхование в соответствии с законодательством РФ;

-
принимать участие во всех видах научно-исследовательских работ, конференциях;

-
представлять свои работы для публикации, в том числе в изданиях Института;

-
совмещать учебу с профессиональной деятельностью и иной работой на условиях вторичной занятости;

-
обжаловать приказы и распоряжения ректора, проректора в установленном законодательством РФ порядке;

-
получать от Института информацию о положении дел в сфере занятости населения и возможностях трудоустройства по специальности.

Студенты очной формы обучения, обучающиеся по аккредитованным специальностям, имеют право на отсрочку от призыва в Вооруженные силы России на время обучения в установленном законодательством порядке. 

4.2.  Обучающиеся в Институте обязаны:

· выполнять требования образовательной программы высшего профессионального образования;

· посещать все виды учебных занятий, предусмотренных учебным планом и расписанием;

· систематически и глубоко овладевать теоретическими знаниями и практическими умениями и навыками по избранной специальности;

· в установленные сроки добросовестно выполнять все виды учебных и контрольных заданий по изучаемым предметам и практике;

· соблюдать и поддерживать порядок и дисциплину на учебных занятиях и во внеучебное время, в учебных помещениях, общежитии, на улице и в общественных местах;

· быть вежливыми и уважительными по отношению к старшим, при входе ректора, проректоров, преподавателя в аудиторию студенты обязаны вставать;

· на учебные занятия являться в опрятной и пристойной одежде, не допускать случаев курения в учебном здании;

· бережно относиться к имуществу Института, аккуратно пользоваться учебными пособиями, книгами, инвентарем, приборами, техническими средствами, компьютерами, другими предметами оснащения учебного процесса, учебной и бытовой мебелью и т.п., не допускать их порчи другими лицами;

· активно участвовать в студенческом самоуправлении, в работах по благоустройству и наведению порядка на территории, отведенной Институту;

· своевременно и в установленном размере производить оплату стоимости обучения в Институте;
· ежегодно проходить обязательный профилактический осмотр на предмет немедицинского употребления наркотических средств и психотропных веществ;

· нести дисциплинарную ответственность за уклонение от профилактического осмотра на предмет немедицинского употребления наркотических средств, употребление, распространение и хранение наркотических веществ в вузе.
4.3. 
Лица, обучающиеся в аспирантуре Института, обязаны: 

· своевременно и на должном научном уровне выполнять программу обучения и вести подготовку диссертационной работы в соответствии с утвержденной темой;

· принимать меры к проведению защиты диссертации в установленный срок; 

· в соответствии с действующим порядком производить оплату стоимости аспирантской подготовки и проживания в общежитии;

· соблюдать нормы поведения в процессе учебно–научной работы и в быту, установленные настоящими правилами.

5. ОСНОВНЫЕ ПРАВА ИНСТИТУТА


5.1.  Институт, являясь учреждением работодателем, в соответствии с общими нормами трудового законодательства, обладает следующими основными правами:

· заключать, изменять и расторгать договоры об оказании платных образовательных услуг (в том числе дополнительных) в сфере высшего профессионального и дополнительного образования с обучающимися, их законными представителями, организациями, действующими в интересах обучающихся в соответствии с действующим законодательством;

· требовать надлежащего и своевременного исполнения условий договора об оказании платных образовательных услуг от заказчиков и обучающихся;

· заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами; 

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка организации; 
· не допускать работников к выполнению ими трудовых обязанностей без прохождения обязательных медицинских осмотров в случаях, установленных законом, или при наличии у них медицинских противопокаханий;
· привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, настоящими Правилами; 

· принимать локальные нормативные и индивидуальные правовые акты; 

· создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

· правильно организовывать труд профессорско–преподавательского состава и других сотрудников Института, чтобы каждый работал по своей специальности и квалификации, имел закрепленное за ним рабочее место, своевременно до начала порученной работы был ознакомлен с установленным заданием и обеспечен работой в течение всего рабочего дня (смены);

· часы приема работников, обучающихся и иных лиц ректором, проректорами и иными должностными лицами доводятся до сведения заинтересованных лиц соответствующими приказами и распоряжениями.

6. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ИНСТИТУТА
 
6.1. 
Институт обязан:

· обеспечивать здоровые и безопасные условия труда, исправное состояние оборудования;

· своевременно сообщать преподавателям расписание их учебных занятий и утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы учебной, учебно–методической, научно–исследовательской и других видов работ, выполняемых профессорско–преподавательским составом;

· создавать условия для улучшения качества подготовки и воспитания специалистов с учетом новейших достижений науки, техники и культуры, современных требований соответствующих отраслей деятельности, потребителей кадров, рынка труда, организовать изучение и внедрение передовых методов обучения;

· осуществлять воспитательную работу с сотрудниками, студентами, аспирантами, слушателями, создавать условия для реализации культурных программ, занятий физической культурой и художественным творчеством;

· своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных организаций, преподавателей, других работников и обучающихся, направленные на улучшение работы Института, поддерживать и поощрять лучших работников учебного заведения Института;

· обеспечивать строгое соблюдение трудовой и учебной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов в подразделениях; 

· принимать меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины, учитывая при этом мнение трудового  коллектива;

· неуклонно соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда;

· улучшать условия труда и учебы сотрудников, студентов, аспирантов и слушателей;

· обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать при них условия работы, соответствующие правилам охраны труда и правилам по технике безопасности, санитарным нормам и др.;

· принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих в случаях, предусмотренных законодательством;

· обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовывать уход за этими средствами;

· постоянно контролировать знания и соблюдение работниками, студентами, аспирантами и слушателями всех требований инструкций по технике безопасности, санитарии и гигиене труда, противопожарной охране;

· обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции, оборудования, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников учебного заведения, студентов, аспирантов и слушателей;

· обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и нормирования труда: выдавать заработную плату и производить другие выплаты сотрудникам и обучающимся в установленные сроки;
· рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры к их устранению;
· создавать условия для всемерного повышения эффективности труда, улучшения качества работ, рационального использования рабочего времени, сырья, материалов, энергии, других ресурсов, выполнения договорных обязательств, повышения роли морального и материального стимулирования труда, решения вопросов поощрения передовых работников, обеспечивать распространение и внедрение передового опыта и ценных инициатив работников Института;

· обеспечивать систематическое повышение деловой квалификации работников и уровня их экономических и правовых знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением;

· способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в управлении Институтом, в полной мере используя собрания трудового коллектива, конференции и различные формы общественной самодеятельности; своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;

· внимательно относиться к нуждам и запросам работников, содействовать улучшению их жилищных и культурно – бытовых условий, организовать в Институте горячее питание сотрудников и обучающихся;

· обеспечивать необходимым оборудованием, материалами, инвентарем, инструментами учебный процесс, научную, культурно–воспитательную и физкультурно–оздоровительную работу;

· разрабатывать и проводить мероприятия по предупреждению и пресечению проявлений пьянства и алкоголизма среди сотрудников и обучающихся, всячески поддерживать деятельность трудового коллектива по устранению причин и условий, порождающих пьянство и алкоголизм.
7. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

7.1. Рабочее время и время отдыха работников Института определяются Трудовым кодексом РФ, настоящими Правилами, учебным расписанием, годовым календарным учебным графиком, графиком сменности, утверждаемыми ректором, а также условиями трудового договора, должностными инструкциями и обязанностями, возлагаемыми на них Уставом АНО ВПО ЦС РФ «РУК» и Положением о Казанском кооперативном институте (филиале) АНО ВПО ЦС РФ «РУК» в соответствии с действующим законодательством.

7.2. Режим рабочего времени для лиц, замещающих должности профессорско-преподавательского состава определяется в пределах 6 дневной 36 часовой рабочей недели с одним выходным днем - воскресеньем. 

7.3. Для обеспечения высокого качественного уровня профессорско-преподавательского состава, повышения эффективности научных исследований и разработок, способствующих совершенствованию учебного процесса и развитию деятельности организаций потребительской кооперации, в рамках 1540 часов педагогической работы  устанавливается:  профессору – 650 часов, доценту 800 часов, старшему преподавателю – 850 часов,  ассистенту – 900 часов, а также не фиксируемая в часах с бюджетом времени в зависимости от занимаемой должности: учебная работа, в том числе  организация, учет, контроль самостоятельной работы студентов, учебно-методическая и организационно-методическая работа  (до 200 часов), научная (210-280 часов), просветительская, профориентационная работа и работа в организациях системы потребительской кооперации (150-220часов), воспитательная работа (130-200 часов).

7.4. Часы, свободные от проведения занятий, дежурств, участия в мероприятиях, предусмотренных планами Института, лица, занимающие должности профессорско-преподавательского состава вправе использовать по своему усмотрению для выполнения иных видов работ, предусмотренных индивидуальными планами. 


В течение рабочего дня преподаватели должны осуществлять все виды деятельности в соответствии с занимаемой должностью, учебным планом и планом научно-исследовательской работы. 


Соблюдение преподавателями обязанностей по проведению учебных занятий в соответствии с утвержденным расписанием контролируется проректором по учебной работе, а также кафедрой (заведующим кафедрой, зам. заведующего кафедрой). 


Все вопросы, связанные с временной заменой преподавателя, заменой вида учебного занятия или учебной дисциплины находятся в ведении ректора, который вправе (устной или письменной формах - в зависимости от фактических обстоятельств) вносить соответствующие изменения в порядок проведения учебных занятий, письменно уведомив об этом в заявлении за 3 дня. Уведомление согласовывается с заведующим кафедрой, ведущими специалистами, заменяющими преподавателями и проректором по учебной работе. Замена преподавателей осуществляется изданием соответствующего приказа.

7.5. Режим работы для заведующих кафедрами устанавливается  продолжительностью  36 часов в неделю при 5 дневной рабочей неделе с двумя выходными днями – суббота и воскресение.

Продолжительность рабочего дня устанавливается:

понедельник – с 8.00 до 17.00

вторник – пятница – с 8.30 до 16.30

обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00

7.6. Ведущие специалисты осуществляют выборочный текущий контроль за исполнением расписания работниками профессорско-преподавательского состава. 

7.7. Руководители структурных подразделений обязаны организовать учет явки на работу и ухода с работы. В учебном корпусе должны быть установлены в общедоступном месте часы.

7.8. При неявке на работу преподавателя или другого работника руководители структурного подразделения обязаны немедленно принять меры по его замене.

7.9. Расписания учебных занятий составляются на семестр или иной период в зависимости от категории обучающихся, вида занятий, формы обучения, утверждаются ректором и доводятся до сведения обучающихся не позднее, чем за десять дней до начала каждого семестра или иного периода обучения. 

7.10. Для проведения факультативных занятий составляется отдельное расписание.

7.11. Для работников Института, за исключением педагогических работников, устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени  (40 часов в неделю) с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. 


Начало работы – 8ч. 00мин. 


Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 часов. 


Окончание работы – 17ч. 00мин. 


Для сотрудников административно-хозяйственного отдела: 

Начало работы –  7ч.30мин.


Обеденный перерыв – 11.30 до 12.30 часов.


Окончание работы - 16ч.30мин. 

7.12. Для сотрудников учебного отдела по заочной форме обучения, которым по условиям организации и проведения учебных занятий  ежедневно до 18.00 и в субботние дни не может быть соблюдена ежедневная продолжительность рабочего времени, устанавливается 6 дневная 40 часовая рабочая неделя с применением режима гибкого рабочего времени. Распределение рабочего времени определяется графиком работы, составляемым в структурном подразделении в соответствии с учебным процессом. График определяет продолжительность, начало и окончание рабочего дня, время на обеденный перерыв. График работы утверждается ректором и доводится  до сведения сотрудников не позднее, чем за один месяц. Единица учета рабочего времени – месяц. Выходной день – воскресенье.
7.13. Для инспекторов по кадрам устанавливается 6 дневная 40 часовая рабочая неделя с применением режима гибкого рабочего времени. Распределение рабочего времени определяется графиком работы, составляемым в структурном подразделении в соответствии с учебным процессом. График определяет продолжительность, начало и окончание рабочего дня, время на обеденный перерыв. График работы утверждается ректором и доводится  до сведения сотрудников не позднее, чем за один месяц. Единица учета рабочего времени – месяц. Выходной день – воскресенье.
7.14. Для сотрудников учебно-научно-производственного комплекса общественного питания  и торговли устанавливается 6 дневная 40 часовая рабочая неделя с применением графика сменности (в субботние дни) и суммированного учета рабочего времени. Распределение рабочего времени определяется графиком работы. График определяет продолжительность, начало и окончание рабочего дня, время на обеденный перерыв. График работы утверждается ректором по представлению заведующего производством и доводится  до сведения сотрудников не позднее, чем за один месяц. Единица учета рабочего времени – месяц. Выходной день – воскресенье.
7.15. Для гардеробщиков административно-хозяйственного отдела устанавливается 6-дневная 36 часовая рабочая неделя сменная работа (работа в две смены) в соответствии с графиком сменности, утверждаемым ректором Института по представлению начальника отдела. Рабочее время -  с 7.00 до 20.00. Обеденный перерыв – с 13.30 до 14.30. График сменности доводится до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц. Выходной день – воскресенье.
7.16. Для вахтеров общежития Института устанавливается сменная работа в соответствии с графиком сменности, утверждаемым ректором Института по представлению коменданта общежития. Рабочее время -  с 9.00 до 9.00 (в табеле учета рабочего времени указывается - 22 часа). Обеденный перерыв – с 12ч.30мин. до 13ч. 30мин., с 19ч. 00мин. до 20ч.00мин. Работа в ночное время оплачивается в соответствии с действующим трудовым законодательством. График сменности доводится до сведения работников не позднее, чем за 1 месяц. Единица учета рабочего времени – год.
7.17. Для коменданта общежития устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени  (40 часов в неделю) с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. 


Начало работы – 9ч. 00мин. 


Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00 часов. 


Окончание работы – 18ч. 00мин. 
7.18. Для горничной общежития устанавливается 5-ти дневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени  (40 часов в неделю) с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. 


Начало работы – 11ч. 00мин. 


Обеденный перерыв с 15.00 до 16.00 часов. 


Окончание работы – 20ч. 00мин. 
7.19. Для водителя автомобиля устанавливается 6 дневная 40 часовая рабочая неделя с применением  суммированного учета рабочего времени. Распределение рабочего времени определяется графиком работы. График определяет продолжительность, начало и окончание рабочего дня, время на обеденный перерыв. График работы утверждается ректором и доводится  до сведения водителя не позднее, чем за один месяц. Единица учета рабочего времени – месяц. Выходной день – воскресенье.
7.20. Для сотрудников библиотеки устанавливается 6 дневная 40 часовая рабочая неделя с применением графика сменности (в субботние дни) и суммированного учета рабочего времени. Распределение рабочего времени определяется графиком работы. График определяет продолжительность, начало и окончание рабочего дня, время на обеденный перерыв. График работы утверждается ректором по представлению директором библиотеки и доводится  до сведения сотрудников не позднее, чем за один месяц. Единица учета рабочего времени – месяц. Выходной день – воскресенье.
7.21. Работникам и обучающимся в Институте предоставляются все виды времени отдыха, предусмотренные законодательством о труде (Гл. 17, 18, 19 ТК РФ) и государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования. При этом учитываются особенности регулирования времени отдыха профессорско-преподавательского состава и научных работников, а также государственные нормативные требования (ГОС), касающиеся продолжительности отдыха обучающихся в течение учебного (календарного) года. 

7.22. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым ректором с учетом мнения выборного профсоюзного органа не позднее чем за две недели до наступления календарного года. 

7.23. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись не позднее чем за 2 недели до его начала. Выплата заработной платы за ежегодный отпуск должна быть произведена не позднее, чем за три дня до начала отпуска. 
7.24. Работникам Института, за исключением  педагогических работников, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней, а также удлиненный отпуск и отпуск без сохранения заработной платы, в случаях, прямо предусмотренных действующим законодательством.
7.25. Педагогическим работникам Института предоставляется ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск продолжительностью до 56 календарных дней. Отпуск преподавателям, как правило, предоставляется в период студенческих каникул.

7.26. Каникулы обучающихся определяются учебным планом, графиками выполнения учебного плана и предоставляются по окончании обучения в соответствующем семестре не менее установленной законом продолжительности. 

8. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И УЧЕБЕ

8.1. 
За образцовое выполнение должностных обязанностей, успехи в труде, продолжительную и  безупречную работу, новаторство и за другие достижения в работе, а также в связи с юбилейными датами дня рождения применяются различные формы материального и морального поощрения в соответствии с Уставом АНО ВПО ЦС РФ «Российский университет кооперации» и Положением  АНО ВПО ЦС РФ «РУК» «Об оплате труда и материальном стимулировании сотрудников университета» от 03.11.2006 №317/1-О.
Поощрения объявляются приказом президента (первого вице-президента) АНО ВПО ЦС РФ «РУК», доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника.

При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда.

8.3. 
За особые трудовые заслуги кандидатуры работников Института представляются в вышестоящие органы к награждению орденами и медалями, почетными грамотами, благодарственными письмами, нагрудными знаками и присвоению почетных званий.

8.5. 
За высокую успеваемость, активное участие в научно – исследовательской работе и общественной жизни Института для студентов, аспирантов, слушателей устанавливаются различные формы материального и морального поощрения в соответствии с локальными актами АНО ВПО ЦС РФ «РУК».

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ

ТРУДОВОЙ И УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

9.2. За нарушение трудовой дисциплины работодатель применяет следующие меры дисциплинарного взыскания (ст. 192 ТК РФ):

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

Помимо указанных видов дисциплинарных взысканий основаниями прекращения трудового договора с педагогическим работником Института являются:

· повторное в течение одного года грубое нарушение Положения о Казанском кооперативном институте;
· применение, в том числе однократное, методов воспитания, связанных с физическим и (или) психическим насилием над личностью студента
9.3. Дисциплинарные взыскания к работникам применяются ректором в форме издания приказа. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должно быть затребовано объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то составляется соответствующий письменный акт об отказе от дачи объяснений. Отказ работника дать объяснение не препятствует применению взыскания. В этом случае работодателем составляется в произвольной форме соответствующий письменный акт об отказе от дачи объяснений (ст. 193 ТК РФ). 

9.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения представительного органа работников в необходимых случаях (ст. 39, ст.82, 374, 376, 405 ТК РФ). 

9.5. Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении стало известно должностному лицу Института, у которого работник, совершивший проступок, находится в подчинении, независимо от того обладает или нет данное должностное лицо правом применения взысканий.
9.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. Допускается применение к работнику нового дисциплинарного взыскания, если неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей продолжалось, несмотря на наложение дисциплинарного взыскания.

9.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику, подвергнутому взысканию, сотрудником отдела кадров или работником, ответственным за кадровую работу, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. Отказ работника подписать указанный приказ оформляется актом. 

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

9.9. За нарушение обучающимися в Институте обязанностей, предусмотренных Положением о Казанском кооперативном институте, договором об оказании платных образовательных услуг, настоящими Правилами,  иными локальными нормативными и индивидуальными правовыми актами Института, договорами об оказании платных образовательных услуг к обучающимся может быть применено одно из следующих дисциплинарных взысканий: 

а) замечание; 

б) выговор; 

в) отчисление из Института.

9.10. Дисциплинарное взыскание может быть наложено на студента, слушателя, аспиранта после получения от него письменного объяснения по существу допущенного нарушения. Отказ дать такое объяснение оформляется актом и не лишает ректора права на применение взыскания. 

9.11. Дисциплинарные взыскания к обучающимся применяются не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка и не позднее шести месяцев со дня его совершения, не считая времени болезни обучающегося или (и) нахождения его на каникулах. 

9.12. Не допускается отчисление за дисциплинарное нарушение обучающихся во время их болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам. 

9.13. Дисциплинарные взыскания к студентам, кроме отчисления из Института, налагаются приказом ректора по мотивированному представлению проректора по учебной работе и научной работе или проректора по воспитательной работе по общим правилам дисциплинарной ответственности обучающихся.
9.14. Дисциплинарное взыскание в виде отчисления из Института   применяется исключительно ректором.

9.15. Объявленное взыскание доводится проректором по учебной работе до сведения студента под роспись. Сведения о применении взыскания вносятся в личное дело студента. 

9.16. Отчисление из Института может быть применено как крайняя мера взыскания за систематическое нарушение учебной дисциплины или грубое нарушение дисциплины. Отчисление как мера дисциплинарного взыскания применяется в случае: 

· совершение преступления или административного правонарушения, установленного компетентным органом в порядке, предусмотренном законодательством, а также совершения безнравственного аморального поступка, порочащего деловую репутацию Института и звание студента Института;
· нарушения условий договора об оказании платных образовательных услуг; 

· грубое или неоднократное нарушение обязанностей предусмотренных Положением о Казанском кооперативном институте,   настоящими Правилами. При этом неоднократным считается нарушение указанных выше правил, если к обучающемуся ранее в течение одного года применялись меры дисциплинарного взыскания или воздействия; 

· распитие спиртных (в том числе слабоалкогольных) напитков в помещении Института и на прилегающей территории;

· появление в Институте в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения;

· академической неуспеваемости и прогул более 32 академических часов в течение одного учебного месяца без уважительных причин;

· представление заведомо ложных или поддельных документов.

9.17. Если обучающийся не приступил к учебным занятиям в текущем учебном году или семестре учебного года без уважительных причин в течение календарного месяца с момента начала занятий, он также может быть отчислен из Института, как не приступивший к учебным занятиям в установленный срок. В этом случае, он и (или) его законные представители должны быть письменно уведомлены о необходимости представить объяснения по факту отсутствия обучающегося на учебных занятиях и невыполнения им учебного плана. 

9.18. Правила последующего восстановления обучающихся, отчисленных из Института, в том числе за нарушения дисциплины и внутреннего распорядка, определяются действующим законодательством и Положением о  Казанском кооперативном институте. 

10. УЧЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК

10.1. Все виды учебных занятий в Институте проводятся по расписанию в соответствии с учебными планами, графиками и программами, утвержденными в установленном порядке.


Продолжительность академического часа – 45 минут, 2 академических часа занятий соединены в одно занятие продолжительностью 1 час 30 минут, после которого устанавливается перерыв — 10 минут.  В течение учебного дня —  один обеденный перерыв продолжительностью не менее 30 минут. Начало учебных занятий - в 8.00. 


Сокращение продолжительности каникул, установленных учебными планами, не допускается.


Учебное расписание составляется на семестр и вывешивается не позднее, чем за 30 дней до начала каждого семестра.

10.2. Для проведения факультативных занятий составляется отдельное расписание. Недельная учебная нагрузка студентов при обучении с отрывом от производства всеми видами учебных занятий, включая факультативные, определяется учебными планами и инструкцией Минобразования РФ.

10.3. Вход обучающихся в аудиторию и выход из аудитории после сигнала о начале занятий (фактического начала занятий преподавателем) допускается только с разрешения преподавателя. 

10.4. Отвлечение обучающихся от участия в предусмотренных расписанием учебных занятиях для исполнения обязанностей, решения вопросов, не связанных с изучением конкретной учебной дисциплины, в том числе в интересах учебных подразделений, не допускается. 

10.5. С началом занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. Недопустимо прерывать учебные занятия, входить в аудитории во время их проведения, кроме случаев, вызванных чрезвычайными обстоятельствами. 

10.6. До начала каждого учебного занятия и в перерывах между занятиями лаборанты кафедр подготавливают необходимые учебные пособия и аппаратуру. 

10.7. В каждой группе распоряжением проректора по учебной и научной работе  назначается староста из числа наиболее успевающих, активных, ответственных и дисциплинированных студентов. Староста группы подчиняется непосредственно ведущему специалисту учебного отдела и обеспечивает исполнение его распоряжений и указаний. Староста группы непосредственно взаимодействует с куратором, лаборантом кафедры, и исполняет их поручения. 

10.8. В функции старосты группы входит: 

· персональный учет посещения студентами всех видов учебных занятий и подготовки к занятиям; 

· представление ведущему специалисту ежедневно сведений о неявке или опоздании студентов на занятия; 

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

· своевременная организация получения и распределения среди студентов группы учебников и учебных пособий; 

· извещение студентов об изменениях в расписании учебных занятий; 

· назначение на каждый день дежурного по группе.

10.9. Распоряжения старосты в пределах указанных выше функций обязательны для всех студентов группы. В каждой группе ведется журнал учета посещаемости и успеваемости обучающихся установленной формы, который хранится в учебном отделе и ежедневно перед началом занятий выдается старосте или преподавателю, ведущему занятие, для отметки в нем присутствующих и отсутствующих на занятиях, а также оценки уровня подготовки и знаний студентов, слушателей.

10.10.  При неявке на занятие по уважительной причине студент должен не позднее, чем на следующий день поставить об этом в известность куратора, ведущего специалиста или проректора по учебной работе, и в первый день явки в учебное заведение предоставить документ о причине пропуска учебных занятий.

11. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОРЯДКА В ПОМЕЩЕНИЯХ ИНСТИТУТА
11.1. 
Материальная ответственность за оборудование учебных лабораторий и помещений кафедр, исправность оборудования возлагается приказом ректора Института на материально-ответственных лиц, лаборантов и ответственных лиц за кабинеты. С материально-ответственными лицами Институт заключает договоры в установленном законе порядке. 


Приказом ректора назначаются также ответственные за противопожарное и санитарно-гигиеническое состояние помещений. 

11.2.  Чистота и порядок в зданиях и помещениях, на территории Института, водоснабжение, освещение и отопление поддерживаются хозяйственным отделом при содействии всего персонала Института.

11.3.   В учебных помещениях Института  запрещается: 

1) хождение в верхней одежде и головных уборах; 

2) громкие разговоры, шум, хождение по коридорам во время занятий;

3) курение; 

4) разговоры по сотовым телефонам;

5) распитие спиртных напитков, употребление токсических и наркотических веществ;

6) употребление нецензурной лексики и иное антиобщественное поведение;

7) распространение на территории Института наркотических веществ и алкогольной продукции.
11.4. 
Охрану Института осуществляет охранное предприятие, которое имеет право: 

· проверять документы у любого лица при входе в Институт; 

· задерживать лиц, не выполняющих требований охраны, правил пожарной безопасности и внутреннего распорядка или допускающих другие правонарушения; 

· требовать от нарушителей объяснений, в том числе письменных, при наличии оснований передавать таких лиц в органы милиции. 

11.5. 
В праздничные и выходные дни, а также в чрезвычайных ситуациях в помещениях может быть установлен особый режим работы и использования имущества, а также введены дежурства ответственных работников Института. 

11.6. 
Ключи от помещений учебных зданий, а также от аудиторий, лабораторий и кабинетов находятся у дежурного сотрудника охраны и выдаются по списку, утвержденному приказом ректора. 

11.7. 
Вынос предметов, оборудования из Института запрещается без соответствующего разрешения ректора.

12. Заключительные положения
12.1.
Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются совместно с представителями работников.
12.2.
Настоящие Правила являются обязательными для работников, администрации Института.

12.3.
Вопросы, не урегулированные настоящими Правилами, разрешаются в порядке установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.
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