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ПРАВИЛА  ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА

1. Общие положения

Настоящие правила разработаны и утверждены в соответствии со ст. 189 ТК РФ, законом «Об образовании» и Уставом учебного заведения, и имеют своей целью способствовать правильной организации работы трудового коллектива НОЧУ «ОШБ –Екатеринбург», рациональному использованию рабочего времени, повышению качества и эффективности труда работников, укреплению трудовой дисциплины.

Трудовая и учебная дисциплина НОЧУ «ОШБ –Екатеринбург» основывается на строгом соблюдении правил внутреннего распорядка, сознательности, добросовестном и творческом отношении работников и студентов к выполнению своих трудовых и учебных обязанностей. 

Все вопросы, связанные с применением правил внутреннего распорядка решаются администрацией учебного центра в пределах предоставленных ей прав, в соответствии с действующим законодательством, правилами внутреннего распорядка и Уставом учебного центра.
Основные задачи учебного центра
Основными задачами учебного центра являются: 

- удовлетворение потребности общества в дополнительном профессиональном образовании;

- организация и проведение информационно-консультационных семинаров;

- распространение знаний среди населения, повышение его общеобразовательного и культурного уровня  путем оказания платных образовательных услуг;

Учебный центр получает право на образовательную деятельность и льготы, предоставляемые законодательством РФ, с момента выдачи ему государственными органами управления образования лицензии.

2. Работники учебного центра
         2.1. Учебный центр является работодателем для работников учебного центра, к которым относятся внештатные преподаватели и администратор.                   

         2.2. Трудовые отношения работника учебного центра с учебным заведением регулируются трудовыми договорами и договорами гражданско-правового характера. Условия заключения трудовых и гражданско-правовых договоров не могут противоречить законодательству Российской Федерации о труде.

2.3. Работники учебного центра пользуются всеми правами, социальными гарантиями и льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации для работников образовательных учреждений.

Работники учебного центра  имеют право:

- на защиту профессиональной чести и достоинства;

- на материально-техническое и учебно-методическое обеспечение своей профессиональной деятельности;

- на участие в управлении учебного центра в порядке, установленном настоящим Уставом и локальными актами;

- на обжалование приказов и распоряжений администрацией учебного центра в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

на пользование в установленном Уставом порядке информационными фондами образовательного учреждения;
- педагогические работники имеют право выбирать методы и средства обучения, обеспечивающие высокое качество образовательного процесса.

2.4. Работники учебного центра обязаны:
- соблюдать Устав учебного центра;

- правила внутреннего распорядка;

- выполнять свои обязанности в соответствии с требованиями должностных инструкций;

- строго следовать нормам профессиональной этики;

- воздерживаться от действий и высказываний, ведущих к осложнению морально-психологического климата в коллективе;

- внештатные педагогические работники учебного центра обязаны обеспечивать необходимый профессиональный уровень своей деятельности, способствующий успешной реализации образовательных программ, а также совершенствование содержания и уровня подготовки специалистов, систематически заниматься повышением своей квалификации.
3. Внештатные преподаватели учебного центра обязаны

- организовывать и контролировать образовательный процесс обучающихся  в соответствии с требованиями государственного стандарта, учебного плана, рабочих программ по преподаваемым дисциплинам;

- организовывать и контролировать самостоятельную работу обучающихся; 
- использовать наиболее эффективные формы, методы и средства обучения, новые педагогические технологии;

- формировать у обучающихся профессиональные умения и навыки, готовить обучающихся к применению полученных знаний в практической деятельности;

- участвовать в разработке образовательных программ; нести ответственность за  реализацию их в полном объеме в соответствии с учебным планом и графиком учебного процесса, за качество подготовки к экзамену;
- своевременно осуществлять планирование учебного процесса, предоставлять отчет об учебной, учебно-методической и научно-исследовательской работе; 

- своевременно и аккуратно оформлять учебно-организационную документацию (журнал учета посещений занятий студентами);

- выполнять методическую работу, создавать и совершенствовать наглядные средства обучения, составлять методические указания, разработки;
- разрабатывать и совершенствовать учебно-методические комплексы в соответствии с действующими нормами;

- соблюдать права и свободы обучающися;
- поддерживать учебную дисциплину;

- контролировать и анализировать посещаемость обучающихся;

- создавать и поддерживать благоприятную микросреду и морально-технический климат для каждого обучающегося;

- направлять саморазвитие личности обучающегося;
- соблюдать установленные требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; обеспечивать соблюдение требования безопасности труда в учебном процессе.  Нести ответственность за жизнь, здоровье и безопасность обучающихся в период образовательного процесса;

- бережно относиться к имуществу учебного центра;

 - не разглашать сведений, составляющую государственную, коммерческую или служебную тайну, соблюдать принципы защиты персональных данных;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка учебного центра, соблюдать трудовую, производственную и финансовую дисциплину и добросовестно относиться к исполнению своих должностных обязанностей;

- качественно и своевременно выполнять поручения, задания и указания руководящих должностных лиц, данных ими в соответствии с их компетенцией;
- не давать интервью, не проводить встречи и переговоры, касающиеся деятельности учебного центра без разрешения администрации;
- в случае выполнения работ по договору, заключаемому учебным центром с третьими лицами (заказчиками), соблюдать условия такого договора и правила, действующие на территории заказчика, при условии ознакомления работника с указанными документами под расписку;

- способствовать созданию благоприятного морального климата и рабочей обстановки в учебном центре;

- постоянно совершенствовать свой профессиональный, научный и педагогический уровень;

- повышать квалификацию, осваивать новые перспективные направления;

- внештатный преподаватель и учебный центр несут взаимную ответственность за использование интеллектуальной собственности на основе действующего законодательства РФ.

4. Администрация учебного центра
4.1. Администрация учебного центра имеет право:

- требовать от работника исполнения трудовых обязанностей, предусмотренных трудовым договором, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка учебного центра, бережного отношения;
- поощрять работника за добросовестную и эффективную работу;

- привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, предусмотренном трудовым законодательством;

 - посылать работника для выполнения заданий в другие организации;
- посылать работника в командировку для выполнения заданий учебного центра;

4.2. Администрация учебного центра обязана:

- организовывать труд внештатных преподавателей, обеспечить  рабочее место, своевременно знакомить с расписанием занятий и графиком работы;

- осуществлять контроль за качеством образовательного процесса, соблюдением расписания занятий, выполнением образовательных программ, учебных планов, календарных учебных графиков;
- своевременно рассматривать предложения работников, направленные на улучшение деятельности учебного центра, поддерживать и поощрять лучших работников;

- совершенствовать организацию труда, обеспечивать выполнение действующих условий труда;

- принимать меры по обеспечению учебной и трудовой дисциплины;
- постоянно контролировать знания и соблюдение работниками и обучающимися всех требований и инструкций по технике безопасности, санитарии, гигиене;

- обеспечивать систематическое повышение квалификации педагогическими и иными работниками центра по требованию МИМ ЛИНК;

- способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, всемирно поддерживать и развивать инициативу и активность работников.

5. Обучающиеся учебного центра
К обучающимся учебного центра относятся слушатели.  Слушателем является лицо, зачисленное приказом ректора в учебном центр для освоения дополнительной профессиональной образовательной программы.
5.1. Обучающийся учебного центра имеет право:

- на приобретение знаний, адекватных современному уровню развития науки, техники и культуры;

- на обучение в рамках установленных программ по индивидуальным учебным графикам и планам;

- на участие в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности учебного центра;

- на свободу слова, информации, свободного выражения собственных взглядов и убеждений;

- обжаловать приказы и распоряжения администрации учебного центра в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
5.2. Обучающийся учебного центра обязан:

- соблюдать Устав и правила внутреннего распорядка учебного центра,  быть организованным, дисциплинированным, вежливым;

- систематически и глубоко овладевать знаниями и практическими навыками, вырабатывать умение самостоятельно пополнять знания и применять их на практике;

- в установленные сроки выполнять задания, предусмотренные учебным планом и программами;

- своевременно вносить плату за обучение;

- беречь имущество учебного центра, создавать в коллективе нетерпимость к фактам бесхозяйственности, расточительству и недисциплинированности, дорожить честью своего учебного заведения;

- при  неявке на занятия по болезни или по другим уважительным причинам в трехдневный срок поставить об этом в известность администратора учебного центра; 
- во время учебных занятий внимательно слушать объяснения внештатных преподавателей, не разговаривать, не заниматься посторонними делами, выполнять все указания преподавателя, соблюдать правила мобильного этикет;

- входить и выходить из аудитории во время занятий только с разрешения преподавателя;

- приглашать и приводить в учебный центр посторонних лиц только с разрешения учебной части;

- записывать лекции на аудио и  видео-носители только с разрешения преподавателя и учебной части;
- соблюдать правила охраны труда и безопасности жизнедеятельности;

- выполнять противопожарные меры;

- не курить в помещении учебного центра, не принимать наркотики, не распивать спиртные напитки;

- поддерживать чистоту и порядок в учебном центре;

- отсутствие на занятиях по любой причине не освобождает слушателей от выполнения ТМА и работы в учебной конференции;
- в случае пропуска занятий по уважительной причине не освобождает слушателей от прохождения промежуточной аттестации;

- за нарушение учебной дисциплины, правил внутреннего распорядке к обучающимся может быть применено одно из следующих дисциплинарных взысканий: замечание;
- слушатели, виновные в порче имущества, причинении учебному центру материального ущерба, несут ответственность в установленном законом порядке;

- во время учебных занятий отключать мобильные телефоны.

6. Рабочее время и организация учебного процесса
Учебный год в учебном центре начинается, как правило, 1 мая и 1 ноября и заканчивается согласно учебному плану по данной программе.

6.1. Обучение слушателей происходит на русском языке.

6.2. В учебном центре установлены следующие основные виды учебных занятий: лекция, семинар, практическое занятие, консультации. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 40 минут. 

6.3. Для администратора установлена 5-дневная рабочая неделя.

6.4. Численность учебной группы при обучении на основе полного возмещения затрат устанавливается учебным центром самостоятельно в зависимости от набора. 

6.5. При проведении практических и семинарских занятий учебная группа может делиться на подгруппы.
6.6. При наличии соответствующих финансовых средств учебные занятия могут проводиться с отдельными студентами в индивидуальном порядке.

6.7. Для промежуточной аттестации обучающихся учебный центр направляет контрольные работы (ТМА) обучающихся в МИМ ЛИНК в установленные сроки. 

6.7.1. Экзамены проводятся после окончания положенного срока обучения, устанавливаются МИМ ЛИНК.

 6.8. Порядок перевода, отчисления и восстановления студентов определяется правилами, разработанными и утвержденными МИМ ЛИНК.
7. Поощрения за успехи в работе

За образцовое выполнение своих трудовых обязанностей, применяются следующие поощрения внештатных преподавателей и администрации учебного центра:

- объявление благодарности;

- выдача премии.
За хорошую успеваемость применяются следующие меры поощрения обучающихся:

- объявление благодарности;

- награждение ценным подарком.

Поощрение объявляется в приказе и доводится до сведения обучающихся в группе.

8. Ответственность за нарушение трудовой
и учебной дисциплины

Нарушение трудовой дисциплины, т.е. не исполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а так же применение иных мер предусмотренных действующим законодательством.
За нарушение трудовой дисциплины администрация учебного центра применяет следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;
- выговор;

- строгий выговор;

- увольнение (соответствующие пункты ст.81 ТК РФ).

Дисциплинарное взыскание применяется ректором. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания.

 За нарушение учебной дисциплины обучающимся, правил внутреннего распорядка могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание
Дисциплинарные взыскания объявляются приказом ректора учебного центра.

Исключение из  учебного центра
Слушатель может быть отчислен: по собственному желанию, за неуплату за обучение или по иным причинам согласно заявлению об отчислении.
