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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА

Ухтинского государственного технического университета

1. Правила внутреннего распорядка Ухтинского государственного технического университета (далее “Правила”) имеют целью способствовать воспитанию сознательного отношения к труду и обучению, укреплению трудовой и учебной дисциплины, организации труда и обучения на научной основе, рациональному использованию рабочего и учебного времени, высокому качеству работ и учебного процесса и распространяются на всех работников и обучающихся (студентов, магистрантов, аспирантов, докторантов, слушателей (далее работников и обучающихся). 


2. Трудовая и учебная дисциплина в Ухтинском государственном техническом университете (далее - Университет) - обязательное для всех работников и обучающихся подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с Трудовым Кодексом, иными законами, Коллективным договором, Уставом УГТУ, “Правилами внутреннего распорядка”, другими локальными нормативными актам и основывается на сознательном и добросовестном выполнении работниками и обучающимися своих трудовых и учебных обязанностей и является необходимым условием качества труда и обучения.


Применение методов физического и психического насилия по отношению к обучающимся и работникам не допускается. Трудовая и учебная дисциплина обеспечивается методами убеждения, воспитания, а также поощрением за добросовестный труд и обучение. К нарушителям дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.


3. Вопросы, связанные с применением “Правил”, решаются администрацией университета в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством и “Правилами”, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом преподавателей, работников и обучающихся. Эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.

1. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ.

 
4. Работники реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе в Университете.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр договора передается работнику, другой хранится в Университете.

5. При приеме на работу администрация университета обязана потребовать от поступающего:

· паспорт, или иной документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующей специальных знаний или специальной подготовки.

Прием на работу в университет без предъявления указанных документов не допускается.


Запрещается требовать от трудящихся при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством. Прием  на работу оформляется приказом ректора Университета, изданным на основании заключенного трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под расписку в 3-х дневный срок.


Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом, обязывает администрацию заключить трудовой договор в письменной форме в течение трех дней со дня фактического допущения работника к работе.

6. Замещение всех должностей научно-педагогических работников Университета  производится по срочному трудовому договору, заключаемому на срок до 5 лет. 


При замещении должностей научно-педагогических работников в университете, за  исключением декана факультета и заведующего кафедрой, заключению трудового договора предшествует конкурсный отбор. Положение о порядке замещения указанных должностей утверждается в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации.

Должности декана факультета и заведующего кафедрой являются выборными. Порядок выборов на указанные должности определяется Уставом университета.

Деканы факультетов избираются Ученым советом университета по рекомендации ректора университета с учетом мнения Ученого совета факультета на срок до 5 лет тайным голосованием, и утверждаются в должности приказом ректора.

Проректоры принимаются на работу по срочному трудовому договору. Срок окончания срочного трудового договора, заключаемого проректором с Университетом, совпадает со сроком окончания полномочий ректора. 

Кафедру возглавляет заведующий, который избирается Ученым советом университета по рекомендации ректора университета с учетом  мнения  коллектива соответствующей кафедры и декана факультета на срок до 5 лет тайным голосованием и утверждается  в должности приказом ректора.

С преподавателями, приглашенными для работы в университет по совместительству, аспирантами договора заключаются, как правило, на период выполнения учебных поручений на срок не более 10 месяцев. 

Работники  университета  вправе работать по совместительству в установленном порядке. 

Совместительство - выполнение работником другой регулярно оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время. 

Работникам университета разрешается расширять зону обслуживания и совмещать профессии за дополнительную оплату в соответствии с действующим законодательством.

7. При поступлении на работу или переводе работника университета в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

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

б) ознакомить его с настоящими “Правилами”;

в) проинструктировать по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, пожарной охране и другим правилам по охране труда, а при приеме на работу с источниками повышенной опасности провести обучение и аттестацию по знанию правил охраны труда.

8. На всех работников университета, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки, в случае если работа в Университете является для работника основной. 


Всем работникам администрация обязана выдавать при выплате заработной платы расчетные листки.

9. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством. Работники университета, имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели. При расторжении договора по уважительным причинам, предусмотренным действующим законодательством и в случае невозможности продолжения работы, администрация расторгает трудовой договор в срок, о котором просит работник. По договоренности между работником и администрацией трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.


Трудовой договор подлежит расторжению по требованию работника в случае его болезни или инвалидности, препятствующих выполнению работ по договору, установленного нарушения администрацией законодательства о труде, трудового договора и по другим уважительным причинам.

10. Работник, заключивший трудовой договор на срок до двух месяцев, обязан в письменной форме предупредить работодателя за три календарных дня о досрочном расторжении трудового договора.

Срочный трудовой договор расторгается с истечением срока его действия, о чем работник предупреждается в письменной форме не менее чем за три дня до увольнения.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения определенной работы, расторгается по завершении этой работы.

Трудовой договор, заключенный на время исполнения обязанностей отсутствующего работника, расторгается с выходом этого работника на работу.

Трудовой договор, заключенный на время выполнения сезонных работ, расторгается по истечении определенного сезона.

Увольнение штатных работников из числа профессорско-преподавательского состава в связи с сокращением объема работы может производиться только по окончании учебного года с соблюдением действующего законодательства.

11. Прекращение действия трудового договора оформляется приказом ректора университета.

12. В день увольнения администрация обязана выдать работнику  его трудовую книжку с внесенными в нее записями об  увольнении, поощрениях и наградах, и по письменному заявлению работника копии документов, связанных с работой. А также 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 считается последний день работы (дата, указанная в приказе). 

2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА РАБОТНИКОВ И ОБУЧАЮЩИХСЯ


13. Работники Университета имеют права и обязанности, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, нормативными актами, утверждаемыми Минобразования России, Уставом УГТУ, Коллективным договором между администрацией УГТУ и трудовым коллективом, другими локальными нормативными актами и договорами.


14. Все работники университета обязаны:


а) работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда - основу порядка в Университете, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, использовать все рабочее  время для производительного труда;


б) соблюдать требования по охране труда, и пожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться  необходимыми средствами индивидуальной  защиты;


в) принимать меры к  немедленному устранению причин и  условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу (простой, авария), и немедленно сообщать о случившемся администрации;


г) соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов;


д) содержать в порядке и чистоте свое рабочее место, соблюдать чистоту на территории университета;


е) беречь и укреплять собственность университета, эффективно использовать оборудование, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и  рационально  расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы;


ё) вести себя достойно, соблюдать Правила проживания в общежитии;


ж) систематически повышать свою квалификацию;


з) круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих, квалификационным справочником должностей служащих, условиями трудового договора, а также техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

15. Профессорско-преподавательский и научный состав университета обязан:


а) обеспечивать высокую эффективность педагогического процесса, воспитывать у обучающихся общечеловеческую нравственность, развивать  у них самостоятельность, инициативу, творческие способности;


б) уважать личное достоинство будущих специалистов, проявлять заботу об их культурном и физическом развитии;


в) вести научные исследования, обеспечивающий высокий научный уровень содержания образования, активно вовлекать в них студентов;


г) постоянно повышать свой профессиональный, общекультурный уровень, регулярно, не менее одного раза в 5 лет, проходить различные формы повышения квалификации;


д) соблюдать настоящие “Правила”.

16. Профессорско-преподавательский и научный состав высшего учебного заведения  имеет право:


а) в установленном порядке избирать и быть избранными в Ученый Совет университета и факультета;


б) участвовать в обсуждении важнейших вопросов учебной, научной, творческой и  производственной деятельности на Совете университета, факультета и других структурах при университете;


в) пользоваться бесплатно услугами библиотек, информационных фондов, услугами учебных и научных подразделений, а также услугами социально-бытовых, лечебных и других структурных подразделений Университета в соответствии с его Уставом и коллективным договором;


г) выбирать методы и  средства обучения, наиболее отвечающие  его индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое  качество учебного процесса;


д) определять содержание учебных курсов при соблюдении требований государственных образовательных стандартов высшего и послевузовского профессионального образования;


е) на организационное и материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;


ж) на повышение квалификации;


з) получать у администрации Университета информацию, касающуюся своей работы и себя лично;


и) участвовать в научных конференциях, дискуссиях, семинарах, представлять к публикации свои научные доклады и учебно-методические разработки;


к) публиковаться в установленном порядке в изданиях Университета;


л) обжаловать приказы и распоряжения администрации и должностных лиц Университета в установленном порядке.


м) педагогические работники Университета не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы имеют право на длительный отпуск сроком до одного года. Порядок предоставления отпуска определяется  п.53 Устава УГТУ.


н) работники Университета имеют также права, определяемые в коллективном договоре между администрацией и трудовым коллективом.


17. Обучающиеся в университете обязаны:

а) за время обучения выполнить образовательную программу высшего профессионального образования;

б) овладеть теоретическими знаниями, практическими навыками и современными методами по избранной специальности;

в) выполнять в установленные сроки все виды заданий и работ, предусмотренные рабочими учебными планами;

г) беречь имущество университета и нести материальную ответственность за его сохранность в установленном порядке;

д) соблюдать чистоту и порядок в учебных лабораториях, помещениях общего пользования и на территории университета;

е) выполнять требования настоящего Устава и соблюдать правила внутреннего распорядка в учебных корпусах, правила проживания в общежитии. 


з) выполнять Правила внутреннего распорядка требования Устава и Правила проживания в общежитии.

18. Обучающиеся в университете  имеют право:


а) получать знания, соответствующие  современному уровню образования, развития науки, техники, культуры;


б) участвовать в формировании содержания своего образования при условии соблюдения требований государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования. Указанное право может быть ограничено условиями договора, на основе которого обучается студент;


в) выбирать факультативные (необязательные для данного направления подготовки (специальности) и элективные (избираемые в обязательном порядке) курсы, предлагаемые соответствующими факультетом и кафедрой;


г) осваивать помимо учебных дисциплин по избранным направлениям подготовки (специальности) любые  другие  учебные дисциплины, преподаваемые в университете на условиях частичной или полной компенсации, а также преподаваемые в других высших учебных заведениях (по согласованию между их руководителями);


д) участвовать в обсуждении и решении важнейших  вопросов деятельности университета через профсоюзную организацию и органы управления университета;


е) переходить с платного обучения на бесплатное в соответствии с Уставом УГТУ;

ж) в свободное от учебы время работать на предприятиях, в учреждениях и организациях любых организационно-правовых форм;


з) предоставлять свои работы для публикации, в том числе в изданиях университета;


и) обучаться по индивидуальным планам;


к) бесплатно пользоваться при предъявлении студенческого билета в университете библиотеками, информационным фондом, услугами учебных, научных, лечебных и других подразделений университета, принимать участие во всех видах научно-исследовательских работ, конференциях, симпозиумах;


л) переходить из Университета в другое учебное заведение в соответствии с действующим порядком перевода студентов из одного высшего учебного заведения в другое высшее учебное заведение определяется п.48 Устава УГТУ.


м) обжаловать приказы и указания администрации университета в порядке, установленном  законодательством Российской Федерации и Республики Коми.

19. Надлежащую чистоту и порядок во все учебных и учебно-производственных и общественных помещениях обеспечивает технический персонал в соответствии с установленным в Университете распорядком.

3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ


20. Администрация университета обязана:


а) правильно организовать труд профессорско-преподавательского состава и других работников учебного заведения, 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), обеспечивать безопасные условия труда, исправное состояние оборудования.


Своевременно  доводить до сведения преподавателей расписание учебных занятий (через заведующих кафедрами) и утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы работы профессорско-преподавательского состава Университета;


б) создавать условия для улучшения качества подготовки и воспитания специалистов с учетом требований современного производства, новейших достижений науки, техники и культуры и перспектив их развития в научной организации труда; организовывать изучение и  внедрение передовых  методов обучения; механизировать тяжелые и трудоемкие работы в учебно-производственных мастерских (хозяйствах) учебного заведения;


в) осуществлять воспитательную работу с работниками, студентами, аспирантами, создавать условия для проведения культурно-воспитательной  работы, занятий физической культурой и художественным творчеством;


г) своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных организаций преподавателей и других работников, направленные на улучшение работы учебного заведения, поддерживать и поощрять лучших работников университета;


д) обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществлять организаторскую, экономическую и политико-воспитательную работу, направленную на ее укрепление, устранение потерь рабочего времени, рациональное использование трудовых ресурсов, формирование стабильных трудовых коллективов, применять меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;


е) неуклонно соблюдать законодательство о труде и охране труда, улучшать условия труда и учебы работников и обучающихся.

Обеспечивать надлежащие техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам по охране труда и санитарным нормам. При отсутствии в правилах требований, соблюдение которых при производстве работ необходимо для обеспечения безопасных  условий труда, администрация университета по согласованию с профсоюзным комитетом преподавателей и работников принимает меры, обеспечивающие безопасные условия труда;


ж) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.), обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной  одеждой, специальной обувью и другими средствами индивидуальной защиты, организовать надлежащий уход за этими средствами;


з) постоянно контролировать знание и соблюдение работниками и обучающимися всех требований инструкций  по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, пожарной охране;


и) обеспечивать исправное содержание помещений, отопления, освещения,  вентиляции, оборудования, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников университета и обучающихся;


к) обеспечивать правильное применение действующих условий оплаты и нормирования труда, выдавать зарплату и стипендию в установленные сроки согласно законодательству;


л) обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам университета. Сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их годовую нагрузку в новом учебном году;


м) обеспечивать систематическое повышение деловой (производственной) квалификации работников и уровня их экономических и правовых  знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением на производстве и в учебных заведениях;


н) создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих  полномочий, предусмотренных Законом РФ "О трудовых коллективах и повышения их роли в управлении предприятиями, учреждениями, организациями", способствовать созданию в трудовом коллективе деловой, творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность трудящихся, обеспечивать их участие в управлении вузами, в полной мере используя собрания трудового коллектива, постоянно действующие производственные совещания, конференции и различные формы общественной самодеятельности, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;


о) внимательно относиться к нуждам и запросам работников, обеспечивать  улучшение их жилищных и культурно-бытовых условий,

осуществлять строительство, ремонт и содержание в надлежащем виде общежитий, оздоровительных, спортивных сооружений, а также предприятий торгово-бытового обслуживания и столовых непосредственно в университете, оказывать помощь  в кооперативном и индивидуальном жилищном строительстве (при наличии финансовых средств), организовать учет работников, нуждающихся в улучшении жилищных условий, распределять жилую площадь в соответствии с действующим законодательством  по совместному решению с профсоюзным комитетом преподавателей и  работников и обеспечивать широкую гласность при решении этих вопросов.

Обеспечивать необходимым оборудованием, материалами, инвентарем, инструментами учебный процесс, научную, культурно-воспитательную работу, разрабатывать и проводить мероприятия по организации оздоровительной и физкультурно-массовой работы.

Администрация исполняет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом и Ученым советом университета. 


21. Администрация Университета имеет право:


а) осуществлять руководство Университетом в пределах предоставленных полномочий;


б)  издавать приказы о создании, изменении организационно-структурной формы и ликвидации структурных подразделений Университета на основании решений Ученого совета;


в) утверждать штатные расписания и устанавливать должностные оклады, надбавки и доплаты в пределах имеющегося фонда оплаты труда и в соответствии с действующими в этой сфере нормативными документами;


г) заключать договоры, выдавать доверенности, открывать счета, быть распорядителем кредитов, а также финансовых и материальных ресурсов Университета;


д)  распоряжаться имуществом, принадлежащим Университету на правах оперативного управления и хозяйственного ведения, а также собственным имуществом Университета;


е)  издавать приказы, распоряжения, давать указания, обязательные для всех работников и обучающихся Университета;


ж) осуществлять прием на работу и увольнение с работы работников Университета в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации;


з) решать вопросы поощрения работников и обучающихся в Университете в соответствии с порядком образования и расходования соответствующих фондов;


и)  решать другие вопросы управления Университетом, которые действующим законодательством и Уставом УГТУ не отнесены к компетенции учредителя и Ученого Совета.

4. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ


22. Для профессорско-преподавательского состава установлена 36-часовая рабочая неделя. В пределах рабочего дня преподаватели университета должны вести все виды учебно-методической, научно-исследовательской, воспитательной и другой работы, вытекающие из занимаемой должности, индивидуального плана и трудового договора.



23. Контроль за соблюдением расписания занятий и за выполнением индивидуальных планов работы преподавателей осуществляется заведующими кафедрами и деканами факультетов.

Для лиц, связанных с обеспечением учебного процесса, устанавливается шестидневная рабочая неделя. Административно-управленческому и хозяйственному персоналу, не связанному с учебным процессом устанавливается пятидневная рабочая неделя.



24. Время начала и окончания работы и обеденного перерыва для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, устанавливается:

· с 8.30 до 17.00 - для женщин (понедельник-четверг), пятница с 8.30 до 14.30 (не отработанное рабочее время при 36-часовой рабочей неделе) без перерыва;

·  с 8.30 до 17.30 для мужчин (понедельник-пятница);



Время начала и окончания работы и обеденного перерыва для работников, работающих по шестидневной рабочей неделе и связанным с обеспечением учебного процесса (работники деканатов, лаборантский состав кафедр), устанавливается:

· с 8.15 до 15.30 - для женщин; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 (понедельник-пятница); суббота с 8.15 до 13.00 без перерыва;

· с 8.15 до 16.15 для мужчин; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 (понедельник-пятница); суббота с 8.15 до 14.15 без перерыва.

В предпраздничные дни на 1 час короче без обеда.


Время перерыва для отдыха и питания устанавливается с 13.00 до 14.00 (по решению руководителя структурного подразделения и согласованию с администрацией и профсоюзом перерыв может быть в другое время). По согласованию с профсоюзным комитетом преподавателей и работников отдельным подразделениям и группам работников может устанавливаться другое время начала и окончания работы.

25. Руководитель структурного подразделения (зав. кафедрой) обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника:

· появившегося на работе в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения;

· не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

· не прошедшего в установленном порядке обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр;

· при выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым договором;

· по требованиям органов и должностных лиц, уполномоченных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

-
до заключения трудового договора и издания приказа о приеме на работу.

. 
Руководитель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период времени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недопущения к работе.

· В период отстранения от работы заработная плата работнику не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. В случаях отстранения от работы работника, который не прошел в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда либо обязательный предварительный или периодический медицинский осмотр не по своей вине, ему производится оплата за все время отстранения от работы как за простой. 



26. Руководитель структурного подразделения (зав. кафедрой) обязан осуществлять учет явки работников (в т.ч. совместителей) на работу и ухода с работы, своевременно представлять в бухгалтерию табель учета рабочего времени.



27. При неявке работника администрация, заведующий кафедрой, декан, руководители структурных подразделений обязаны немедленно принять  меры к замене его другим работником.


28. За неправильное ведение табеля рабочего времени несет ответственность руководитель структурного подразделения (зав. кафедрой).




29. Запрещается в рабочее время:

а) отвлекать работников и обучающихся от их непосредственной работы (учебы), вызывать или снимать их с работы (учебы) для выполнения общественных обязанностей;

б) созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам, кроме случаев предусмотренных в ст.170 Трудового кодекса РФ.

30. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством, лишь с разрешения профсоюзного комитета Университета.

5. ВРЕМЯ ОТДЫХА

31. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым ректором с учетом мнения выборного профсоюзного органа Университета не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 

График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника.

О времени начала отпуска работник должен быть извещен не позднее, чем за две недели до его начала, заработная плата за все время отпуска выплачивается не позднее, чем за три дня до его начала. В противном случае отпуск должен быть перенесен или продлен по заявлению работника. 

Профессорско-преподавательскому составу (ППС) ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в летний каникулярный период. Продолжительность отпуска за год работы составляет 56 календарных дней основной и 16 календарных дней дополнительный за работу в приравненном районе к крайнему северу.  Для остальных категорий работников отпуск предоставляется в течение всего рабочего года, согласно графику отпусков. Продолжительность отпуска за год работы составляет 28 календарных дней основной и 16 календарных дней дополнительный за работу в приравненном районе к крайнему северу. Коллективным договором, заключенным администрацией и профсоюзным комитетом работников, могут быть предусмотрены дополнительные отпуска и порядок их предоставления. 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И УЧЕБЕ

32. За образцовое выполнение своих обязанностей, продолжительную и безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе и учебе в соответствии с Положением о поощрении работников УГТУ применяются следующие поощрения:

а) объявление благодарности;

б) выдача премии;

в) награждение Почетной грамотой;

г) награждение ценным подарком;

д) занесение в Книгу почета, на Доску почета

е) представление к званию "преподаватель года"

Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведения коллектива и заносятся работникам в трудовую книжку, обучающимся в личное дело.


33. Работникам и обучающимся, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания (путевки в санатории и дома отдыха, улучшение жилищных условий и т.п.).



34. За особые трудовые заслуги работники университета представляются в вышестоящие органы к поощрению, награждению орденами, медалями, Почетными грамотами, нагрудными знаками.

7. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


35. Нарушения трудовой дисциплины, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания.



36. За нарушение трудовой дисциплины администрация университета применяет следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;

б) выговор;

в) увольнение.



37. Дисциплинарные взыскания налагаются ректором университета.

Увольнение может быть произведено в случае:

- неоднократного  неисполнения работником без уважительных причин трудовых  обязанностей, если он имеет дисциплинарное взыскание;


- однократного грубого нарушения работником трудовых обязанностей:

- прогула (отсутствия на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня);

- появления на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения;

- разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной  и иной), ставшей  известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей;

- совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу приговором суда  или постановлением органа, уполномоченного на применение административных взысканий;

- нарушения работником требований по охране труда, если это  нарушение повлекло за собой тяжкие последствия (несчастный случай на  производстве, авария, катастрофа) либо заведомо создавало реальную угрозу наступления таких последствий;

- совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны работодателя;

- совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, несовместимого с продолжением данной работы;

- принятия необоснованного решения руководителем организации  (филиала, представительства), его заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности имущества, неправомерное его использование или иной  ущерб имуществу организации;

- однократного грубого нарушения руководителем организации (филиала, представительства), его заместителями своих трудовых обязанностей;

- представления работником работодателю подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора;

- прекращения допуска к государственной тайне, если выполняемая работа требует допуска к государственной тайне;

- предусмотренных трудовым договором с руководителем организации, членами коллегиального исполнительного органа организации;


- в других случаях, установленных Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.

38. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая болезни работника или пребывания его в отпуске.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка.



39. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.



40. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

41.  Приказ ректора о применении дисциплинарного взыскания объявляется работнику под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную инспекцию труда или органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров.



42. Если в течение года со дня наложения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

Администрация может издать приказ о снятии наложенного взыскания, не ожидая истечения срока, если работник не допустил нового нарушения  трудовой дисциплины и потом проявил себя как хороший и добросовестный работник.

В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения к работнику не применяются.

43. За невыполнение обучающимися  Правил внутреннего распорядка, Правил проживания в общежитии и Устава университета к обучающимся могут быть применены меры дисциплинарного взыскания:

 а) замечание; 

 б) выговор; 

 в) отчисление из университета. 

Студент может быть отчислен из университета:

- по собственному желанию, в том числе в связи с переводом в другой вуз или по состоянию здоровья;

- за невыполнение учебного плана по  направлению  подготовки (специальности)  в установленные сроки по неуважительным причинам;

- за невыполнение Правил внутреннего распорядка, Правил проживания в общежитии и Устава университета; 

- невыполнения условий договора для обучающихся на платной основе.

За невыполнение учебного плана по направлению подготовки (специальности) в установленные сроки по неуважительным причинам студенты отчисляются:

- за систематические пропуски учебных занятий без уважительной причины в течение 15 календарных дней; 

- не сдавшие в сессию экзамены (зачеты) по трем и более дисциплинам;

- не ликвидировавшую в установленные сроки академическую задолженность;

- получившие неудовлетворительную оценку по итогам междисциплинарного экзамена;

- получившие неудовлетворительную  оценку  при пересдаче одной и той же дисциплины комиссии;

- не представившие выпускную квалификационную работу (ДП, ДР) в установленные сроки.

Дисциплинарное взыскание (в том числе отчисление) налагается в порядке, предусмотренном действующим законодательством после получения от обучающегося объяснения в письменном виде. В случае отказа обучающегося от дачи объяснения в письменной форме об этом делается соответствующая запись в представлении декана о наложении взыскания. Дисциплинарные взыскания применяются  не позднее, чем через 1 месяц со дня обнаружения проступка и не позднее, чем через 6 месяцев со дня его совершения, не считая времени болезни обучающегося и (или) нахождения его на каникулах. Исключение студента из университета производится приказом ректора по представлению декана соответствующего факультета. 

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

8. УЧЕБНЫЙ ПОРЯДОК.

44. В университете учебный год для студентов очной и очно-заочной (вечерней) форм обучения начинается 1 сентября и заканчивается согласно рабочему учебному плану по конкретному направлению подготовки (специальности). Учебный год при очной и очно-заочной формам обучения, как правило, делится на два семестра, каждый из которых заканчивается  экзаменационной сессией в соответствии с графиком учебного процесса. 

В учебном году устанавливаются  каникулы общей продолжительностью  не меньше 7 недель, в том числе не менее 2 недель в зимний период.


Ученый совет высшего учебного заведения вправе переносить сроки начала учебного года, но не более чем на 2 месяца.


Сроки начала и окончания учебного года для студентов заочной формы обучения устанавливаются рабочим учебным планом. Для студентов заочной формы, обучающихся по сокращенной программе, продолжительность лабораторно-экзаменационной сессии в каждом учебном году устанавливается приказом (распоряжением).


45. Срок освоения образовательных программ высшего и послевузовского профессионального образования по очной форме обучения устанавливается в соответствии с государственными образовательными стандартами.


Сроки обучения по очно-заочной (вечерней) и заочной формам, а также в случае сочетания различных форм обучения при реализации основных образовательных программ высшего профессионального образования  могут увеличиваться на срок до 1 года по сравнению со сроками обучения по очной форме на основании решения Ученого совета университета.


 Решением Ученого совета университета может сокращаться срок обучения для лиц, имеющих среднее профессиональное образование соответствующего профиля  или высшее профессиональное образование различных ступеней, а также лиц, способных освоить в полном объеме основную образовательную программу высшего профессионального образования за более короткий срок. Условия освоения указанными лицами основных образовательных программ высшего профессионального образования в сокращенные сроки определяет Минобразование России.

46. Учебная нагрузка студента представляет собой все виды его аудиторной и внеаудиторной учебной работы, необходимой для освоения профессиональной образовательной программы в соответствии с рабочим учебным планом.


Максимальный объем учебной нагрузки обучающихся по программам высшего профессионального образования для очной формы обучения устанавливается в соответствии с государственным образовательным стандартом в объеме 54 часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной работы. Аудиторные занятия по заочной форме обучения составляют не менее 160 часов в год, по очно-заочной (вечерней) форме - не менее 10 часов в неделю.


47. В университете  учебные занятия проводятся в виде лекций, консультаций, семинаров, практических занятий, лабораторных работ, контрольных работ, коллоквиумов, самостоятельных работ, научно-исследовательской работы, практики, курсового проектирования или курсовой работы, а также путем выполнения квалификационной работы - дипломного проектирования или дипломной работы, магистерской диссертации. По решению Ученого совета могут устанавливаться и другие виды учебных занятий.


48. Для всех видов аудиторных учебных занятий  академический  час устанавливается продолжительностью 45 минут. При сдвоенных академических часах без перерыва продолжительность учебных занятий составляет 80 минут. 

49. До начала каждого учебного занятия и в перерывах между занятиями в аудиториях, лабораториях, учебных мастерских и кабинетах лаборанты подготавливают необходимые  учебные пособия, аппаратуру и оборудование и обслуживают их.

50. Для проведения практических занятий и учебных практик в аудиториях, лабораториях, учебных мастерских, каждый курс делится на группы.

Состав студенческих групп устанавливается  приказом ректора в зависимости от характера занятий.

51. Староста группы избирается группой и утверждается деканом факультета из числа наиболее успевающих и дисциплинированных студентов, способных быть организаторами. 


Староста группы подчиняется непосредственно декану факультета, проводит в своей группе все его распоряжения и указания.


В функции старосты входит:


а) персональный учет посещения  студентами всех видов учебных занятий;

б) представление декану факультета еженедельно рапорта  о неявке или опоздании студентов на занятия с указанием причин опоздания;

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

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

д) извещение студентов об изменениях, вносимых в расписание занятий деканом факультета;


е) назначение на каждый день  в порядке очереди дежурного по группе.


Распоряжения старосты в пределах указанных выше функций обязательны для всех студентов группы.

52. В каждой группе ведется журнал установленной формы, который хранится в деканате и выдается старосте, который отмечает в  нем отсутствующих на занятиях студентов.

53. При неявке на занятия по уважительным причинам студент обязан не позднее, чем на 3-й день поставить об этом в известность старосту группы и в первый день явки в учебное заведение представить данные о причинах пропуска занятий. В случае болезни студент представляет в деканат справку установленного образца.

9. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ


54. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормального освещения, температуры и пр. несет проректор по АХР Университета.

     
За исправность оборудования в лабораториях и кабинетах и за готовность учебных  пособий к занятиям отвечают заведующие лабораториями.

55. В помещениях Университета воспрещается:

     
а) хождение в пальто, головных уборах (для мужчин);

     
б)  курение вне отведенных для этого мест;

     
в) употребление спиртных напитков, распространение, хранение и употребление токсических и наркотических веществ; 

     
г) нахождение в состоянии алкогольного, токсического или наркотического опьянения. 


56. Администрация вуза обязана  обеспечить охрану Университета, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных зданиях и общежитиях.



Охрана зданий, имущества, общественного порядка возлагается на сторожевую охрану, которой имеют право требовать от работников и обучающихся соблюдения порядка в учебных корпусах и на территории университета.



57. Учебные корпуса открываются для доступа работников и обучающихся сторожевой охраной с 6.00 и закрываются в 23.00. В случае необходимости пребывание в учебных корпусах может быть продлено по представлению руководителей структурных подразделений и разрешения ректора (первого проректора). 

Ключи от помещений, аудиторий, лабораторий и кабинетов учебных зданий, находящиеся на вахте, выдает сторож (швейцар) по спискам, представленным руководителями структурных подразделений, по предъявлению пропуска.

58. В вузе устанавливаются дни и часы приема работников и обучающихся в соответствии с режимом работы.

   
59. Правила внутреннего распорядка размещаются во всех подразделениях университета на видном месте.

