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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ



1.1. Настоящие правила внутреннего трудового и учебного распорядка (в дальнейшем - Правила) являются локальным нормативным актом, регламентирующим трудовой и учебный распорядок в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Ивановский государственный энергетический университет имени В.И. Ленина» (в дальнейшем – вуз).



 1.2. Настоящие Правила разработаны в новой редакции, учитывающей положения Конституции РФ, действующего трудового законодательства, федеральных законов «Об образовании», «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», «Примерных правил внутреннего трудового распорядка государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования (вуза)» (Письмо Минобразования РФ от 05.08.2003 №17-170ин/17-14), Устава ИГЭУ в целях урегулирования поведения работников, аспирантов, соискателей, докторантов, студентов, слушателей вуза,  как в процессе  труда, обучения, так и во внерабочее (внеучебное) время применительно к условиям работы вуза и организации учебного процесса.


1.3. Работодателем в соответствии с настоящими Правилами выступает вуз в лице ректора и иных руководителей, уполномоченных представлять вуз в соответствии с Уставом, локальными нормативными актами, доверенностями, приказами и распоряжениями ректора.


1.4. В число работников вуза, на которых распространяется действие настоящих Правил, включаются лица, работающие в вузе по трудовому договору и занимающие должности научно-педагогического (профессорско-преподавательский состав, научные работники), инженерно-технического, административно-хозяйственного, учебно-вспомогательного, производственного  и иного персонала.


По вопросам организации и применения труда работников настоящие Правила обязательны для аспирантов, соискателей и докторантов вуза, занятых в учебном процессе или при выполнении иных работ, не предусмотренных индивидуальными планами обучения и подготовки диссертаций.


1.5. Студенты и слушатели вуза для целей настоящих Правил именуются "Обучающиеся", они пользуются равными правами, а также исполняют равные обязанности в части получения образовательных услуг, если иное не предусмотрено законом, Уставом, настоящими Правилами и иными локальными актами вуза.


1.6. Правила едины и обязательны для всех служб, структур, подразделений, входящих в состав вуза. 


Они общеобязательны для всех работников и обучающихся с учетом особенностей вида, уровня и формы получения образования.


В Машиностроительном колледже ИГЭУ (далее - Колледж) принимаются правила внутреннего трудового и учебного распорядка Колледжа. Особенности труда и обучения в Колледже дополнительно регулируются положением о Колледже, иными положениями, должностными инструкциями, графиками, учебным расписанием и т.п., утвержденными ректором вуза или приказами (распоряжениями) директора Колледжа, изданными в пределах предоставленных ему прав.



Правила внутреннего трудового и учебного распорядка Колледжа утверждаются директором Колледжа по согласованию с ректором вуза и с учетом мнения представительного органа работников Колледжа.


1.7. Вопросы, связанные с применением Правил, решаются работодателем, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ и (или) Правилами, - с учетом мнения профсоюзного комитета преподавателей и сотрудников ИГЭУ (далее – Профком) и  (или) профсоюзным комитетом студентов и аспирантов ИГЭУ, либо по согласованию с ними.


1.8. Правила хранятся во всех подразделениях вуза, а также размещаются на сайте ИГЭУ.
2.
ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ


2.1. Работники вуза реализуют право на труд путем заключения, в письменной форме, трудового договора о работе в вузе в соответствии с действующим законодательством РФ.


Фактический допуск к работе с ведома или по поручению работодателя (его представителя) считается заключением трудового договора (основанием возникновения трудового правоотношения), независимо от того, был ли прием на работу надлежащим образом оформлен. В этом случае работодатель обязан оформить трудовой договор с работником в письменной форме не позднее трех дней со дня фактического допущения работника к работе (ст.16, 61, 67 Трудового кодекса Российской Федерации (далее ТК РФ)).


Правило о возникновении трудовых отношений на основании фактического допущения к работе не применяется в отношении работников вуза, замещающих должности профессорско-преподавательского и научного состава на основании конкурсного отбора.




До подписания трудового договора работодатель обязан ознакомить работника под роспись с правилами внутреннего трудового и учебного распорядка, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника, коллективным договором.



2.2. Работник вуза, заключивший трудовой договор, обязан приступить к исполнению трудовых обязанностей со дня, определенного трудовым договором.



Если работник не приступил к работе в день начала работы, то работодатель имеет право аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается незаключенным. 


2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:


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

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;


- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
 



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


- медицинское освидетельствование для лиц моложе 18 лет и для работников, занятых на тяжелых работах, на работах с вредными условиями труда, на работах по обслуживанию транспортных средств, для работников студенческой столовой, санатория-профилактория;


- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;


- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с педагогической деятельностью;


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

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

В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее утратой, повреждением или по иной причине работодатель обязан по письменному заявлению этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книжку.
На всех работников вуза, проработавших свыше 5 дней, ведутся трудовые книжки в порядке, предусмотренном действующим законодательством РФ.


2.4. В трудовом договоре указываются:




- фамилия, имя, отчество работника и наименование работодателя, заключивших трудовой договор;


- сведения о документах, удостоверяющих личность работника;



- сведения о представителе работодателя, подписавшем трудовой договор, и основание, в силу которого он наделен соответствующими полномочиями; 


- место и дата заключения трудового договора.



Обязательными для включения в трудовой договор являются следующие условия:




- место работы (структурное подразделение), а в случае, когда работник принимается для работы в Машиностроительный колледж ИГЭУ – указываются место работы с уточнением наименования колледжа и его местонахождение;



- трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации);




- дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии со статьей 59 ТК РФ или иным федеральным законом;




- условия оплаты труда (в том числе размер должностного оклада, выплаты компенсационного и стимулирующего характера);




- режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил внутреннего трудового и учебного распорядка, действующих в вузе);


- компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях;



- условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами;


- продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска работника. 
При предоставлении работнику дополнительного отпуска в связи с особыми условиями 

труда, профессиональной спецификой, в трудовом договоре указывается продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и продолжительность дополнительных отпусков.



2.5. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть предусмотрено условие об испытании работника (до трёх месяцев)  в целях проверки его соответствия поручаемой работе по правилам статей 70 и 71 ТК РФ. В период испытания на работника полностью распространяются положения трудового законодательства, коллективного договора и других локальных нормативных актов.



При замещении должностей в порядке конкурсного отбора или проведения выборов испытание не устанавливается.


В случае неудовлетворительного результата испытания работник может быть уволен по инициативе работодателя с указанием (в письменном уведомлении об увольнении) причин, послуживших основанием для признания работника не выдержавшим испытание.



Условие об испытании фиксируется в письменном трудовом договоре, в противном     случае работник считается принятым без испытания.



2.6. В трудовом договоре могут предусматриваться дополнительные условия, конкретизирующие права и обязанности сторон, но не ухудшающие положение работника по сравнению с условиями, установленными действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, в частности:



- о неразглашении охраняемой законом тайны (государственной, служебной, коммерческой и иной), персональных данных работников;



- о видах и об условиях дополнительного страхования работника;



- об улучшении социально-бытовых условий работника и членов его семьи.

2.7. Трудовой договор является основанием для издания ректором вуза приказа о приеме на работу со дня, определенного трудовым договором. Приказ о приеме на работу объявляется работникам под роспись.



2.8. Трудовой договор с работниками вуза может заключаться  на неопределенный срок или на определенный срок не более 5 лет (срочный трудовой договор). Срочный трудовой договор заключается, когда трудовые отношения не могут быть установлены на неопределенный срок с учетом характера предстоящей работы или условий ее выполнения (часть первая ст.59 ТК РФ), а так же по соглашению сторон без учета характера предстоящей работы в случаях, предусмотренных частью второй ст. 59 ТК РФ. 


Трудовой договор с работником заключается в письменной форме в двух экземплярах, подписывается работодателем и работником, заверяется печатью вуза. Отдельный экземпляр трудового договора хранится у каждой из сторон. 


2.9. Особенности регулирования труда научно-педагогических работников предусмотрены главой 52 ТК РФ, Федеральным законом «Об образовании», «Положением о порядке замещения должностей научно-педагогических работников в высшем учебном заведении РФ».


Порядок замещения должностей работников учебных подразделений вуза, реализующих программы среднего профессионального образования, определяется нормативными актами РФ о труде, начальном и среднем профессиональном образовании и положениями о соответствующих обособленных подразделениях, принятыми в вузе.



2.9.1. Трудовые договоры на замещение должностей научно-педагогических работников в вузе могут заключаться как на неопределенный срок, так и на срок, определенный сторонами трудового договора.


2.9.2. Заключению трудового договора на замещение должности научно-педагогического работника (профессор, доцент, старший преподаватель, преподаватель, ассистент, руководитель научно-исследовательского, научного сектора, отдела, лаборатории, другого научного подразделения, главный научный сотрудник, ведущий научный сотрудник, старший научный сотрудник, научный сотрудник, младший научный сотрудник), а также переводу на должность научно-педагогического работника предшествует избрание по конкурсу на замещение соответствующей должности.



Конкурс на замещение должности научно-педагогического работника, занимаемой работником, с которым заключен трудовой договор на неопределенный срок, проводится один раз в пять лет.

         
2.9.3. Конкурсный отбор объявляется ректором вуза в периодической печати или других средствах массовой информации не менее чем за два месяца до его проведения.

         
Срок подачи заявления для участия в конкурсном отборе – один месяц со дня опубликования объявления о конкурсе.
        
2.9.4. Лица, желающие участвовать в конкурсном отборе, подают заявление на имя ректора с приложением следующих документов: личного листка по учету кадров; копии дипломов о высшем профессиональном образовании и ученой степени; аттестата об ученом звании; списка научных трудов и изобретений.  Лица, работающие в вузе, для участия в конкурсном отборе подают на имя ректора заявление, список научных трудов и отчет о научно-педагогической работе за предшествующий конкурсу период.



Претенденты имеют право ознакомиться с настоящим Правилами, Коллективным договором, другими локальными нормативными актами вуза  (документы размещены на сайте вуза в разделе «Документы – локальные нормативные акты»), с квалификационными требованиями по соответствующей должности (размещены на сайте ИГЭУ в разделе «Документы – нормативные документы федерального уровня – «Квалификационные характеристики должностей руководителей и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессионального образования"»), а так же присутствовать на заседаниях кафедры, научного структурного подразделения и Ученого совета, на которых рассматриваются их кандидатуры.


Отказ в приеме заявления должностным лицом вуза может иметь место в случае несоответствия претендента квалификационным требованиям по соответствующей должности, установленным действующими нормативными правовыми актами, либо в случае нарушения установленных сроков подачи заявления.



2.9.5. Обсуждение и конкурсный отбор претендентов на должности научно-педагогических работников проводятся на Ученом совете вуза (профессор, руководитель НИС) и факультета (доцент, старший преподаватель, преподаватель, ассистент, научные должности). Решение по конкурсному отбору принимается по результатам тайного голосования. 



Успешно прошедшим конкурсный отбор считается претендент, получивший путем тайного голосования наибольшее число голосов членов Ученого совета, но не менее половины плюс один голос от числа принявших участие в голосовании при  кворуме не менее 2/3 списочного состава Ученого совета. При получении равного количества голосов претендентами производится повторное голосование на том же заседании Ученого совета. 


 
Решению Ученого совета предшествует рассмотрение кандидатур на занятие научно-педагогических должностей на заседаниях кафедр (в соответствии с «Положением о кафедрах ИГЭУ»), научных структурных подразделений, которые выносят рекомендации по каждой кандидатуре  и доводят их до сведения Ученого совета вуза (факультета) на его заседании (до проведения тайного голосования).



Претенденту на должность научно-педагогического работника вуза может быть предложено представить (разработать) методику проведения занятий по учебной дисциплине, программу и рабочий тематический план занятий, провести пробные занятия по дисциплине.


Научные структурные подразделения вправе предложить претендентам выступить с сообщением по предполагаемой тематике своих научных исследований и по итогам рассмотрения принять рекомендации.



Если не подано ни одного заявления или  ни один из претендентов  не получил  более 50 процентов голосов членов Ученого совета, конкурсный отбор признается  несостоявшимся.



Конкретные сроки трудового договора устанавливаются по соглашению сторон с учетом мнения Ученого совета вуза (факультета).



2.9.6. При избрании работника по конкурсу на замещение ранее занимаемой им по срочному трудовому договору должности научно-педагогического работника новый трудовой договор может не заключаться. В этом случае действие срочного трудового договора с работником продлевается по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на определенный срок не более пяти лет или на неопределенный срок.



При переводе на должность научно-педагогического работника в результате избрания по конкурсу на соответствующую должность срок действия трудового договора с работником может быть изменен по соглашению сторон, заключаемому в письменной форме, на определенный срок не более пяти лет или на неопределенный срок.



2.9.7. В целях сохранения непрерывности учебного процесса допускается заключение трудового договора на замещение должности научно-педагогического работника без избрания по конкурсу на замещение соответствующей должности при приеме на работу по совместительству - на срок не более одного года, а для замещения временно отсутствующего работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, - до выхода этого работника на работу.



2.9.8. Не позднее окончания учебного года ректор объявляет фамилии и должности научно-педагогических работников, у которых истекает срок избрания по конкурсу в следующем учебном году. Данная информация помещается на доске объявлений вуза (сайте ИГЭУ).  



2.9.9. Если работник, занимающий должность научно-педагогического работника по трудовому договору, заключенному на неопределенный срок, по результатам конкурса не избран на должность или не изъявил желания участвовать в указанном конкурсе, то трудовой договор с ним прекращается в соответствии с пунктом 4 статьи 336 ТК РФ.



2.9.10. До истечения срока избрания по конкурсу или в течение срока срочного трудового договора в целях подтверждения соответствия работника занимаемой им должности научно-педагогического работника может проводиться аттестация. Положение о порядке проведения аттестации работников, занимающих должности научно-педагогических работников, утверждается в порядке, устанавливаемом уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.



2.9.11. Должности декана факультета и заведующего кафедрой являются выборными. Заключению трудового договора с деканом факультета и заведующим кафедрой предшествуют выборы, порядок которых определяется Уставом ИГЭУ и «Регламентом по избранию на должности деканов факультетов и заведующих кафедрами в ИГЭУ».



2.10. С проректорами вуза заключается срочный трудовой договор. Срок окончания срочного трудового договора, заключаемого с проректором, не может превышать срок окончания полномочий ректора ИГЭУ.



2.11. По заявлению работника работодатель имеет право разрешить ему работу по другому трудовому договору в свободное от основной работы время в порядке внутреннего совместительства.


Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать четырех часов в день. В течение одного месяца продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответствующей категории работников.


Работники вуза в свободное от основной работы время имеют право выполнять работы научного характера и оказывать образовательные услуги по гражданско-правовым договорам, в том числе и с вузом. Указанная работа не регламентируется трудовым законодательством и настоящими Правилами.


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


2.13. При расторжении трудового договора работник обязан в двухнедельный срок сдать (передать) числящиеся за ним материальные ценности.


2.14. Работники вуза имеют право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом работодателя в письменной форме не позднее чем за две недели. Исчисление указанного срока начинается на следующий день после получения работодателем заявления работника об увольнении. По истечении срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу. 


По соглашению между работником и работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении.


2.15. Увольнение работников из числа профессорско-преподавательского состава вуза по инициативе работодателя в связи с сокращением штата или численности допускается после окончания учебного года.


2.16. Прекращение трудового договора оформляется приказом ректора вуза.


В день увольнения работодатель обязан выдать работнику его трудовую книжку с записью о причине увольнения в точном соответствии с формулировками действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункт закона, а также произвести с ним расчет.


Днем увольнения считается последний день работы.


2.17. Споры и разногласия по трудовому договору разрешаются по соглашению сторон, а в случае не достижения соглашения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ И ОБУЧАЮЩИХСЯ
3.1. Каждый работник вуза имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;
- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;
- рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;
- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;
- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;


-  в установленном порядке избирать и быть избранными в Ученый совет вуза (факультета);
- участие в управлении вузом в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором формах;
- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом, способами (ст. 352 ТК РФ);
- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;
- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- на защиту своей профессиональной чести и достоинства;


- на материально-техническое и организационное обеспечение своей профессиональной и научной деятельности;


- пользоваться бесплатно в соответствии с установленным Уставом вуза порядком услугами библиотек, информационными фондами, услугами учебных, научных и других подразделений вуза;


- обжаловать приказы и распоряжения работодателя в порядке, установленном законодательством РФ.
Работники имеют и другие права, предусмотренные трудовым договором, Уставом вуза и законодательством РФ об образовании и труде.


3.2. Научно-педагогические работники вуза  помимо прав, предусмотренных п.3.1. настоящих Правил, имеют право:


- определять содержание учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) в соответствии с законодательством Российской Федерации в области образования, в том числе в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования или федеральными государственными требованиями;



- участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов учебной, научной, творческой и производственной деятельности вуза и его структурных подразделений, в том числе на основе членства в общественных организациях и в составе органов управления вузом;


- выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие  индивидуальным особенностям обучающихся и обеспечивающие высокое качество учебного процесса.


3.3. Все работники вуза обязаны:



- соблюдать трудовое и иное законодательство Российской Федерации, Устав вуза, настоящие Правила и иные локальные нормативные акты вуза;


- добросовестно исполнять трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором, должностной инструкцией и иными локальными нормативными актами, соблюдать дисциплину труда, своевременно исполнять приказы и распоряжения работодателя;



- соблюдать требования по охране труда, правила техники безопасности, гигиене труда и противопожарной безопасности, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;


- выполнять установленные нормы труда;


- поддерживать порядок и дисциплину на территории вуза (в учебных аудиториях, лабораториях, на кафедрах и др.), беречь и разумно использовать материальные ценности, оборудование кабинетов, лабораторий, аудиторий, общежитий, учебных корпусов, технические средства обучения, электроэнергию и другие материальные ресурсы. В случае порчи имущества вуза нести материальную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации; 


- бережно относиться к имуществу других работников;


- принимать меры к немедленному устранению причин и условий, нарушающих учебно-воспитательный процесс и нормальную работу вуза, немедленно сообщать о фактах подобного рода нарушений ректору вуза или руководителям структурных подразделений;


- незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя;


- своевременно, в течение двух рабочих дней ставить в известность работодателя о невозможности по уважительным причинам выполнять трудовые обязанности;



- не разглашать персональные данные работников и обучающихся вуза, ставшие известными в связи с выполнением трудовых обязанностей;



- не разглашать государственную и иную тайну, охраняемую законодательством Российской Федерации;



- вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности, следовать общепринятым нравственным этическим нормам, заботиться о деловой репутации вуза, соблюдать высокий уровень культуры общения;



- соблюдать установленный в вузе пропускной режим, в том числе не передавать свое служебное удостоверение (магнитную карточку)  другим лицам и не пользоваться удостоверениями, выданными другим лицам;


- соблюдать деловой стиль в одежде.



Права и обязанности работников вуза, включая общие правомочия работников и правила организации их труда, определяется трудовым законодательством РФ, Уставом вуза, настоящими Правилами, должностными инструкциями, разработанными и утвержденными в установленном законодательством РФ порядке и трудовым договором.


3.4. Научно-педагогические работники вуза  помимо исполнения обязанностей, предусмотренных п. 3.3. настоящих Правил, обязаны:


- обеспечивать высокую эффективность учебного и научного процессов, способствовать развитию у обучающихся самостоятельности, инициативы, нравственности, творческих способностей, руководить научно-исследовательской работой обучающихся;


- осуществлять воспитание обучающихся как в процессе обучения, так и при проведении воспитательных, культурно-массовых и иных мероприятий, предусмотренных планами органов управления образованием, планами вуза;


- выполнять учебно-методическую, научно-исследовательскую, воспитательную и др. виды работ в соответствии с индивидуальным планом работы, организовывать и контролировать самостоятельную работу обучающихся;


- принимать активное участие в методической работе кафедр, совершенствовании учебного процесса, поиске новых более эффективных форм и методов обучения студентов, слушателей, аспирантов и других категорий обучающихся, применять в обучении современные технологии и технические средства обучения;


- соблюдать педагогическую этику, проявлять заботу о культурном и физическом развитии будущих специалистов, оказывать им помощь в организации самостоятельной работы, постоянно повышать уровень и качество получаемых обучающимися профессиональных знаний;


- вести научную деятельность, активно вовлекать в нее обучающихся;


- участвовать в профориентационной работе вуза;


- выполнять научно-исследовательскую работу в установленные сроки на высоком научно-методическом уровне;


- представлять выполненные научно-исследовательские работы к государственной регистрации в соответствии с установленными требованиями, принимать участие в реализации договоров о творческом содружестве с организациями;


- обеспечивать внедрение научно-исследовательских разработок в практику работы хозяйствующих субъектов, органов государственного и муниципального управления, правоохранительных органов, в учебный процесс;


- нести ответственность за актуальность исследований, выполнение их в установленные сроки, достоверность и качество полученных результатов;


- постоянно повышать свой профессиональный и общекультурный уровень, регулярно, не реже одного раза в пять лет, проходить установленные законом формы повышения квалификации;


3.5. Докторанты вуза обязаны выполнить план подготовки диссертации и представить завершенную диссертацию на кафедру (отдел, лабораторию, сектор, совет) для получения соответствующего заключения.


Аспиранты и соискатели вуза обязаны полностью выполнить индивидуальный план, сдать кандидатские экзамены и завершить работу над диссертацией, представить ее на кафедру для получения заключения.


В случае нарушения указанных выше обязанностей докторанты и аспиранты могут быть отчислены приказом ректора вуза.


3.6. Докторанты и аспиранты (соискатели) вуза пользуются правами и исполняют обязанности, предусмотренные федеральным законодательством о подготовке научно-педагогических и научных кадров в системе послевузовского профессионального образования в РФ.


Докторанты и аспиранты, выполняющие учебную нагрузку и осуществляющие научное руководство подготовкой студенческих работ, исполняют обязанности и пользуются правами работников вуза.


3.7. Обучающиеся в вузе имеют право:


- на учебные места, соответствующие условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда;


- на обучение в пределах федерального государственного образовательного стандарта, федеральных государственных требований, по индивидуальным учебным планам в соответствии с решением ученого совета факультета;


- бесплатно пользоваться библиотечно-информационными ресурсами, услугами учебных, научных и других подразделений вуза, получать дополнительные (в том числе платные) образовательные услуги;


- участвовать в управлении вузом;


- участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности вуза, в том числе через общественные объединения и органы управления вуза;


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


- участвовать в формировании содержания своего образования при условии соблюдения федеральных государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования. Указанное право может быть ограничено условиями договора, заключенного между обучающимся высшего учебного заведения и физическим или юридическим лицом, оказывающим ему содействие в получении образования и последующем трудоустройстве;


- осваивать, помимо учебных дисциплин по избранным направлениям подготовки (специальностям), любые другие учебные дисциплины, преподаваемые в вузе, в порядке, предусмотренном Уставом вуза, а также преподаваемые в других высших учебных заведениях (по согласованию между их руководителями);


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


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


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


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


- обжаловать приказы и распоряжения администрации вуза в установленном законодательством Российской Федерации порядке;


- переходить с платного обучения на бесплатное обучение в порядке, предусмотренном Уставом вуза и другими нормативными актами;


- на защиту своих прав и законных интересов всеми не запрещенными законом способами, в том числе обращениями к должностным лицам;



- иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Уставом и локальными актами вуза.



Вуз создает условия, гарантирующие охрану и укрепление здоровья обучающихся. Учебная нагрузка, режим учебных и иных занятий, обеспечивающие освоение основных образовательных программ, полноценный отдых и охрану здоровья обучающихся, устанавливаются Уставом вуза и настоящими Правилами в соответствии с  нормативами, утвержденными в установленном законодательством Российской Федерации порядке.


Обучающиеся в вузе по очной, очно-заочной (вечерней) и заочной форме, выполняющие учебный план, имеют право на дополнительный оплачиваемый и неоплачиваемый отпуск по месту работы, на сокращенную рабочую неделю и на другие льготы, которые предоставляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (ст.173 - 176 ТК РФ).


Принуждение обучающихся в вузе к вступлению в общественные, общественно-политические организации (объединения), движения и партии, а также принудительное привлечение их к деятельности этих организаций и участию в агитационных кампаниях и политических акциях не допускаются.


Обучающиеся в вузе имеют право на свободное посещение мероприятий, непредусмотренных учебным планом.


Обучающимся вуза гарантируется свобода перевода в другое высшее учебное заведение в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования. При переводе из одного высшего учебного заведения в другое за обучающимся сохраняются все права как за обучающимся впервые на данном уровне высшего профессионального образования.


3.8. Обучающиеся в вузе обязаны:



- в обязательном порядке посещать все виды учебных занятий, определенных учебным планом, овладевать теоретическими знаниями, практическими навыками и современными методами работы по избранной специальности;


- выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренных соответствующими учебными планами и программами обучения;


- проходить промежуточную и итоговую аттестацию знаний в установленный срок в соответствии с учебными планами и программами и Уставом вуза. Обучающиеся по индивидуальному учебному плану проходят аттестацию по индивидуальному графику, утверждаемому деканами факультетов;



- постоянно стремиться к повышению общей культуры, нравственности и физическому совершенствованию;


- соблюдать общепринятые нормы общественного поведения, быть корректными в отношениях с работниками вуза, уважительно относиться к преподавателям, сотрудникам университета, другим обучающимся;



- бережно и аккуратно относиться к учебным и иным помещениям, оборудованию, учебным пособиям, литературе, приборам, другому имуществу вуза. Без соответствующего разрешения обучающимся запрещается выносить предметы и оборудование из лабораторий, кабинетов, аудиторий, учебных, бытовых корпусов и других помещений. При отчислении из вуза обучающиеся обязаны сдать числящиеся за ними материальные ценности вуза;


- нести материальную ответственность за ущерб, причиненный имуществу вуза в соответствии с нормами действующего законодательства РФ;


- соблюдать требования по охране труда, правила техники безопасности и пожарной безопасности;



- соблюдать Устав вуза, настоящие Правила, правила проживания в общежитии и иные локальные акты вуза;


- соблюдать установленный в вузе пропускной режим, в том числе не передавать свой студенческий билет (зачетную книжку) другим лицам и не пользоваться студенческими билетами (зачетными книжками), выданными другим лицам;



- сдавать верхнюю одежду в гардероб, не оставлять свое имущество в аудиториях и иных помещениях вуза, не обеспечивающих его сохранность (за сохранность не сданной в гардероб верхней одежды, а также иного имущества обучающихся администрация вуза ответственности не несет);



- соблюдать деловой стиль в одежде;


- выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом и иными нормативными актами вуза, а также законодательством Российской Федерации.


3.8.1. Помимо вышеперечисленных обязанностей, обучающиеся на факультете по подготовке иностранных специалистов (ФИС) обязаны:



- соблюдать порядок пребывания на территории Российской Федерации (основание – Федеральный закон «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», Приказ Минюста России «Об утверждении Административного регламента исполнения государственной функции по оформлению, выдаче, продлении сроков действия, восстановлению и аннулированию виз иностранных граждан и лиц без гражданства»);



- оформить полис медицинского страхования РФ или договор на предоставление медицинских услуг (основание – Федеральный закон «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации», Постановления Правительства РФ «О порядке предоставления гарантий материального, медицинского и жилищного обеспечения иностранных граждан и лиц без гражданства на период пребывания в Российской Федерации», «Об утверждении Правил оказания медицинской помощи иностранным гражданам на территории Российской Федерации»).



- в период пребывания (проживания) на территории Российской Федерации соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, выполнять установленные для иностранных граждан правила пребывания (проживания) и передвижения по территории Российской Федерации;



3.8.2. За нарушение обязанностей, предусмотренных п. 3.8.1. настоящих Правил, к иностранным обучающимся могут применяться дисциплинарные взыскания вплоть до отчисления из вуза.



3.8.3. При неявке на занятия по уважительным причинам не позже чем на следующий день обучающийся ставит об этом в известность декана факультета и в первый день явки на учебу представляет данные о причине неявки и документы установленного образца (справки, повестки, письма, телеграммы и т.п.), подтверждающие уважительность причины.


3.8.4. При входе в аудиторию преподавателей, а также руководителей вуза и факультета обучающиеся обязаны вставать.



3.8.5. Обучающиеся в вузе должны быть дисциплинированными и опрятными, вести себя достойно в вузе, на улице, в общественном месте и в быту.


3.8.6. Обучающиеся должны обеспечивать надлежащую чистоту и порядок в учебных, учебно-производственных, жилищно-бытовых помещениях, а также на закрепленных территориях на началах самообслуживания в соответствии с установленным в вузе распорядком.
4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ


4.1. Работодатель в лице ректора и иных уполномоченных должностных лиц вправе:



- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на условиях, которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами;


- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;


- поощрять работников за добросовестный эффективный труд и обучающихся за особые достижения в учебе, научно-исследовательской работе и общественной жизни вуза;


- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя и других работников, соблюдения правил внутреннего трудового и учебного распорядка вуза;


- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами, настоящими Правилами;


- принимать локальные нормативные и индивидуальные правовые акты;


4.2. Работодатель обязан:



- соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;


- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором;


- обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;


- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;


- правильно, своевременно и полно применять действующие условия оплаты труда, выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату и стипендию обучающимся. Выплата заработной платы  работникам осуществляется 5 и 20 числа  каждого  месяца, обучающимся – 24 числа каждого месяца в кассах вуза, либо на основании письменного заявления работника или обучающегося на указанный им счет в банке или на счет банковской карты. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выплата заработной платы производится накануне этого дня;



- своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов по вопросам исполнения трудового законодательства;


- рассматривать представления соответствующих профсоюзных органов, иных избранных работниками представителей о выявленных нарушениях законов и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, принимать меры по их устранению и сообщать о принятых мерах указанным органам и представителям;


- всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников и обучающихся, обеспечивать их участие в управлении вузом. Своевременно рассматривать критические замечания работников и обучающихся, сообщать им о принятых мерах;


- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;


- принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний работников, в случаях предусмотренных законодательством;


- организовать прохождение обязательных периодических медицинских осмотров за счет средств вуза;



- в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсации в связи с вредными условиями труда (сокращенный рабочий день, повышенную оплату труда, дополнительные отпуска, лечебно-профилактическое питание и др.);


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


- проводить обучение и постоянно контролировать знание и соблюдение работниками, обучающимися всех требований инструкций по охране труда, производственной санитарии и гигиене труда, пожарной безопасности;


- обеспечивать исправное содержание помещений, систем отопления, освещения, вентиляции, создавать нормальные условия для хранения верхней одежды работников вуза и обучающихся;


- не допускать к работе (учебным занятиям) работника (обучающегося) в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;



- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном федеральными законами;



- исполнять иные обязанности, предусмотренные ТК РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями и трудовыми договорами.


4.3. Помимо указанных выше правомочий работодатель в части обеспечения образовательного процесса, организации научно-исследовательской работы и выполнения иных возложенных на него функций, обязан:


- правильно организовать труд профессорско-преподавательского состава и других сотрудников;


- не позднее, чем за неделю до начала учебного года или иного периода обучения сообщать преподавателям и объявлять обучающимся расписание их учебных занятий; 



- утверждать на предстоящий учебный год индивидуальные планы учебной, учебно-методической, научно-исследовательской и других видов работ, выполняемых научно-педагогическими работниками вуза;

- создавать условия для улучшения качества подготовки и воспитания специалистов, согласно требованиям федеральных государственных образовательных стандартов высшего профессионального образования (далее – ФГОС ВПО) и современного производства, новейших достижений науки, техники и культуры, организовать изучение и внедрение передовых методов обучения;


- обеспечивать учебный процесс необходимой учебно-методической, специальной и нормативной литературой, справочными материалами и пособиями в соответствии с требованиями ФГОС ВПО;


- обеспечить разработку образовательных программ (учебных планов, рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей) и др. материалов), обеспечивающих качество подготовки обучающихся, а также программ учебной и производственной практики, календарного учебного графика и методических материалов на основе ФГОС ВПО; 



- создавать условия для проведения культурно-воспитательной работы, занятий физической культурой и художественным творчеством;



- своевременно рассматривать и внедрять предложения общественных организаций, преподавателей и других работников, направленные на улучшение работы вуза, поддерживать и поощрять лучших работников;


- обеспечивать строгое соблюдение трудовой и учебной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую, экономическую и воспитательную работу, направленную на укрепление дисциплины, устранение потерь рабочего и учебного времени, применять меры воздействия к нарушителям дисциплины;


- обеспечивать своевременное предоставление отпусков (каникул) всем работникам вуза (обучающимся в вузе);


- сообщать преподавателям в конце учебного года (до ухода в отпуск) их годовую нагрузку в новом учебном году;
- обеспечивать систематическое повышение квалификации работников и уровня их правовых и экономических знаний, создавать необходимые условия для совмещения работы с обучением в учебных заведениях.

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И УЧЕБНОЕ ВРЕМЯ. ПОРЯДОК ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ. ВРЕМЯ ОТДЫХА.


5.1. Для организации и проведения учебного процесса в вузе устанавливается шестидневная рабочая неделя, выходной день – воскресенье.



Для административно-хозяйственного и научного персонала, не занятого обеспечением текущего учебного процесса, устанавливается пятидневная рабочая неделя, выходные дни – суббота и воскресенье.


В период отсутствия занятий (летние месяцы) для учебно-вспомогательного персонала работодателем, с учетом мнения Профкома, может устанавливаться пятидневная рабочая неделя.


5.2. Для профессорско-преподавательского состава установлена тридцатишестичасовая рабочая неделя.


Распределение рабочего времени преподавателя в рамках учетного периода осуществляется в соответствии с расписанием учебных занятий и индивидуальными планами учебной, учебно-методической, научно-исследовательской и иной работы.


В пределах рабочего дня преподаватели должны вести все виды учебно-методической, научно-исследовательской, воспитательной работы с обучающимися и другие работы, вытекающие из должностных обязанностей, учебного плана и плана научно-исследовательской работы.


Контроль выполнения индивидуальных планов учебно-методической, научно-исследовательской и воспитательной работы осуществляется проректорами по учебной и научной работе, заведующими кафедрами, учебно-методическим управлением вуза.


Соблюдение преподавателями обязанностей по проведению учебных занятий в соответствии с утвержденным расписанием контролируется учебно-методическим управлением, деканом, а также заведующим кафедрой.


Все вопросы, связанные с временной, не более одной календарной недели, заменой преподавателя, заменой вида учебного занятия или учебной дисциплины находятся в ведении заведующего кафедрой и учебно-методического управления вуза, которые вправе санкционировать соответствующие изменения в порядке проведения учебных занятий. 



Переносы учебных занятий студентов осуществляются согласно установленному «Регламенту осуществления переносов учебных занятий студентов».


5.3. Для работников вуза, занятых на работах с вредными условиями труда, устанавливается сокращенный рабочий день в соответствии с действующим законодательством.


5.4. Работа в порядке совместительства, по договорам гражданско-правового характера, на условиях почасовой оплаты и т. п., разрешенная действующим законодательством РФ, проводимая работниками вуза, должна выполняться в свободное от основной работы время. 


5.5. Продолжительность рабочего дня учебно-вспомогательного, младшего обслуживающего персонала, работников студенческой столовой при шестидневной рабочей неделе - 7 часов с понедельника по пятницу, 5 часов – в субботу.


Продолжительность рабочего дня административно-хозяйственного и научного персонала при пятидневной рабочей неделе - 8 часов 15 минут с понедельника по четверг и 7 часов  в пятницу.


5.6. Время начала и окончания работы административно-хозяйственного и научного персонала устанавливается с 8 час. 30 мин. до 17 час. 15 мин.; в предвыходные дни с 8 час. 30 мин. до 16 час. 00 мин.; в предпраздничные дни время работы сокращается на один час. Перерыв устанавливается продолжительностью тридцать минут с 12 час. 30 мин. до 13 часов.


Время начала и окончания работы учебно-вспомогательного и младшего обслуживающего персонала, работников студенческой столовой устанавливается с 8 час. 30 мин. до 16 час. 00 мин.; в предвыходной день - с 8 час. 30 мин. до 14 час. 00 мин.; в предпраздничные дни время работы сокращается на один час. Перерыв устанавливается продолжительностью тридцать минут с 12 час. 30 мин. до 13 часов.
Время начала и окончания работы работников отдела текущего и капитального ремонта РСУ, отдела главного механика, отдела главного энергетика, котельной устанавливается с 8 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. (понедельник-четверг) и с 8 час. 00 мин. до 15 час. 45 мин. (пятница).  В предпраздничные дни время работы сокращается на один час. Перерыв устанавливается продолжительностью сорок пять минут с 12 час. 15 мин. до 13 часов.


5.7. В целях обеспечения учебного процесса, оздоровления обучающихся в санатории-профилактории вуза, сохранности собственности вуза,  максимального использования вспомогательных средств и проведения отдельных научных эксперимен​тов, некоторым подразделениям и отдельным группам работников может устанавливаться другое время начала и окончания работы, сменная работа по специально утвержденным графикам с учетом мнения Профкома вуза. Графики доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие. При необходимости для отдельных структурных подразделений вуза приказом работодателя может быть введен суммированный учет рабочего времени. Учетный период не может превышать одного календарного года. Работники данных подразделений должны быть ознакомлены с приказом, вводящим суммированный учет рабочего времени, под роспись.


5.8. За работу в условиях ненормированного рабочего дня отдельным работникам вуза предоставляется ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, если эти работники при необходимости эпизодически привлекаются по распоряжению руководства вуза к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. 

Перечень должностей и продолжительность дополнительного отпуска определяются Приложением № 1 к Правилам.

5.9. Привлечение к работе в установленные работникам выходные дни, а также нерабочие праздничные дни, вызванное необходимостью проведения экзаменационной сессии, учебных занятий с обучающимися по заочной форме обучения, дней открытых дверей для абитуриентов и их родителей, направления в служебную командировку и др., допускается по письменному распоряжению ректора с письменного согласия работника.

                   Работа в выходной и нерабочий праздничный день оплачивается не менее чем в двойном размере. По желанию работника, работавшего в выходной или нерабочий праздничный день, ему может быть предоставлен другой день отдыха. В этом случае работа в нерабочий праздничный день оплачивается в одинарном размере, а день отдыха оплате не подлежит.


5.10. При неявке на работу преподавателя или другого работника вуза руководитель подразделения, кафедры, факультета обязан немедленно принять меры к замене его другим преподавателем (работником).
5.11. Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. В исключительных случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ, привлечение к сверхурочным работам допускается с письменного согласия работника и с учетом мнения Профкома вуза.



5.12. В рабочее время запрещается:


- отвлекать работников от их непосредственной работы, вызывать или снимать с работы для выполнения общественных обязанностей и проведения различного рода мероприятий, не связанных с основной деятельностью (слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия художественной самодеятельностью, туристические поездки и т.д.);


- созывать собрания, заседания и всякого рода совещания по общественным делам.


5.13. Учебные занятия в вузе проводятся по расписанию в соответствии с учебным планом и программами, утвержденными в установленном порядке. Расписания учебных занятий составляются на семестр или иной период в зависимости от категории обучающихся, вида занятий, формы обучения, утверждаются проректором по учебной работе и доводятся до сведения обучающихся не позднее, чем за семь дней до начала каждого семестра или иного периода обучения.


Для проведения факультативных занятий составляется отдельное расписание.
Сокращение продолжительности каникул, установленных учебными планами, не допускается.



Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося не может составлять более 54 академических часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной нагрузки по освоению основной образовательной программы и факультативных дисциплин.



Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в неделю при освоении основной образовательной программы в очной форме устанавливается ФГОС ВПО по конкретному направлению подготовки (специальности) высшего профессионального образования.


Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в неделю при освоении основной образовательной программы в очно-заочной (вечерней) форме не может составлять более 16 академических часов.



Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в год при освоении основной образовательной программы в заочной форме не может составлять более 200 академических часов.


Студенты, обучающиеся в вузе по программам высшего профессионального образования, при промежуточной аттестации сдают в течение учебного года не более 10 экзаменов и 12 зачетов. В указанное число не входят экзамены и зачеты по физической культуре и факультативным дисциплинам.
5.14. Продолжительность академического часа устанавливается - 45 минут.  Одно занятие включает, как правило, два академических часа.  Перерыв между учебными занятиями составляет не менее десяти минут. В течение учебного дня - обеденный перерыв продолжительностью не менее 45 минут.

В вузе принято следующее расписание занятий: 1 занятие - 8. 00 - 9. 35; 2 занятие - 9. 50 - 11. 25; 3 занятие - 11. 40 - 13. 15; 4 занятие -14.00 - 15.35; 5 занятие - 15.50 - 17.25; 6 занятие - 17.40 - 19.15; 7 занятие - 19. 25 - 21. 00.



5.15. Вход обучающихся в аудиторию и выход из аудитории после фактического начала занятий преподавателем допускается только с разрешения преподавателя. 



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



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


5.16. До начала каждого учебного занятия (и в перерывах между занятиями) в аудиториях, лабораториях, учебных мастерских и кабинетах лаборанты и иные уполномоченные лица подготавливают необходимые учебные пособия и аппаратуру.


5.17. Для проведения практических занятий в аудиториях, лабораториях, учебных кабинетах каждый курс делится на группы и подгруппы. Количество и состав академических групп устанавливается распоряжением декана в зависимости от характера практических занятий и изучаемых учебных дисциплин.


В каждой группе деканом факультета назначается староста из числа наиболее успевающих, активных, ответственных и дисциплинированных обучающихся. Староста группы подчиняется непосредственно декану факультета и обеспечивает исполнение его распоряжений и указаний.


В функции старосты группы входит:


- персональный учет посещения обучающимися всех видов учебных занятий и подготовки к занятиям, а также представление декану ежедневно сведений о неявке или опоздании обучающихся на занятия;


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


- извещение обучающихся об изменениях в расписании учебных занятий;


- назначение дежурного из обучающихся группы для подготовки доски к
занятиям;


- контроль за своевременным получением и выдачей обучающимся группы стипендии;


- организация и проведение общественных мероприятий, проводимых в
рамках факультета и вуза.


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


5.18. Работникам вуза и обучающимся в вузе предоставляются все предусмотренные законодательством о труде и об образовании виды времени отдыха. При этом учитываются особенности регулирования времени отдыха профессорско-преподавательского состава и научных работников, а также государственные нормативные требования, касающиеся продолжительности отдыха обучающихся в течение учебного (календарного) года.


5.19. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно графиком отпусков, утверждаемым ректором вуза с учетом мнения Профкома, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. График отпусков обязателен для работников и работодателя.


О времени начала отпуска работники извещаются не позднее чем за две недели до его начала.


Профессорско-преподавательскому составу ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в летний каникулярный период.


5.20.Ежегодный оплачиваемый отпуск должен быть продлен или перенесен на другой срок, определяемый работодателем с учетом пожеланий работника, в случаях:

- временной нетрудоспособности работника;

- исполнения работником во время ежегодного оплачиваемого отпуска государственных обязанностей, если для этого трудовым законодательством предусмотрено освобождение от работы.



Если работнику своевременно не была произведена оплата за время ежегодного оплачиваемого отпуска либо работник был предупрежден о времени начала этого отпуска позднее чем за две недели до его начала, работодатель, по письменному заявлению работника, обязан перенести ежегодный оплачиваемый отпуск на другой срок, согласованный с работником.



В связи с семейными обстоятельствам или в связи с другими уважительными причинами, по письменному заявлению работника ежегодный оплачиваемый отпуск может быть перенесен на другой срок по соглашению между работником и работодателем. 


5.21. Работникам ИГЭУ предоставляются оплачиваемые дополнительные отпуска в следующих случаях:

-          бракосочетание работника - 3 рабочих дня;

-          бракосочетание детей - 1 рабочий день;

-         потеря близкого родственника (родители, супруга, супруг, дети, брат, сестра) – 3       рабочих дня.


5.22. Каникулы обучающихся определяются учебным планом, графиками выполнения учебного плана и предоставляются по окончании обучения в соответствующем семестре. Для обучающихся очной, очно-заочной (вечерней) форм обучения в учебном году устанавливаются каникулы общей продолжительностью не менее семи недель, из которых не менее двух недель в зимний период.
6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И УЧЕБЕ



6.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, многолетнюю плодотворную работу по развитию и совершенствованию учебного процесса, активную деятельность в области научных исследований, значительный вклад в дело подготовки высококвалифицированных специалистов, активное участие в общественной деятельности вуза и за другие достижения в работе для работников устанавливаются следующие поощрения:
- объявление благодарности;
- выдача денежной премии;
- награждение ценным подарком;
- награждение Почетной грамотой.
При определении поощрений учитывается мнение трудового коллектива.
Меры поощрения оформляются приказом ректора, доводятся до сведения работника в торжественной обстановке и заносятся в трудовую книжку работника.

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



6.2.  За особые трудовые заслуги перед обществом и государством (за выдающиеся заслуги в защите Отечества, государственном строительстве, экономике, науке, культуре, искусстве, воспитании, просвещении, охране здоровья, жизни и прав граждан, благотворительной деятельности и иные выдающиеся заслуги перед государством) работники вуза представляются к государственным наградам, ведомственным наградам, а также к наградам, установленным законодательством Ивановской области. Решение о представлении к награждению работника вуза к наградам, указанным в п. 6.2. принимается на заседании Ученого совета ИГЭУ на основании представления руководителя структурного подразделения.


6.3. За успехи в учебе, активное участие в научно-исследовательской работе и общественной жизни вуза для студентов, слушателей и аспирантов устанавливаются следующие меры поощрения:
- объявление благодарности;
- награждение грамотами;
- награждение ценным подарком;
- выдача премии;
- увеличение суммарного рейтинга в соответствии с положением о системе РИТМв ИГЭУ;

          - помещение на доску почета;
- назначение повышенной стипендии   (согласно действующим Положениям).
  

Поощрения объявляются приказом ректора и доводятся до сведения обучающихся группы (факультета) на собрании. Выписка из приказа о поощрении хранится в личном деле обучающегося.
         
Кроме выше перечисленных мер поощрения, в соответствии с “Положением о порядке назначения стипендии студентам Ивановского государственного энергетического университета” для отдельных категорий обучающихся могут устанавливаться персональные надбавки к получаемой стипендии.


Обучающиеся в вузе, особо отличившиеся в учебе, научной работе, могут быть представлены к назначению именных стипендий, в том числе стипендий Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, а также к иным наградам в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными нормативными актами и отраслевыми положениями.


6.4. Поощрения материального характера применяются в пределах имеющихся у вуза средств.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 

И УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей вуз имеет право применять следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;


- выговор;



- увольнение по соответствующим основаниям.


Дисциплинарными являются случаи увольнения работников, основанные, в соответствии с ТК РФ, на фактах совершения работником виновных противоправных действий или бездействия при исполнении именно трудовых обязанностей по месту работы или при исполнении задания работодателя в месте фактического исполнения соответствующих обязанностей. Основанием увольнения может служить дисциплинарное нарушение, совершенное в рабочее время или за пределами основного рабочего времени при выполнении сверхурочных работ или работы по совместительству.
7.2. Работодатель  имеет право вместо применения дисциплинарного взыскания передать вопрос о нарушении трудовой дисциплины на рассмотрение трудового коллектива или общественной организации. 

7.3. До применения дисциплинарного взыскания работодатель должен затребовать от работника объяснение в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не предоставлено, то работодателем  составляется соответствующий письменный акт. Непредставление работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 


7.4. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни, пребывания работника в отпуске, а также времени, необходимого на учет мнения Профкома в необходимых случаях (ст. 39, п. 5 ст. 81, ст. 374, 376, 405 ТК РФ).



Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.


Днем обнаружения проступка считается день, когда о его совершении стало известно любому, в том числе непосредственному руководителю (должностному лицу), которому данный работник подчинен по службе (работе), независимо от того, обладает ли данный руководитель правом применения взысканий или нет.


7.5. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.


7.6. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение работника, отношение к труду.


7.7. Приказ о применении дисциплинарного взыскания  объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.


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


Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или Профкома.
7.9. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные в настоящих Правилах, на работника не распространяются.



7.10. За нарушение обучающимися в вузе обязанностей, предусмотренных Уставом вуза, настоящими Правилами, Правилами проживания в общежитиях, иными локальными нормативными актами вуза, договорами на подготовку специалиста к ним может быть применено одно из следующих дисциплинарных взысканий:


- замечание;


- выговор;


- отчисление из вуза.


К нарушениям дисциплины, за которые в качестве взыскания может быть применено отчисление из вуза, относятся следующие:


- в связи с расторжением договора на обучение по неуважительной причине; 



- за невыполнение учебного плана  (получение неудовлетворительных оценок или неявка на экзамены в сессию по трем и более дисциплинам по неуважительной причине; троекратное получение неудовлетворительной оценки по одному и тому же экзамену; не ликвидация академических задолженностей в установленные сроки; наличие во второй половине семестра нулевых показателей текущих и промежуточных контролей по трем и более предметам)



- получение неудовлетворительной оценки на государственной итоговой аттестации;



- в связи с невыходом из академического отпуска;



- в случае вступления в силу обвинительного приговора суда, которым обучающийся осужден к лишению свободы или к иному наказанию, исключающему возможность продолжения обучения; 


- нарушение иностранными обучающимися порядка пребывания на территории Российской Федерации, установленного законодательством РФ;


- нарушение обязанностей, предусмотренных  Уставом вуза, настоящими Правилами и Правилами проживания в общежитии, иными локальными актами вуза.
 

Правила последующего восстановления лиц, отчисленных из вуза, в том числе за нарушения дисциплины и внутреннего распорядка, определяются действующим законодательством РФ и Уставом вуза.


7.11. Дисциплинарное взыскание, в том числе отчисление, может быть наложено на обучающегося после получения от него объяснения в письменной форме. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение обучающимся не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление обучающимся объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания.


Дисциплинарное взыскание применяется не позднее чем через один месяц со дня обнаружения проступка и не позднее чем через шесть месяцев со дня его совершения, не считая времени болезни обучающегося и (или) нахождения его на каникулах. Запрещается применение дисциплинарного взыскания в форме отчисления к обучающимся во время их болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам.


7.12. Дисциплинарные взыскания к обучающимся применяются приказом ректора вуза по мотивированному представлению декана факультета. 



Объявленное взыскание доводится до сведения обучающегося под роспись деканом факультета. Сведения о применении взыскания вносятся в личное дело обучающегося.


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


8.1. Ответственность за благоустройство в учебных помещениях (наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещение и пр.) несут проректор по хозяйственной деятельности и капитальному строительству, начальник учебно-методического управления, главный инженер.
За исправность оборудования в лабораториях и кабинетах и за готовность учебных пособий к занятиям отвечают заведующие лабораториями.



8.2. В учебных помещениях вуза и его структурных подразделений запрещается:


- громко разговаривать, шуметь в коридорах и аудиториях во время проведения занятий;


- распивать спиртные напитки, употреблять токсические и наркотические вещества;


- употреблять нецензурную лексику;


- пользоваться во время занятий мобильными телефонами и аудиотехникой;



- играть в карты и другие азартные игры;



- проводить видео- или фотосъемку, аудиозапись на занятиях без разрешения преподавателя или администрации вуза;



- находиться в зданиях вуза в выходные и нерабочие праздничные дни, а также в неустановленные часы без распоряжения работодателя;


- сидеть на подоконниках;



- расклеивать объявления и наглядную агитацию в не отведенных для этой цели местах;



- распылять слезоточивый газ и иные вещества раздражающего действия.



Запрещается курение в вузе (включая территорию, помещения и сооружения всех типов – учебные корпуса, общежития, производственные и административные здания и сооружения) за исключением курения в специально отведенных местах.
8.3. Работодатель обеспечивает охрану учебного заведения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях.

Охрана зданий, имущества, поддержание порядка в общежитиях возложена приказом ректора на Управление безопасности вуза. Ответственность за санитарное состояние корпусов возлагается на комендантов корпусов. Ответственность за санитарное состояние общежитий возлагается на заведующих общежитиями. Ответственность за соответствие зданий требованиям техники безопасности и пожарной безопасности возлагается на лицо, ответственное за безопасную эксплуатацию зданий.



8.4. Для входа в помещения вуза введен пропускной режим. Вход работников вуза осуществляется по магнитным картам – идентификаторам (служебным удостоверениям), которые оформляются работникам при приеме на работу в вуз. При увольнении работник обязан сдать магнитную карту в Управление безопасности. Вход обучающихся осуществляется по студенческим билетам.


8.5. Въезд автомобильного транспорта на территорию вуза производится по пропускам, которые оформляются в Управлении безопасности.


8.6. Ключи от помещений, аудиторий, лабораторий и кабинетов находятся у дежурного пульта Управления безопасности каждого учебного корпуса. 



Ключи выдаются работникам вуза по служебным удостоверениям с записью в журнале выдачи, с четким указанием фамилии получившего, в соответствии с утвержденным руководителем структурного подразделения списком лиц, которым разрешен допуск в конкретное помещение. Данные списки должны обновляться ежегодно, а также в случае кадровых изменений, произошедших в структурном подразделении. 



Работник, получивший ключи от помещения (аудитории, лаборатории, кабинета) несет ответственность за сохранность и исправность находящего​ся в нем имущества, учебного (научного) оборудования и компьютерной техники. Он обязан следить за выполнением требований настоящих Правил находящимися там обучающимися (работниками).


По окончании занятий (работ) ключи сдаются дежурному пульта Уп​равления безопасности только лицом, получившим их. Передача ключей другим лицам запрещается. Обучающимся ключи не выдаются.
9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ



9.1. Настоящие Правила утверждаются ректором вуза с учетом мнения профсоюзного комитета преподавателей и сотрудников ИГЭУ и профсоюзного комитета студентов и аспирантов ИГЭУ и вводятся в действие приказом ректора вуза. 



9.2. В данные Правила могут вноситься изменения и дополнения, которые утверждаются ректором вуза с учетом мнения профсоюзного комитета преподавателей и сотрудников ИГЭУ и профсоюзного комитета студентов и аспирантов ИГЭУ и вводятся в действие приказом ректора вуза. 

Приложение № 1 

к «Правилам внутреннего трудового и учебного распорядка» федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Ивановский государственный энергетический университет имени В.И. Ленина» (ИГЭУ)»
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