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შპს თბილისის უნივერსიტეტ ”მეტეხის”

რექტორის 2010 წლის  __ __________

№ ____ ბრძანებით

შპს თბილისის უნივერსიტეტ „მეტეხის“
    შინაგანაწესი

მუხლი 1.  ზოგადი დებულებები

1.1. წინამდებარე შინაგანაწესი საქართველოს შრომის კოდექსისა და თბილისის  უნივერსიტეტ ,,მეტეხის“ დებულების შესაბამისად, განსაზღვრავს შპს თბილისის უნივერსიტეტ „მეტეხის“ (შემდგომში უნივერსიტეტი)  ადმინისტრაციული, აკადემიური და დამხმარე პერსონალის, ასევე მოწვეულ ლექტორთა (შემდგომში თანამშრომელთა) და სტუდენტთა უნივერსიტეტში მოქცევის წესებს, სასწავლო პროცესის მონაწილეთა უფლებებსა და ვალდებულებებს ერთმანეთის მიმართ, ამ უფლებათა შესრულების, შესრულებაზე კონტროლისა და შეუსრულებლობისათვის პასუხისმგებლობის წესებსა და პროცედურებს, მუშაობისა და დასვენების კანონიერ უფლებათა განხორცილების, თანამშრომელთა შრომის სათანადო პირობებით უზრუნველყოფის, შრომის დაცვისა და მისი სამართლიანი ანაზღაურების პირობებს.

1.2. შინაგანაწესის მიზანია უზრუნველყოს უნივერსიტეტის თანამშრომელთა და სტუდენტთა  გამართული და შეუფერხებელი სასწავლო–სამეცნიერო საქმიანობა. ხელი შეუწყოს უნივერსიტეტის თანამშრომელთა შრომის კონსტიტუციური უფლების დაცვასა და მაქსიმალურ რეალიზებას.

1.3 წინამდებარე შინაგანაწესი ეფუძნება საქართველოს კონსტიტუციით, შრომის თავისუფლებისა და შრომის დაცვის სფეროში საქართველოს საერთაშორისო ხელშეკრულებებით, საქართველოს შრომის კოდექსით  და სხვა საკანონმდებლო თუ კანონქვემდებარე აქტებით განსაზღვრულ შრომის თავისუფლების, სამართლიანი ანაზღაურებისა და შრომის დაცვის პრინციპებს.
1.4. შინაგანაწესი შესასრულებლად სავალდებულოა უნივერსიტეტის ყველა თანამშრომლისა და სტუდენტისათვის. თითოეული მათგანი ვალდებულია გაეცნოს უნივერსიტეტის შინაგანაწესს, იცოდეს და დაიცვას მისი სამუშაო პირობები. შინაგანაწესის მოთხოვნების შეუსრულებლობა ან უხეში დარღვევა შესაძლებელია გახდეს უნივერსიტეტის თანამშრომლის მიმართ დისციპლინარულ ღონისძიებათა გატარების, ხოლო სტუდენტის მიმართ - სტუდენტის სტატუსის შეჩერებისა ან შეწყვეტის საფუძველი.
1.5. შინაგანაწესის შესრულებაზე კონტროლი ევალება უნივერსიტეტის რექტორის ოფისის (ადმინისტრაციის) ხელმძღვანელს. 

მუხლი 2. სამსახურში მიღებისა და განთავისუფლების წესი

2.1 უნივერსიტეტის თანამშრომლებთან ყველა სახის სამართლებრივი ურთიერთობა რეგულირდება საქართველოს კონსტიტუციის, საქართველოს კანონით „უმაღლესი განათლების შესახებ“, საქართველოს შრომის კანონმდებლობით, სხვა ნორმატიულ–საკანონმდებლო აქტებით და ინსტიტუტის დებულების შესაბამისად.
2.2 უნივერსიტეტში არსებობს ადმინისტრაციული, აკადემიური და დამხმარე თანამდებობანი.  
2.3 ადმინისტრაციული თანამდებობების დაკავება ხორციელდება უნივერსიტეტის რექტორის ბრძანების საფუძველზე, დანიშვნის გზით.
2.4 აკადემიური თანამდებობების დაკავება ხდება ღია კონკურსის გზით „უმაღლესი განათლების შესახებ“ საქართველოს კანონის მოთხოვნების დაცვით. კონკურსის შედეგების შესაბამისად აკადემიურ პერსონალს ნიშნავს უნივერსიტეტის რექტორი ბრძანებით.
2.5 უნივერსიტეტის სასწავლო მიზნებიდან გამომდინარე შესაძლებელია გარდა აკადემიური პერსონალისა სასწავლო პროცესის სრულყოფილად წარმართვისათვის მოწვეულ იქნან დამატებით ლექტორები, ლექციების წასაკითხად.
2.6 უნივერსიტეტში ყოველდღიური საქმიანობის სრულყოფილად განხორციელებისათვის უნივერსიტეტის რექტორი ნიშნავს დამხმარე პერსონალს.
2.7 უნივერსიტეტის თანამშრომელთა უფლება–მოვალეობები დამატებით შეიძლება განისაზღვროს  უნივერსიტეტის შიდა სამართლებრივი აქტებით. 

მუხლი 3. უნივერსიტეტის სტუდენტი

3.1 სტუდენტების მიღება უნივერსიტეტში ხორციელდება ერთიანი ეროვნული გამოცდების გარეშე კერძო სექტორზე არაკრედიტებულ რეჟიმში ინსტიტუციური აკრედიტაციის მიღებამდე.

3.2 უნივერსიტეტში სტუდენტის ჩარიცხვა ხორციელდება მისი ჩარიცხვის შესახებ ბრძანების გამოცემითა და მასთან  ხელშეკრულების დადებით.

3.3 სტუდენტთა აღრიცხვა ხორციელდება სპეციალურ ჟურნალში.

3.4 უნივერსიტეტის სტუდენტთა უფლება–მოვალეობები განისაზღვრება  მოქმედი კანონმდებლობით, ხელშეკრულებით, წინამდებარე შინაგანაწესითა და უნივერსიტეტის შიდა სამართლებრივი აქტებით.

3.5 უნივერსიტეტის თითოეული სტუდენტი ვალდებულია დროულად გადაიხადოს სწავლის საფასური ხელშეკრულებაში მითითებულ ვადებში

3.6 სტუდენტს რომელსაც არ ექნება დაფარული სწავლის საფასური არ დაიშვება შუალედურ და საბოლოო გამოცდაზე. 

3.7 უნივერსიტეტის რექტორი ყოველი სასწავლო წლის დაწყებამდე ბრძანებით განუსაზღვრავს ვადას წინა სასწავლო წლის დავალიანების მქონე სტუდენტებს დავალიანების დასაფარავად. 

3.8 დადგენილ ვადაში თანხის გადაუხდელობის შემთხვევაში უნივერსიტეტის რექტორი უფლებამოსილია დამატებით განუსაზღვროს კონკრეტულ სტუდენტებს ვადა დავალიანების დასაფარავად.

3.9 უნივერსიტეტის მხრიდან არაერთგზის გაფრთხილებისდა მიუხედავად, თუკი დავალიანების მქონე სტუდენტები არ განახორციელებენ წინა სასწავლო წლის დავალიანების დაფარვას, უნივერსიტეტის რექტორი უფლებამოსილია შეუჩეროს აღნიშნულ სტუდენტს სტუდენტის სტატუსი, რაც არ ანთავისუფლებს სტუდენტს უნივერსიტეტის წინაშე არსებული ვალდებულების შესრულებისაგან.
3.11 სტუდენტის სხვა უფლება–მოვალეობები დამატებით შეიძლება განისაზღვროს უნივერსიტეტის  შიდა სამართლებრივი აქტებით.

მუხლი 4.  სამუშაო დრო და დასვენების დრო

4.1 უნივერსიტეტის სამუშაო კვირა განისაზღვრება 6 დღით, ორშაბათიდან პარასკევის ჩათვლით, დილის 10:00 საათიდან 13:00 საათამდე და 14:00 საათიდან 18:00 საათამდე, ხოლო შაბათს -10:00-დან 17:00 საათამდე.  

4.2 კვირის განმავლობაში უნივერსიტეტის თანამშრომლებისათვის დასვენების  დღეებად დადგენილია  კვირა.
4.3  უნივერსიტეტი არ მუშაობს საქართველოს შრომის კოდექსის მე-20 მუხლის პირველი ნაწილით განსაზღვრულ დასვენების დღეებში.
4.4. სამუშაო დროის ხანგრძლივობა შეადგენს  კვირაში 41 საათს გარდა ბიბლიოთეკისა, რომლისთვისაც სამუშაო დროის რაოდენობა შეადგენს 46 საათს. 

4.6. ზეგანაკვეთური სამუშაოს შესრულებისა და ანაზღაურების წესი განისაზღვრება მოქმედი კანონმდებლობით.
მუხლი 5. სამუშაო ადგილი, უნივერსიტეტში გამოცხადების აღრიცხვა
5.1 უნივერსიტეტის თითოეული თანამშრომელი და სტუდენტი სასწავლო–სამეცნიერო საქმიანობას ახორციელებს უნივერსიტეტის კანონიერ მფლობელობაში არსებულ ფართზე.
5.2 უნივერსიტეტის თანამშრომელთა სამსახურში გამოცხადებისა და სამსახურიდან წასვლის აღრიცხვა წარმოებს უნივერსიტეტის თანამშრომლეთა გამოცხადების ტაბელში, რომელსაც აწარმოებს უნივერსიტეტის რექტორის მიერ სპეციალურად ბრძანებით ამისთვის გამოყოფილი პირი. 
5.3 ტაბელში აღინიშნება გამოცხადების ზუსტი დრო. თითოეული თანამშრომელი სამუშაო ადგილზე გამოცხადებისას ვალდებულია გააკეთოს ტაბელში შესაბამისი აღნიშვნა.
5.4 სტუდენტის უნივერსიტეტის მიერ განხორციელებად სასწავლო პროცესში ჩართულობის მონიტორინგი ხდება შესაბამისი სასწავლო დისციპლინების განმახორციელებელი ლექტორების მიერ, სპეციალურ ჟურნალში, რომელსაც აწარმოებს თითოეული ლექტორი ლექციაზე შესვლის დროს.

მუხლი 6. უნივერსიტეტის თანამშრომელთა და სტუდენტთა სამსახურში დაგვიანება. სამსახურში გამოუცხადებლობა
6.1 სამუშაო დღის დაწყებისათვის უნივერსიტეტის თანამშრომლის, გარდა აკადემიური პერსონალისა და მოწვეული ლექტორებისა, უნივერსიტეტში 15 წუთით მეტი დროით დაგვიანება მიიჩნევა უნივერსიტეტში დაგვიანებით გამოცხადებად.

6.2 აკადემიური პერსონალი და მოწვეული ლექტორების მიერ მათთვის დადგენილი გრაფიკის შესაბამისად ლექციის დაწყებამდე 15 წუთით ადრე გამოუცხადებლობა ითვლება დაგვიანებად.

6.3 უნივერსიტეტის ყველა სტუდენტი ვალდებულია დროულად გმოცხადდეს ლექცია–სემინარებზე. 
6.4 დაგვიანების შემთხვევაში უნივერსიტეტის თანამშრომელი ან/და სტუდენტი ვალდებულია რექტორს ზეპირი, ან მოთხოვნის შემთხვევაში წერილობითი ახსნა– განმარტება ჩააბაროს სამსახურში დაგვიანების მიზეზების შესახებ, რის საფუძველზეც უნივერსიტეტი იღებს გადაწყვეტილებას თანამშრომლის/სტუდენტის დაგვიანების საპატიოდ ჩათვლა-არჩათვლის თაობაზე.
6.5 სამსახურში/ლექციაზე დაგვიანებად და სამუშაოს/ლექციის არასაპატიოდ გაცდენად არ მიიჩნევა უნივერსიტეტის თანამშრომლის ან/და სტუდენტის მიერ უნივერსიტეტის ფარგლებს გარეთ საქმიანობა, თუ ასეთი სამუშაოს შესრულება მათი უშუალო ხელმძღვანელის დავალებით იყო განპირობებული და ამასთან უნივერსიტეტის რექტორი ამის თაობაზე ინფორმირებული იყო. 

6.6 არასაპატიო მიზეზით სამსახურში დაგვიანება, სამსახურში გამოუცხადებლობა და სამუშაო დროის სხვაგვარი გაცდენა შეიძლება გახდეს უნივერსიტეტის თანამშრომლის მიმართ დისციპლინარული ზემოქმედების ზომების დაკისრების საფუძველი.
6.7. სტუდენტის მიერ სასწავლო პროცესის გაცდენის შემთხვევაში, საგანმანათლებლო პროგრამით დასახული მიზნის მისაღწევად შესაბამისი კომპონენტის ასათვისებლად, მის მიმართ ინდივიდუალურად განხორციელებული მეცადინეობის საფასური ანაზღაურდება სტუდენტის მიერ.
მუხლი 7. დისციპლინარული ღონისძიებების სახეები

7.1 უნივერსიტეტის თითოეული თანამშრომლისა და სტუდენტის მიერ უნივერსიტეტში მათ საქმიანობასთან დაკავშირებით საქართველოს მოქმედი კანონმდებლობის მოთხოვნების შეუსრულებლობა, ასევე უნივერსიტეტის დებულების,  წინამდებარე შინაგანაწესის და უნივერსიტეტის შიდა სამართლებრივი აქტების მოთხოვნების დაუცველობა გამოიწვევს უნივერსიტეტის მხრიდან დამრღვევი მხარის მიმართ დისციპლინარული ღონისძიებების გატარებას.

7.1 დისციპლინარული პასუხისმგებლობის ღონისძიების სახე განისაზღვრება უნვიერსიტეტის რექტორის მიერ  თითოეული კონკრეტული შემთხვევის გათვალისწინებით.

7.2 დისციპლინარული პასუხიმგებლობის ღონისძიების გატარების თაობაზე უნივერსიტეტის რექტორი გამოსცემს ბრძანებას.

7.4  რექტორის მიერ შერჩეული დისციპლინარული ღონისძიებები უნდა იყოს შესაბამისობაში მოქმედ კანონმდებლობასთან.
მუხლი 8.   სამუშაო დღის განმავლობაში შესვენების დრო
8.1.  სამუშაო დღის განმავლობაში უნივერსიტეტის თანამშრომლებს ეძლევათ შესვენება 1 საათის ხანგრძლივობით.

8.2. უნივერსიტეტის სტუდენტებს შესვენების დროდ განესაზღვრებათ 5 წუთი ლექციებს შორის და დიდი დასვენება 15 წუთის განმავლობაში.

8.3. შესვენების განმავლობაში თანამშრომელი უფლებამოსილია გავიდეს უნივერსიტეტის ტერიტორიიდან.
8.4. უნივერსიტეტის თანამშრომელს, რომელიც მეძუძური ქალია და კვებავს ერთ წლამდე ასაკის ბავშვს, მისი წერილობითი მოთხოვნის საფუძველზე ეძლევა დამატებითი შესვენების დრო არანაკლებ დღეში 1 საათისა. აღნიშნული შესვენების დრო ჩაითვლება მის სამუშაო დროში და ექვემდებარება ანაზღაურებას.

მუხლი 9. სამუშაო დროის დამთავრების შემდეგ თანამშრომელთა დაწესებულებაში ყოფნის პირობები და წესი
9.1. 
უნივერსიტეტის რექტორი უფლებამოსილია აუცილებლობის შემთხვევაში გამოიძახოს თანამშრომელი დასვენების დღეებშიც სამუშაოს შესასრულებლად.
9.2. ზემოაღნიშნული ზეგანაკვეთური სამუშაო ანაზღაურდება საქართველოს კანონმდებლობის დადგენილი წესით. შესაძლებელია უნივერსიტეტის თანამშრომელს მიეცეს სამაგიერო დასვენების დღე.

9.3 უნივერსიტეტის თანამშრომელი უნივერსიტეტის რექტორის თანხმობის საფუძველზე უფლებამოსილია მის კომპეტენციას მიკუთვნებულ დავალებათა დროულად და სრულყოფილად შესრულებისათვის საკუთარი ინიციატივით დარჩეს უნივერსიტეტში, ისარგებლოს უნივერსიტეტის მატერიალურ-ტექნიკური ბაზით და იმუშავოს წინამდებარე შინაგანაწესით განსაზღვრული სამუშაო დროის დამთავრების შემდეგ და აგრეთვე დასვენების დღეებში. 

9.4. საკუთარი ინიციატივით არასამუშაო დროის განმავლობაში სამუშაოს შესრულებისათვის თანამშრომელს ფულადი კომპენსაცია არ მიეცემა. აღნიშნული არ გამორიცხავს თანამშრომლის მიმართ კანონმდებლობით გათვალისწინებული წახალისების ზომების გამოყენების შესაძლებლობას. 

9.5.  უნივერსიტეტის თანამშრომელი, რომელიც შინაგანაწესის წინამდებარე მუხლით განსაზღვრულ ზეგანაკვეთურ სამუშაოს ასრულებს არასამუშაო დროის განმავლობაში, ვალდებულია დაიცვას შრომის უსაფრთხოების წესები და გაუფრთხილდეს უნივერსიტეტის ქონებას იმავე მოცულობით, როგორც მას ეს ევალება საერთოდ.

მუხლი 10. წახალისების ფორმები

10.1.უნივერსიტეტის ყოველდღიურ საქმიანობაში აქტიური მონაწილეობისათვის, ასევე უნივერსიტეტის თანამშრომლებისა და სტუდენტების მიერ მათზე დაკისრებული მოვალეობების სანიმუშოდ განხორციელებისათვის უნივერსიტეტის რექტორი უფლებამოსილია უნივერსიტეტის თანამშრომლისა და სტუდენტის მისამართით გაატაროს მოქმედი კანონმდებლობით გათვალისწინებული წახალისების ფორმები.

მუხლი 11. სამსახურეობრივ საკითხებზე ბრძანებების უნივერსიტეტის თანამშრომლებამდე/სტუდენტებამდე დაყვანის წესი

11.1 უნივერსიტეტს ხელმძღვანელობს უნივერსიტეტის რექტორი.  უნივერისტეტის თითოეული თანმაშრომელი და სტუდენტი ანგარიშვალდებულია რექტორის  წინაშე.
11.2. უნივერსიტეტის რექტორი უზრუნველყოფს საქმეთა გადანაწილებას თანამშრომლებს შორის მათი კომპეტენციის შესაბამისად. 

11.3.  სამუშაოს შესრულების შემდეგ უნივერსიტეტის თანამშრომელი ვალდებულია ანგარიში ჩააბაროს უნივერსიტეტის რექტორს. ანგარიშის წარდგენა უფროსის მოთხოვნის შესაბამისად შესაძლებელია განხორციელდეს წერილობითი ფორმით, მოხსენებითი ბარათის სახით.

11.4. სამსახურებრივ საკითხებზე თანამშრომლებისათვის განკარგულებებების გაცემის უფლებამოსილება უნივერსიტეტში გააჩნია უნივერსიტეტის რექტორს და რექტორის ოფისის (ადმინისტრაციის) ხელმძღვანელს.
11.5. სამსახურებრივ საკითხებზე გამოცემული უნივერსიტეტის რექტორის ბრძანებები დაინტერესებულ პირს გადაეცემა პერსონალურად. ბრძანების გაცნობის უზრუნველყოფა ევალება უნივერსიტეტის საქმისწარმოების დეპარტამენტის ან/და ადამიანური რესურსების მართვის დეპარტამენტის უფროსს. დაინტერესებულ პირს უფლება აქვს დაუბრკოლებლად და უსასყიდლოდ მიიღოს შესაბამისი ბრძანების ასლი. 
მუხლი 12. შრომის ანაზღაურება.  ხელფასის გაცემის დრო და ადგილი
12.1. უნივერსიტეტის თანამშრომლების შრომის ანაზღაურება განისაზღვრება უნივერსიტეტის რექტორის ბრძანების შესაბამისად.
12.2.  ხელფასი უნივერსიტეტში გაიცემა თვეში ერთხელ, მიმდინარე თვის 1 რიცხვისათვის, ან თუ აღნიშნული რიცხვი არასამუშაო დღეს ემთხვევა, ხელფასის გაცემა ხდება შემდგომ სამუშაო დღეს.
12.3.  ხელფასი გაიცემა ნაღდი ანგარიშსწორების ფორმით.
12.4. უნივერსიტეტის რექტორი უფლებამოსილია თანამშრომელთა მიმართ გამოიყენოს მატერიალური წახალისების ფორმები. საქართველოს კანონმდებლობის შესაბამისად.
12.5. შინაგანაწესის წინამდებარე მუხლით განსაზღვრულ შრომითი გასამრჯელოს დროულად გაცემის  უზრუნველყოფა ევალება უნივერსიტეტის მთავარ ბუღალტერსა ან/და ბუღალტერს.

მუხლი 13.  ანაზღაურებადი შვებულების მიცემის წესი ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალისათვის
13.1. უნივერსიტეტის ადმინისტრაციულ და დამხმარე პერსონალს უფლება აქვთ ისარგებლონ ყოველწლიური ანაზღაურებადი შვებულებით წელიწადში 24 კალენდალური დღის ოდენობით. 
13.2. უნივერსიტეტის ადმინისტრაციულ და დამხმარე პერსონალს უფლება აქვს გამოიყენოს წინამდებარე მუხლის პირველი პუნქტით განსაზღვრული შვებულება ნაწილ-ნაწილ.
13.3. მუშაობის პირველ წელიწადს ანაზღაურებადი შვებულების მოთხოვნის უფლება უნივერსიტეტის ადმინისტრაციულ და დამხმარე პერსონალს  წარმოეშობა მუშაობის 11 თვის შემდეგ. აღნიშნული წესი შესაძლებელია შეიცვალოს უნივერსიტეტის რექტორთან შეთანხმებით, ხოლო მუშაობის მეორე წლიდან ანაზღაურებადი შვებულების მოთხოვნის უფლება უნივერსიტეტის თანამშრომელს აქვს წელიწადის ნებისმიერ დროს უნივერსიტეტის სასწავლო მიზნების გათვალისწინებით.

13.4. შვებულების მიცემისათვის ნამსახურევი დროის გამოსაანგარიშებლად აითვლება დრო რომლის განმავლობაში უნივერსიტეტის ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალი ასრულებდა მისთვის დაკისრებულ სამუშაოს, ან ჩამოშორებული იყო სამუშაოს შესრულებისაგან დამსაქმებლის ბრალით. არასაპატიო მიზეზით გაცდენილი დრო და ის დრო რომლის განმავლობაში უნივერსიტეტის ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალის სამსახურეობრივი ურთიერთობა  უნივერსიტეტთან შეჩერებული იყო  არ ჩაითვლება ნამსახურევ დროდ.

13.5.  უნივერსიტეტის გამართული და შეუფერხებელი მუშაობის უზრუნველსაყოფად უნივერსიტეტის რექტორი უფლებამოსილია დაუდგინოს უნივერსიტეტის ადმინისტრაციულ და დამხმარე თანამშრომლებს შვებულებაში გასვლის რიგითობა.
13.6. გამონაკლის შემთხვევებში, თუკი უნივერსიტეტის ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალის შვებულებაში გასვლამ შესაძლებელია უარყოფითად იმოქმედოს უნივერსიტეტის საქმიანობის ნორმალურად განხორციელებაზე, უნივერსიტეტის რექტორი თანამშრომელთან შეთანხმებით უფლებამოსილია მოახდინოს ამ თანამშრომლის კუთვნილი ანაზღაურებადი შვებულების  მომდევნო წლისათვის გადატანა. 

13.8. დაუშვებელია ანაზღაურებადი შვებულების გადატანა ზედიზედ ორი კალენდალური წლის განმავლობაში.
13.9. თუ შვებულებაში გასვლის რიგითობა წინასწარ არ ყოფილა განსაზღვრული, უნივერსიტეტის ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალი შვებულებაში გასვლამდე 2 კვირით ადრე ვალდებულია გააფრთხილოს უნივერსიტეტის რექტორი მისი შვებულებაში გასვლის შესახებ. უნივერსიტეტის ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალი უფლებამოსილია გავიდეს შვებულებაში მხოლოდ უნივერსიტეტის რექტორის მიერ სათანადო ბრძანების გამოცემის შემდეგ. ამ მოთხოვნის შეუსრულებლობის შემთხვევაში სამუშაოზე არყოფნის დრო შესაძლებელია ჩაითვალოს არასაპატიო მიზეზით სამუშაოზე არყოფნად.
13.10.  უნივერსიტეტის რექტორს არ აქვს უფლება შინაგანაწესის წინამდებარე მუხლით გათვალისწინებულ შემთხვევების არარსებობისას უარი უთხრას უნივერსიტეტის ადმინისტრაციულ და დამხმარე პერსონალს აღნიშნული ბრძანების გამოცემაზე.

13.11.  უნივერსიტეტის ადმინისტრაციულ და დამხმარე თანამშრომელს, ორსულობისა და მშობიარობის დროს ეძლევა დამატებითი ანაზღაურებადი შვებულება რომლის ვადები და ანაზღაურების ოდენობა განისაზღვრება საქართველოს კანონმდებლობის შესაბამისად. ამ თანამშრომელთან მიმართებაში შვებულებაში გასვლის რიგითობის დაწესება თუ ანაზღაურებადი შვებულების სხვა დროისათვის გადატანა არ შეიძლება გამოყენებული იქნეს.
13.12. შვებულებაში გასვლამდე უნივერსიტეტის ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალი ვალდებულია ჩააბაროს უნივერსიტეტის რექტორს ანგარიში მის მიერ შესრულებული სამუშაოს თაობაზე და ასევე უნივერსიტეტის საკუთრებაში არსებული მატერიალურ–ტექნიკური ბაზა რომელიც მას ჰქონდა მფლობელობაში გადაცემული შვებულებაში გასვლამდე.

მუხლი 14. ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალის ანაზღაურების გარეშე შვებულების მიცემის წესი
14.1. უნივერსიტეტის ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალი უფლებამოსილია ისარგებლოს ანაზღაურების გარეშე შვებულებით, კანონით დადგენილი წესით. ანაზღაურებადი შვებულების ხანგრძლივობა განისაზღვრება  მოთხოვნის შესაბამისად და არ შეიძლება აღემატებოდეს 1 წელს.
14.2.  უნივერსიტეტის ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალი ვალდებულია ანაზღაურების გარეშე შვებულებაში გასვლამდე ერთი კვირით ადრე, ხოლო თუ მოთხოვნილი შვებულების ხანგრძლივობა 10 კალენდარულ დღეს აღემატება - 2 კვირით ადრე წერილობით შეატყობინოს უნივერსიტეტის რექტორს შვებულებაში გასვლის შესახებ. ასეთი ვალდებულება  ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალს არ წარმოეშობა, როდესაც შვებულებაში გასვლა განპირობებულია გადაუდებელი საოჯახო თუ სამედიცინო ხასიათის საჭიროებით, ანდა შეტყობინება შეუძლებელია თანამშრომლის ნებისგან დამოუკიდებელი ფორს-მაჟორულ გარემოებათა გამო.
14.3.   ანაზღაურების გარეშე შვებულებაში ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალის გასვლა ფორმდება უნივერსიტეტის რექტორის მიერ ბრძანების გამოცემით. აღნიშნული ბრძანების გამოცემამდე, შვებულებაში გასვლა, თუ სახეზე არ არის წინამდებარე შინაგანაწესის ამ მუხლის მეორე პუნქტით განსაზღვრული განსაკუთრებული შემთხვევა ჩაითვლება საპატიო მიზეზის გარეშე სამსახურში გამოუცხადებად და შეიძლება გახდეს თანამშრომლისათვის დისციპლინარული პასუხისმგებლობის ზომების დაკისრების საფუძველი.
14.4. უნივერსიტეტის რექტორი უფლებამოსილია უარი უთხრას ადმინისტრაციულ და დამხმარე პერსონალს უხელფასო შვებულების მიცემაზე, ან შესთავაზოს მას შვებულებაში გასვლის სხვა თარიღი, თუკი ამ თანამშრომლის არყოფნა  დააბრკოლებს უნივერსიტეტის გამართულ მუშაობას და თუ სახეზე არ არის წინამდებარე შინაგანაწესის ამ მუხლის მე-2 პუნქტით განსაზღვრული გარემოებათაგან ერთ-ერთი. 
14.5. უნივერსიტეტის იმ ადმინისტრაციული და დამხმარე პერსონალს, რომელსაც ჰყავს 3 წლამდე ასაკის ბავშვი ანაზღაურების გარეშე შვებულება მიეცემა სხვა თანამშრომლებზე პრიორიტეტულად. არ შეიძლება ასეთ თანამშრომელს უარი ეთქვას ანაზღაურების გარეშე შვებულების მიცემაზე თუ შვებულების მოთხოვნა ბავშვის მოვლისა და აღზრდის საჭიროებით იყო განპირობებული.
მუხლი 15. აკადემიური პერსონალისათვის შვებულების მიცემის დრო
უნივერსიტეტის ლექტორები და აკადემიური პერსონალი შვედბულებაში გადიან მხოლოდ უნივერსიტეტში სასწავლო პროცესის დასრულების შემდეგ. 
მუხლი 16.  შრომის დაცვის ზოგადი ინსტრუქციები
16.1. უნივერსიტეტის თითოეული თანამშრომელი და სტუდენტი ვალდებულია კეთილსინდისიერად და პროფესიონალურ დონეზე შეასრულოს მასზე დაკისრებული უფლება–მოვალეობები,  დაიცვას საქართველოს კანონმდებლობა, უნივერსიტეტის დებულება, წინამდებარე შინაგანაწესი და სხვა უნივერსიტეტის შიდა სამართლებრივი აქტებით გათვალისწინებული მოთხოვნები, პატივი სცეს და დაიცვას იმ პირთა უფლებები და კანონიერი ინტერესები, რომლებთანაც მათ ყოველდღიურად უწევთ ურთიერთობა. 
16.2. უნივერსიტეტის თითოეული თანამშრომელი და სტუდენტი ვალდებულია გაუფრთხილდეს უნივერსიტეტის კუთვნილ ქონებას, არ დაუშვას მათი დაკარგვა ან დაზიანება.
16.3. უნივერსიტეტის თანამშრომელს აქვს შეთავსებით მუშაობის უფლება უნივერსიტეტიდან თავისუფალ დროს.
16.4. უნივერსიტეტის თანამშრომლები იმ პირებთან ურთიერთობაში, რომლებთანაც მათ უწევს ურთიერთობა თავისი უფლებამოსილების განხორციელებისას წარმოადგენენ უნივერსიტეტს, შესაბამისად მათ ევალებათ ეთიკური ნორმების, საჯარო წესრიგის, დაინტერესებულ პირთა უფლებებისა და თავისუფლებების დაცვა.
16.5. უნივერსიტეტი უზრუნველყოფს მის თანამშრობლებსა და სტუდენტებს ჯანსაღი და უსაფრთხო პირობებით საგანამათლებლო საქმიანობის სრულყოფილად განხორციელებისათვის, და აგრეთვე მათი პროფესიული სამუშაოს შესრულებისათვის აუცილებელი ინვენტარით.  
16.6. უნივერსიტეტის შენობაში თამბაქოს მოწევა აკრძალულია ამისათვის საგანგებოდ გამოყოფილ ადგილების გარდა. თამბაქოს მოწევის წესის დარღვევის შემთხვევაში შესაძლებელია დამრღვევი თანამშრომლისა და სტუდენტის მიმართ პასუხისმგებლობის ზომების გამოყენება. კერძოდ, მატერიალური ჯარიმის დაკისრება რექტორის ბრძანების საფუძველზე ”თამბაქოს კონტროლის შესახებ” კანონით დადგენილი ოდენობით.
16.7. უნივერსიტეტის თანამშრომელს და სტუდენტს ეკრძალება უნივერსიტეტში გამოცხადება ალკოჰოლურ, ნარკოტიკულ ან ფსიქოტროპულ ნივთიერებათა ზემოქმედების ქვეშ. 

16.8 თანამშრომელი, რომელიც აღნიშნულ წესს დაარღვევს, ჩამოშორებული იქნება სამუშაოს შესრულებისგან, გაცდენილი სამუშაო დრო მას არ აუნაზღაურდება, მის მიმართ შეიძლება იქნეს გამყენებული პასუხისმგებლობის შესაბამისი ზომები უნივერსიტეტიდან დათხოვნის ჩათვლით.
16.9 სტუდენტს, რომელიც დაარღვევს წინამდებარე შინაგანაწესის 16.7 მუხლის მოთხოვნებს უნივერსიტეტის რექტორის გადაწყვეტილებით - ბრძანების გამოცემის გზით მის მიმართ გატარდება ადეკვატური დისციპლინარული ხასიათის ღონისძიებები - სტუდენტის სტატუსის შეჩერება/შეწყვეტის ჩათვლით. 
მუხლი 17.   შინაგანაწესის ძალაში შესვლა. შინაგანაწესში ცვლილებებისა და დამატებების შეტანა
17.1. უნივერსიტეტის შინაგანაწესის პროექტი დამტკიცებამდე 2 კვირით ადრე განთავსდება უნივერსიტეტში საჯაროდ, უნივერსიტეტის თანამშრომელთათვისა და სტუდენტებისათვის გაცნობისა და მოტივირებული შენიშვნების წარმოდგენისათვის. უნივერსიტეტის თითოეულ თანამშრომელსა და სტუდენტს უფლება აქვს შინაგანაწესთან დაკავშირებით თავისი მოტივირებული შენიშვნები და წინადადებები წარმოუდგინოს უნივერსიტეტის რექტორს გასათვალისწინებლად. 
17.2. უნივერსიტეტის შინაგანაწესს ამტკიცებს უნივერსიტეტის რექტორი.
17.3.  შინაგანაწესის გაცნობა სავალდებულოა ყველა თანამშრომლისათვის 
17.4.  უნივერსიტეტის შინაგანაწესის გაცნობა შეუზღუდავად და ნებისმიერ დროს შეუძლია უნივერსიტეტის თითოეულ თანამშრომელს.

17.5 შინაგანაწესის გაცნობას უზრუნველყოფს უნივერსიტეტის საქმისწარმოების დეპარტამენტის უფროსი. 
17.6. წინამდებარე შინაგანაწესის დებულებებში ცვლილებისა და დამატებების შეტანა შესაძლებელია მოხდეს უნივერსიტეტის რექტორის ბრძანებით.
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