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ПРАВИЛА ВНУТРІШНЬОГО РОЗПОРЯДКУ
Миколаївського національного університету

імені В.О.Сухомлинського

Обговорено та прийнято на конференції трудового колективу та на конференції студентського колективу МНУ імені В.О. Сухомлинського.
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4. Основні права та обов’язки працiвникiв університету та студентів 
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6. Вимоги до дотримання порядку в приміщеннях університету 

7. Заохочення за успіхи в роботі й навчанні, вiдповiдальнiсть за порушення трудової та навчальної дисципліни 

8. Порядок прийняття правил внутрішнього розпорядку i введення їх у дію 

1. Загальні положення

1.1. Відповідно до Конституції України громадяни України мають право на працю, тобто на одержання гарантованої роботи з оплатою праці відповідно до її кількості та якості і не нижче встановленого державою мінімального розміру, включаючи право на вибір професії, роду занять і роботи відповідно до покликання, здібностей, професійної підготовки, освіти та з урахуванням суспільних потреб.

1.2. Правила внутрішнього розпорядку регламентують основні права та обов’язки, норми поведінки i взаємовідносин для викладачів, співробітників, студентів, аспiрантiв. Крім цього, правила обумовлюють органiзацiю й тривалість робочого дня спiвробiтників i студентів, мiри заохочення та стягнення членів колективу.

1.3. Правила внутрішнього розпорядку Миколаївського національного університету імені В.О.Сухомлинського складено на основі типових правил внутрішнього розпорядку для працiвникiв державних вищих навчальних закладів (затверджені наказом Мiнiстра освіти й науки України № 455 від 20.12.1993 р.), Статуту МНУ імені В.О.Сухомлинського у вiдповiдностi з діючим законодавством i нормами КЗпП та Закону України «Про вищу освіту».

1.4. Усі питання, пов’язані з застосуванням правил внутрішнього розпорядку, вирішує ректор та адмiнiстрацiя університету в межах наданих їм повноважень, а у випадках, передбачених діючим законодавством i правилами внутрішнього розпорядку, спільно або за погодженням з профспілковим комітетом.

1.5. Трудова дисципліна ґрунтується на свідомому і сумлінному виконанні працівниками своїх посадових обов’язків і є необхідною умовою організації ефективної праці і навчального процесу. Трудова дисципліна працівників університету забезпечується методами переконання та заохочення до сумлінної праці і навчання.

До порушників дисципліни застосовуються заходи дисциплінарного та громадського впливу.

1.6. Правила внутрішнього розпорядку в студентських гуртожитках МНУ імені В.О.Сухомлинського є складовою цього документа.

2. Порядок прийняття та звільнення з роботи

та навчання

2.1. Кожен працівник вільно обирає види діяльності, не заборонені законодавством, а також професію, місце роботи відповідно до своїх здібностей та одержаного звання. Працівники університету приймаються на роботу за трудовими договорами, контрактами для науково-педагогічних працівників на конкурсній основі відповідно до чинного законодавства.

2.2. При прийнятті на роботу працівник зобов’язаний подати паспорт, трудову книжку, оформлену у встановленому порядку, ідентифікаційний код. Звільнені зі Збройних сил – подають військовий квиток.

Особи, які влаштовуються на роботу, що вимагає спеціальних знань, зобов’язані подати відповідні документи про освіту чи професійну  підготовку (диплом, атестат), довідку про стан здоров’я, копії яких завіряються у відділі кадрів і залишаються в особовій справі працівника.

2.3. Посади педагогічних та науково-педагогічних працівників  заміщуються відповідно до вимог Законів України «Про вищу освіту» від 01.07.2014 р. (ст. 55), «Про освіту» від 23.05.1991 р., «Про внесення змін і доповнень до Закону Української РСР "Про освіту"» від 23.03.1996 р., Порядку обрання та прийняття на роботу науково-педагогічних працівників МНУ імені В.О. Сухомлинського.
2.4. Працівники університету можуть працювати за сумісництвом відповідно до чинного законодавства.

2.5. Прийняття на роботу оформлюється наказом ректора, який оголошується працівнику під підпис. У наказі має бути вказано посаду відповідно до штатного розпису, умови оплати праці та дату, з якої працівник приступає до виконання службових обов’язків.

При укладенні трудового договору може бути обумовлене угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається, строком до трьох місяців, окрім робітників, яким може встановлюватися строк випробування до одного місяця.

2.6. На осіб, які пропрацювали понад п’ять днів, заводяться трудові книжки. На тих, хто працює за сумісництвом, трудові книжки ведуться за основним місцем роботи. На осіб, які працюють на умовах погодинної оплати, трудова книжка ведеться при умові, якщо ця робота є основною. Запис у трудову книжку відомостей про роботу за сумісництвом проводиться за бажанням працівника за місцем основної роботи.

Ведення трудових книжок здійснюється згідно з Інструкцією про порядок ведення трудових книжок, затвердженою наказом Мінпраці, Мін’юсту і Міністерства соціального захисту населення України від 29 липня 1993 р. № 58.

Трудові книжки зберігаються як документ суворої звітності університету.

Відповідальність за організацію ведення обліку, зберігання і видачу трудових книжок покладається на відділ кадрів.

2.7. При прийомі або переведенні працівника на іншу роботу здійснюється:

- роз’яснення працівникові його прав і обов’язків про умови праці та наявність на робочому місці, де він буде працювати, небезпечних і шкідливих виробничих факторів та можливі наслідки їх впливу на здоров’я, його права на пільги і компенсації за роботу в таких умовах відповідно до чинного законодавства і колективного договору;

- ознайомлення працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку та колективним договором;

- інструкція працівника з техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці та протипожежної охорони.

2.8. Розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу допускається у випадках, передбачених чинним законодавством та умовами контракту. Звільнення педагогічних працівників у зв’язку зі скороченням обсягу роботи може мати місце тільки в кінці навчального року. Звільнення педагогічних працівників за результатами атестації, а також у випадках ліквідації закладу, скорочення кількості або штату працівників здійснюється у відповідності з чинним законодавством.

Припинення трудового договору оформляється наказом ректора університету згідно зі ст. 36-39, 40,41 КЗпП. Днем звільнення вважається останній день роботи.

Працівник має право розірвати трудовий договір, попередивши про це власника або уповноважений ним орган письмово за два тижні. Відділ кадрів зобов’язаний у день звільнення видати працівникові належно оформлену трудову книжку і провести з ним розрахунок у відповідності з чинним законодавством. Записи про причини звільнення у трудовій книжці повинні провадитись у відповідності з формулюванням чинного законодавства з посиланням на відповідний пункт, статтю КЗпП України. 

2.9. Порядок зарахування, переведення, відрахування та поновлення студентів проводять наказом по університету у вiдповiдностi з нормативними документами Міністерства освіти і науки України.

2.10. До аспірантури приймають осіб, що мають диплом про повну вищу освіту (перевага надається тим, що мають диплом магістра). Правила та умови прийому до аспірантури визначаються відповідними положеннями, розробленими в університеті.

2.11. Зарахування на навчання в аспірантурі може здійснюватися на платній основі.

2.12. Захист дисертацій у спеціалізованих вчених радах університету відбувається на платній основі.
3. Основнi обов’язки адмiнiстрацiї унiверситету

3.1. Ректор або уповноважений ним проректор університету зобов’язаний:

· забезпечити необхідні організаційні та економічні умови для проведення навчально-виховного процесу на рівні державних стандартів якості освіти, для ефективної роботи науково-педагогічних та інших працівників університету відповідно до їхньої спеціальності та кваліфікації;

· визначити педагогічним та науково-педагогічним працівникам робочі місця, своєчасно доводити до відома розклад занять, забезпечувати їх необхідними засобами роботи; 

· до початку календарного року розробити штат​ний розпис університету i довести його усім пiдроздiлам;

· удосконалювати навчально-виховний процес, впроваджуючи в практику кращий досвід роботи, пропозиції педагогічних та інших працівників, спрямовані на поліпшення роботи університету;

· організувати підготовку необхідної кількості науково-педагогічних та педагогічних кадрів, їх атестацію, правове та професійне навчання як в університеті, так і відповідно до угод в інших навчальних закладах;

· укладати і розривати угоди, контракти з керівниками структурних підрозділів, педагогічними та науково-педагогічними працівниками відповідно до чинного законодавства, Законів України „Про вищу освіту,” „Про освіту”, Порядку обрання та прийняття на роботу науково-педагогічних працівників МНУ імені В.О. Сухомлинського;

· доводити до відома педагогічних та науково-педагогічних працівників у кінці навчального року (до надання відпустки) педагогічне навантаження в наступному навчальному році;

· видавати заробітну плату педагогічним та іншим працівникам у встановлені терміни відповідно до колективного договору, надавати відпустки всім працівникам відповідно до графіків відпусток;

· створити умови техніки безпеки, виробничої санітарії, належне технічне обладнання всіх робочих місць, створювати здорові та безпечні умови праці, необхідні для виконання працівниками своїх обов’язків;

· дотримуватись чинного законодавства, здійснювати заходи щодо вдосконалення управління, зміцнення навчальної та трудової дисципліни;

· виконувати умови колективного договору, уважно ставитися до задоволення потреб працівників університету, студентів, аспірантів, забезпечувати надання їм установлених пільг;

· організувати харчування працівників та студентів;

· своєчасно подавати органам державної виконавчої влади встановлену статистичну і бухгалтерську звітність, а також інші необхідні відомості про роботу і стан освітнього процесу;
· своєчасно подавати інформацію до фіскальної служби про прийняття на роботу;
· забезпечувати належне утримання приміщень: опалення, освітлення, вентиляція, обладнання, створювати належні умови для зберігання верхнього одягу працівників, студентів, аспірантів;

· створювати умови для поліпшення підготовки спецiалiстiв з урахуванням вимог сучасного виробництва, науки, техніки i культури праці, перспектив їх розвитку i наукової органiзацiї праці; організувати вивчення та впровадження передових методів навчання.
4. Основнi права та обов’язки працiвникiв унiверситету та студентiв

4.1. Працівники університету мають право на:

- захист професійної честі, гідності;

- вільний вибір форм, методів, засобів навчання, виявлення педагогічної ініціативи;

- участь у громадському самоврядуванні, в об’єднаннях громадян;

- користування подовженою оплачуваною відпусткою;

- на отримання заробітної плати залежно від посади;

- пільгове забезпечення житлом в порядку, встановленому законодавством;

- підвищення кваліфікації, перепідготовку в організаціях та установах, які здійснюють підвищення кваліфікації, стажування не рідше одного разу на п’ять років;

- на академічну свободу, що реалізується в інтересах особи, суспільства та людства загалом;

- на академічну мобільність для провадження професійної діяльності.

4.2. Працівники університету зобов’язані:

· дотримуватися вимог Статуту і Правил внутрішнього розпорядку, дисципліни праці;

· виконувати вимоги охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями;

· берегти обладнання, інвентар, матеріали, навчальні посібники тощо, виховувати у студентів та співробітників бережливе ставлення до майна університету;

· утримувати своє робоче місце у чистоті і порядку, не палити в службових приміщеннях;

· впроваджувати новітні педагогічні (освітні) технології;

· ефективно використовувати обчислювальну комп’ютерну та іншу оргтехніку, раціонально витрачати матеріали, електроенергію та інші матеріальні ресурси;

· уважно ставитись до колег, сприяти створенню нормального психологічного мікроклімату у колективі;

· в установлені терміни повинні проходити медичний огляд. 

4.3. Педагогічні та науково-педагогічні працівники повинні:

· дотримуватися виконання розкладу занять і графіків консультацій зі студентами та аспірантами; 

· забезпечувати викладання на високому науково-теоретичному і методичному рiвнi навчальних дисциплін відповідної освітньої програми за спеціальністю; 

· провадити науковi дослiдження; 

· сприяти культурному i духовному розвитку студентів, розвивати в осіб які навчаються самостійність, ініціативу, творчі здібності; 

· поглиблювати теоретичнi й практичнi знання, вдосконалювати методику проведення занять зі студентами; 

· підвищувати педагогічну майстерність, професійний рівень, наукову кваліфікацію; 

· надавати допомогу студентам в органiзацiї самостiйної роботи, керувати їх науково-дослiдною роботою; 

· один раз на п’ять років пройти один із видів підвищення кваліфікації; 

· постійно у освітньому процесі та поза ним здійснювати виховну роботу в студентському середовищі, працювати куратором групи чи потоку і про результати кураторської роботи постійно звітувати завідувачу кафедри та заступникові керівника/декана відповідного інституту/факультету; 

· дотримуватися норм педагогічної етики й моралі, загальнолюдських і християнських принципів взаємин, поводити себе з честю, дотримуватись правил спiлкування, утри​муватись вiд дiй, якi б заважали iншим працiвникам виконувати свої службовi обов’язки. 

· забезпечувати умови для засвоєння студентами, слухачами, стажистами, магістрами, аспірантами, докторантами навчальних програм на рівні обов’язкових державних вимог, сприяти розвиткові здібностей студентів;

· наставництвом та особистим прикладом утверджувати повагу до принципів загальнолюдської моралі, правди, справедливості, відданості, патріотизму, гуманізму, доброти, стриманості, працелюбності, поміркованості, інших доброчинностей;

· виховувати повагу до батьків, жінок, культурно-національних, духовних, історичних цінностей України, державного і соціального устрою, дбайливе ставлення до навколишнього середовища;

· готувати до свідомого життя в дусі взаєморозуміння, миру, злагоди між усіма народами, етнічними, національними, релігійними групами;

· поважати гідність осіб які навчаються;

· захищати молодь від будь-яких форм фізичного або психічного насильства, запобігати вживанню ними алкоголю, наркотиків, іншим шкідливим звичкам;

4.4. Перелік обов’язкiв (робiт), якi виконує кожен працівник за своєю спецiальнiстю, квалiфiкацiєю чи посадою, визначається посадовими інструкціями, умовами контракту й положеннями, затвердженими в установленому порядку, а також квалiфiкацiйними характеристиками посад.
Спільно з працівниками адміністративно-господарчої частини прагнути до раціонального споживання електроенергії, води, тепла тощо, та пiдтримання в примiщеннях унiверситету належного порядку (заборона куріння, розпивання спиртних напоїв, пошкодження обладнання тощо).
4.5. Особи, які навчаються в МНУ імені В.О.Сухомлинського, мають право на:
· вибір форми навчання; 

· участь у студентському самоврядуванні; 

· безпечні і нешкідливі умови навчання, праці та побуту; 

· трудову діяльність у позанавчальний час; 

· користування навчальною, науковою, виробничою, культурною, спортивною, побутовою, оздоровчою базою МНУ імені В.О.Сухомлинського; 

· участь у науково-дослідних, дослідно-конструкторських роботах, конференціях, симпозіумах, виставках, конкурсах, представлення своїх робіт для публікацій; 

· отримання довідок про впровадження результатів дисертаційних досліджень за наявності госпдоговірних угод з підприємствами та установами – замовниками виконаних науково-дослідницьких робіт;

· участь в обговоренні та вирішенні питань удосконалення навчально-виховного процесу, науково-дослідної роботи, призначення стипендій, організації дозвілля, побуту, оздоровлення; 

· участь у об’єднаннях громадян (здійснення громадських прав, виконання громадських обов’язків  дозволено тільки у вільний від навчання час); 

· обрання навчальних дисциплін за спеціальністю в межах, передбачених освітньо-професійною програмою підготовки та робочим навчальним планом; 

· участь у формуванні індивідуального навчального плану; 

· моральне та/або матеріальне заохочення за успіхи у навчанні, активну участь у науково-дослідній роботі та громадському житті університету або його підрозділу; 

· захист від будь-яких форм експлуатації, фізичного та психічного насильства; 

· безкоштовне користування бібліотекою, інформаційними фондами, послугами навчальних, наукових, та інших підрозділів МНУ імені В.О.Сухомлинського; 

· канікулярну відпустку тривалістю не менше ніж вісім календарних тижнів; 

· на забезпечення гуртожитком у порядку, визначеному наказами та Положеннями МНУ імені В.О.Сухомлинського; 

· отримання стипендій, призначених юридичними та фізичними особами, які направили їх на навчання, а також інших стипендій відповідно до законодавства.

4.6. Студенти унiверситету зобов’язанi: 

· вiдвiдувати навчальні заняття i виконувати у визначенi термiни всi види завдань, передбачені навчальними планами i програмами; 

· виконувати навчальний план за iндивiдуальним графiком, погодженим із викладачами та затвердженим керівником/деканом інституту/факультету; 

· дотримуватися норм етики та моралі міжлюдських взаємин, утримуватись вiд дiй, якi б заважали iншим студентам чи працiвникам університету виконувати свої службовi обов’язки; 

· пiдтримувати чистоту i порядок у примiщеннях університету; 

· дотримуватись норм, викладених у Статуті МНУ імені В.О.Сухомлинського, Положенні про організацію освітнього процесу та Правилах внутрішнього розпорядку в студентських гуртожитках та цих Правилах. 

· виконувати всі вимоги навчального плану в терміни, визначені графіком організації навчального процесу; 

· брати участь у роботах із самообслуговування в аудиторіях, навчальних приміщеннях, навчальних корпусах та гуртожитках, підтримувати належний порядок на територіях, прилеглих до навчальних корпусів, студмістечка, інших культурно-побутових об’єктів, що обслуговують осіб, які навчаються в МНУ імені В.О.Сухомлинського; 

· дбайливо та охайно ставитися до майна університету (приміщень, меблів, обладнання, інвентарю, навчальних посібників, книжок, приладів та ін.); забороняється без дозволу керівництва університету виносити речі та обладнання з лабораторій, навчальних та інших приміщень; 

· виконувати розпорядження ректора університету або керівника структурного підрозділу, старости навчальної групи, кімнати в гуртожитку в межах їх повноважень; 

· дбати про честь та авторитет університету;

· дотримуватися правил офіційного дрес-коду.

5. Органiзацiя робочого часу

5.1. П’ятиденний або шестиденний робочий тиждень встановлюється ректором за погодженням із профспілковим комітетом  та з урахуванням специфіки роботи. Нормальна тривалість робочого часу працівників університету становить 40 годин на тиждень. Для викладачів у зв’язку з підвищеною розумово-емоційною діяльністю середньотижнева тривалість робочого часу становить 36 годин.

5.2. У межах робочого дня педагогічні та науково-педагогічні працівники повинні виконувати всі види навчально-методичної та науково-дослідної роботи відповідно до посади, навчального плану та плану науково-дослідної роботи, індивідуального плану роботи (1520 годин на рік).

5.3. Час виконання навчальних, методичних, наукових, організаційних та інших трудових обов’язків у поточному навчальному році не повинен перевищувати річний робочий час.

5.4. Навчальне навантаження науково-педагогічних працівників не може перевищувати 600 годин на навчальний рік, для педагогічних працівників – 720 годин.

5.5. Час початку і закінчення роботи, перерви для відпочинку і харчування встановлюється розпорядженням по університету, погодженим із профспілковим комітетом.

5.6. Зміна початку і закінчення роботи може здійснюватися у зв’язку з виробничою необхідністю за наказом ректора.

5.7. Напередодні святкових та неробочих днів тривалість роботи скорочується на одну годину, крім працівників, яким встановлена скорочена тривалість робочого часу.

5.8. За відсутності викладача або іншого працівника університету завідувач кафедри зобов’язаний вжити заходів щодо його заміни іншим викладачем або працівником.

5.9. Надурочна робота та робота у вихідні й святкові дні не допускається. Залучення окремих працівників до роботи в установлені для них вихідні дні допускається у виняткових випадках, передбачених законодавством, за письмовим наказом чи розпорядженням ректора або його заступника з дозволу профкому університету. Робота у вихідний день може компенсуватися за погодженням сторін наданням іншого дня відпочинку або у грошовій формі у подвійному розмірі (ст. 107).

5.10. Не допускається залучення до робіт у нічний час, до надурочних робіт і робіт у вихідні дні та направлення у відрядження вагітних жінок і жінок,  що мають дітей віком до 3 років.

5.11. Працівникам безперервно діючих установ (сторожа), де за умовами праці не може бути витриманою встановлена для даної категорії працівників щоденна або тижнева тривалість робочого часу, допускається за погодженням з профспілковим комітетом запровадження підсумкового обліку робочого часу з тим, щоб тривалість робочого часу за обліковий період не перевищувала нормального числа робочих годин. Працівники цієї категорії залучаються до роботи в загальновстановлені вихідні та святкові дні. Цей час включається в місячну норму робочого часу. Вихідні дні передбачаються для них графіком роботи. Робота в святкові дні оплачується в розмірі одинарної годинної або денної ставки понад місячний оклад (ставку). За бажанням працівника, який працює в святковий день, йому може бути виданий інший день відпочинку.

5.12. Під час канікул студентів, що не збігаються з черговою відпусткою, ректор університету залучає педагогічних та науково-педагогічних працівників до педагогічної, наукової та організаційної роботи в межах часу, що не перевищує їх навчального навантаження до початку канікул.

5.13. Графік надання щорічних відпусток працівникам університету погоджується з профспілковим комітетом і складається на кожний календарний рік. Надання відпустки ректору оформляється наказом по Міністерству освіти і науки України, а проректорам та керівникам/деканам – наказом ректора. Поділ відпустки на частини допускається на прохання працівника за умови, щоб основна її частина була не менше 14 календарних днів.

5.14. За рішенням керівництва працівники можуть бути за їх згодою відкликані з щорічної відпустки у зв’язку з виробничою потребою та в інших випадках, передбачених законодавством. 

5.15. Перенесення відпусток на інший строк допускаються в порядку, встановленому чинним законодавством.

5.16. Забороняється ненадання відпустки протягом двох років підряд, а також ненадання відпустки протягом робочого року працівникам віком до вісімнадцяти років, а також працівникам, які мають право на додаткову відпустку у зв’язку з шкідливими умовами праці.

5.17. За сімейними обставинами та з інших причин працівникові може бути надана відпустка без збереження заробітної плати на термін, обумовлений угодою між працівником і керівництвом, але не більше 15 календарних днів на рік.

5.18. Педагогічним та науково-педагогічним працівникам забороняється:

- змінювати на свій розсуд розклад занять і графік роботи;

- продовжувати або скорочувати тривалість занять і перерв між ними;

- передоручати виконання трудових обов’язків;

5.19. Забороняється в робочий час:

- відволікати педагогічних та науково-педагогічних працівників від їх безпосередніх обов’язків для участі в різних господарських роботах, заходах, не пов’язаних з навчальним процесом;

- відволікання працівників університету від виконання професійних обов’язків, а також студентів, слухачів, аспірантів, за рахунок навчального часу на роботу і здійснення заходів, не пов’язаних з процесом навчання, за винятком випадків, передбачених чинним законодавством.
- залучати працiвникiв для виконання громадських доручень; 

- скликати збори, наради, засiдання, пов’язанi з громадською роботою; 

- направляти працiвника без його особистої згоди на виконання робіт, не передбачених його посадовою iнструкцiєю. 

6. Вимоги дотримання порядку в примiщеннях унiверситету

6.1. Вiдповiдальнiсть за забезпечення сприятливих умов працi в примiщеннях унiверситету (наявнiсть вiдповiдних меблiв, обладнання, пiдтримання потрібної температури, освiтлення та iнше) несе АГЧ. За дотримання належного порядку в лабораторiях i кабiнетах, справнiсть обладнання i приладiв, їх пiдготовку до занять вiдповiдальнiсть несуть завiдувачi лабораторiями, лаборанти, ст. лаборанти, майстри виробничого навчання, навчальні майстри.

6.2. Охорона будiвель, майна та вiдповiдальнiсть за їх про​типожежний стан покладає наказом ректор на працівників служби охорони університету, вiдповiдальних працiвникiв адмiнiстративно-господарського персоналу за поданням проректора з адміністративно-господарчої роботи.

6.3. Ключi вiд усiх примiщень унiверситету повиннi знаходитися в чергового корпусу i видаватися за списком згiдно з наказом.

Працiвники, якi отримують ключi i здають їх, повиннi розписуватись у вiдповiдному журналi i проставляти час. Виносити ключi з корпусу i використовувати iншi категорично забороняється.

6.4. Навчальнi аудиторiї вiдкривають за 10 хвилин до початку занять лаборанти кафедр, за якими закрiпленi аудиторії, i закривають пiсля закiнчення занять (згідно із розкладом).

6.5. Вiдповiдальними за дотримання належного порядку, чистоти i збереження майна пiд час проведення занять є викладачi, якi їх проводять, старости груп i потокiв.

6.6. У примiщеннi унiверситету забороняється: 

· ходити у верхньому одязi та головних уборах; 

· порушувати офіційно-виробничий дрес-код;

· голосно розмовляти, шумiти, бiгати по коридорах. 

6.7. У приміщеннях навчальних корпусів, гуртожитках університету, службових приміщеннях, на території університету забороняється тютюнопаління та вживання алкогольних напоїв і наркотичних речовин.

6.8. Для вирішення службових та особистих справ працiвникiв, студентiв та відвідувачів ректор, проректори, керівники інститутів і декани факультетів встановлюють днi й години прийому відвідувачів.

6.9. Правила внутрiшнього розпорядку, графiки прийому вiдвiдувачiв, години для самостiйної роботи студентiв розміщують на видних мiсцях бiля вiдповiдних примiщень.

6.10. Забороняється студентам, викладачам користуватися мобільним телефоном під час занять.

7. Заохочення за успiхи в роботi й навчаннi, вiдповiдальнiсть за порушення трудової

та навчальної дисциплiни

7.1. За зразкове виконання службових обов’язкiв, довготривалу бездоганну працю та iншi досягнення в роботi, а також за успiхи в навчаннi, до працiвникiв i студентiв застосовують заохочення, передбаченi закононодавством та колективним договором.

7.2. Заохочення оголошують за наказом ректора, доводять до вiдома працiвникiв i студентiв на зборах колективу чи груп студентiв з відповідним оформленням записів у трудових книжках.

7.3. Для заохочення працівників університету використовують різні форми матерiального та морального стимулювання працi й навчання.

7.4. З метою матерiального стимулювання кращих працівників та студентів використовують економiю фонду заробiтної плати та фонду соціальної допомоги, який спрямовують на преміювання та соціальні виплати.

Розпорядником цих фондiв є ректор унiверситету.

7.5. В унiверситетi передбачено такi форми матерiального стимулювання працівників і студентів: 

· разові заохочувальні премії; 

· преміювання згідно з розробленими та ухваленими конференцією трудового колективу університету положеннями; 

· преміювання працiвникiв університету з фондiв економiї зарплати; 

· персональні надбавки до зарплати окремим працівникам за збільшений обсяг виконуваної роботи згiдно з поданням керівника пiдроздiлу або атестаційної комiсiї; 

· персональні надбавки до штатних окладiв за складність і напруженість у роботі та виконання додаткових робіт за наявності економії фонду зарплати згідно з поданням керівників підрозділів. 

7.6. Матеріальне стимулювання працiвникiв здійснюється за досягнення в роботі на підставі подання керівника пiдроздiлу ректору університету на основі розроблених положень та критеріїв.

7.7. Матеріальне заохочення студентів, аспірантів і докторантів за успіхи у навчанні, науково-дослiднiй та громадській роботі здійснює зі стипендіальної частини фонду соціальної допомоги ректор університету за поданням керівника/декана, завідувача кафедри за узгодженням з органами студентського самоврядування та профспілки.

7.8. За порушення умов контракту, трудової та навчальної дисципліни, неналежне виконання службових обов’язків, перебування на робочому місці у нетверезому стані, тютюнопаління на території університету, розпивання в приміщеннях університету алкогольних напоїв, притягненні до відповідальності представниками органів внутрішніх справ на території університету чи поза ним, невиконання вимог служби охорони порядку, втрату службових документів чи посвідчень, при порушенні правил внутрішнього розпорядку та правил поселення й проживання в гуртожитках адмiнiстрацiя університету може застосовувати дисциплінарні стягнення, попередження, догани, виселення з гуртожитку, звільнення з роботи чи виключення з університету (залежно від характеру порушень). 
За порушення трудової дисципліни до працівника може бути застосовано один з таких заходів стягнення:

1) догана;

2) звільнення (ст. 147 КЗпП).
7.9. Дисциплiнарнi стягнення застосовує ректор університету i оголошують їх за його наказом.

7.10. У випадках підробки заліково-екзаменаційних документів, академічних журналів, індивідуальних планів тощо студенти підлягають виключенню з університету.

7.11. Перед застосуванням стягнення особа, яка порушила трудову дисципліну, зобов’язана подати пояснення у письмовій формі.

7.12. Стягнення застосовують не пiзнiше одного місяця з дня виявлення проступку, не рахуючи часу звільнення працівника від роботи у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю або перебування його у відпустці.

7.13. При обранні виду стягнення слід враховувати ступінь тяжкості вчиненого проступку і заподіяну ним шкоду, обставини, за яких вчинено проступок, попередню роботу та поведінку працівника (студента).

7.14. Стягнення оголошується в наказі і повідомляється працівнику під розписку. 

8. Порядок прийняття правил внутрішнього розпорядку i введення їх у дію

8.1. Правила внутрішнього розпорядку обговорюють і приймають на загальних зборах або конференції трудового колективу, або конференції студентського колективу. Їх затверджує ректор Миколаївського національного університету імені В.О.Сухомлинського.
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