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Общие положения
1.Трудовая дисциплина обеспечивается созданием необходимых организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной работы, сознательным отношением к труду, методами убеждения, воспитания, а также поощрения за добросовестный труд. К нарушителям трудовой дисциплины применяются меры дисциплинарного и общественного воздействия.

2. Правила внутреннего трудового распорядка способствуют утверждению сознательного отношения к труду и обучению, дальнейшему укреплению трудовой и учебной дисциплины, организации труда и обучения на научной основе, рациональному использованию рабочего и учебного времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда, эффективности производства и улучшению качества учебного процесса, полной реализации главных задач высших учебных заведений, вытекающих из законодательства Российской Федерации.

3. Применение Правил внутреннего трудового распорядка определяется администрацией университета, а в случаях, предусмотренных действующим законодательством, совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

4. Настоящие Правила обязательны к исполнению сотрудниками, преподавателями, студентами, слушателями, аспирантами, докторантами и всеми иными лицами, работающими или находящимися на территории университета.

II.
ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ

5. Работники принимаются на работу в ГОУ ВПО «УГТУ-УПИ» с заключением трудового договора между администрацией и работником. Заключение трудового договора допускается с лицами, достигшими возраста 16 лет.

В случае получения основного общего образования либо оставления в соответствии с федеральным законом общеобразовательного учреждения трудовой договор могут заключать лица, достигшие 15 лет.

С согласия одного из родителей (опекуна, попечителя) и органа опеки и попечительства трудовой договор может быть заключен с учащимся, достигшим возраста 14 лет, для выполнения, в свободное от учебы время легкого труда, не причиняющего вреда его здоровью и не нарушающего процесса обучения.

6. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, обязано предъявить администрации университета следующие документы:

-паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

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

-страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства;

-документы воинского учета (военный билет) - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву (приписное свидетельство).

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

При поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, работник обязан также предъявить документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний (дипломы, свидетельства и т.п.).

При приеме на работу по совместительству работник обязан предъявить паспорт или иной документ, удостоверяющий личность. При приеме на работу по совместительству, требующую специальных знаний, администрация вправе потребовать от работника предъявления диплома или иного документа об образовании или профессиональной подготовке, либо их надлежаще заверенные копии, а при приеме на работу с вредными условиями труда - справку о характере и условиях труда по основному месту работы.

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

Прием на работу оформляется изданным на основании заключенного трудового договора приказом по университету, который объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенного трудового договора. В приказе должно быть указано наименование работы (должности) в соответствии с тарифно-квалификационным справочником.

Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, каждый их которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой хранится в Управлении кадров.

Трудовой договор, не оформленный надлежащим образом, считается заключенным, если работник приступил к работе с ведома или по поручению администрации университета или руководителя его структурного подразделения. При фактическом допущении работника к работе администрация обязана оформить с ним трудовой договор в письменной форме не позднее 3-х дней со дня фактического допущения работника к работе.

7. Замещение всех должностей научно-педагогических работников в университете производится по трудовому договору, заключаемому на срок до 5 лет.

При замещении должностей научно-педагогических работников, за исключением декана факультета и заведующего кафедрой, заключению трудового договора предшествует конкурсный отбор.

Должности декана факультета и заведующего кафедрой являются выборными.

8. Работники университета могут работать по совместительству как по месту основной работы, так и в других организациях (работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени).

Не допускается работа по совместительству лиц в возрасте до 18 лет, а также на тяжелых работах, работах с вредными и (или) опасными условиями труда, если основная работа связана с такими же условиями. Не допускается совместительство по занимаемой профессии, специальности или должности в порядке внутреннего совместительства, кроме должностей профессорско-преподавательского состава. Совместительство по должностям профессорско-преподавательского состава по той же специальности разрешается с согласия администрации.

Внутреннее совместительство не разрешается в случаях, когда установлена сокращенная продолжительность рабочего времени.

Работа по совместительству за пределами нормальной продолжительности рабочего времени не может превышать 4-х часов в день и 16 часов в неделю.

Профессорско-преподавательскому составу разрешается работать по совместительству, в том числе по аналогичной должности, специальности.

9. При приеме на работу или переводе работника в установленном порядке на другую работу руководители подразделений обязаны:

а) ознакомить работника с должностными обязанностями, условиями и оплатой труда; при приеме на работу с вредными условиями труда ознакомить со льготами, предоставляемыми за работу в этих условиях;

6) ознакомить его с Правилами внутреннего трудового распорядка, режимом работы в университете, действующим Коллективным договором и Отраслевым тарифным соглашением;

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

10. На всех работников, проработавших свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. На работающих в университете на условиях почасовой оплаты (при учебной нагрузке свыше 240 часов в год), трудовая книжка ведется при условии, что данная работа является основной.

Всем работникам при выплате заработной платы выдаются расчетные листки.

11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации о труде и законодательством РФ в области образования.

Работники университета имеют право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом администрацию письменно за 2 недели.

По истечении указанного срока предупреждения работник вправе прекратить работу, а администрация вуза обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.

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

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

Расторжение трудового договора с работником, являющимся членом профессионального союза, по инициативе администрации в случаях, предусмотренных законодательством, производится с учетом мотивированного мнения профкома (ст.373 ТК РФ).

12. Увольнение штатных работников из числа профессорско-преподавательского состава в связи с сокращением численности или штата производится только по окончании учебного года с соблюдением действующего законодательства.

13. Прекращение трудового договора оформляется приказом по университету.

14. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении и 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. у:,,,,:

Днем увольнения считается последний день работы. •

III. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ, СТУДЕНТОВ, СЛУШАТЕЛЕЙ, АСПИРАНТОВ И ДОКТОРАНТОВ
15. Общие обязанности работников и обучающихся в университете:

15.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на них трудовым договором.

15.2. Работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, установленные нормы труда, использовать все рабочее время для производительного труда, не допускать действий, мешающих другим работникам выполнять их трудовые обязанности.

15.3. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка университета, требования по охране труда, обеспечению безопасности труда и пожарной безопасности, производственной санитарии, гигиены труда, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, работать в выданной спецодежде, спецобуви, пользоваться необходимыми средствами индивидуальной и коллективной защиты.

15.4. Принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальную работу, и немедленно сообщать о случившемся администрации.

15.5. Соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и документов.

15.6. Беречь имущество университета, эффективно использовать оборудование, бережно относиться к инструментам, к имуществу других работников, измерительным приборам, спецодежде и другим предметам, выдаваемым в пользование работникам, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию, топливо и другие материальные ресурсы.

15.7. Содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления и передавать их сменяющему работнику в порядке, чистоте и исправном состоянии, а также соблюдать в помещениях и на территории университета чистоту.

15.8. Вести себя достойно, не пользоваться ненормативной лексикой, соблюдать Устав университета, Правила внутреннего трудового распорядка и общежития.

15.9. Проходить обязательную для жителей Свердловской области вакцинацию против инфекционных заболеваний.
15.10. Немедленно сообщать администрации университета либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества университета (авария, стихийное бедствие).

16. Научно-педагогические работники университета также обязаны:

16.1. Вести на высоком уровне учебную, методическую и научную работу по

своей специальности;

16.2. Осуществлять работу по воспитанию студентов, аспирантов, развивая у них творческие способности, инициативу, самостоятельность;

16.3. Проводить научные исследования и участвовать в практической реализации этих исследований;

16.4. Совершенствовать теоретические знания, практический опыт, методы ведения научной работы, педагогическое мастерство, осуществлять подготовку научно-педагогических кадров;

16.5. Выявлять причины неуспеваемости студентов, оказывать им помощь в организации самостоятельных занятий, принимать участие в профориентационной работе и организации приема студентов, а также слушателей университета;

16.6. Руководить научно-исследовательской работой студентов;

16.7. Осуществлять постоянную связь с выпускниками вуза, изучать их производственную деятельность и на основе ее анализа совершенствовать работу по обучению и воспитанию студентов.

17. Круг обязанностей (работы), которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации или должности, определяется тарифно-квалификационным справочником, а также техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.

18. Студенты университета обязаны:

18.1. Систематически и глубоко овладевать теоретическими знаниями и практическими навыками по избранной специальности;

18.2. Повышать свой научный и культурный уровень, активно участвовать в общественной жизни коллектива вуза,

18.3. Посещать обязательные учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренные учебным планом и программами;

18.4. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка университета и

студенческого общежития;

18.5. Участвовать в работах по благоустройству, наведению чистоты и порядка на территории, в общежитиях, в учебных корпусах университета.

19. При неявке на занятия по уважительным причинам студент обязан не позднее, чем на следующий день поставить об этом в известность декана (заместителя декана) факультета и в первый день явки в университет представить объяснение о причинах пропуска занятий. В случае болезни студент представляет декану (заместителю декана) факультета справку установленного образца соответствующего лечебного учреждения.

20. При входе руководителей университета, факультета и преподавателей в аудиторию студенты обязаны вставать.

21. Студенты обязаны бережно и аккуратно относиться к имуществу университета (мебель, учебные пособия, книги, приборы и т.п.). Запрещается без разрешения администрации вуза выносить предметы и различное оборудование из лабораторий, учебных и других помещений.

22. Студенты должны быть дисциплинированными и опрятными как в учебном заведении, так и в общественных местах.

23. Надлежащую чистоту и порядок во всех учебных и учебно-производственных помещениях и студенческих корпусах обеспечивает технический персонал, а чистоту и порядок в комнатах, блоках, секциях - студенты на началах самообслуживания в соответствии с установленным порядком. .

IV. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ
24. Администрация университета обязана:

а) организовать труд профессорско-преподавательского состава и других сотрудников таким образом, 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); обеспечить здоровые безопасные условия труда, исправное состояние оборудования.

Своевременно сообщать преподавателям расписание их учебных занятий и утверждать на предстоящий учебный год учебные, учебно-методические и другие виды работ, выполняемые профессорско-преподавательским составом университета;

б) создавать условия для улучшения качества подготовки и воспитания специалистов с учетом требований современного производства, достижений науки, техники и культуры, перспектив их развития, организовывать изучение и внедрение передовых методов обучения; механизировать тяжелые и трудоемкие работы на складах и в других подразделениях университета;

в) осуществлять воспитательную работу с сотрудниками, студентами, слушателями, аспирантами;

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

д) обеспечивать строгое соблюдение трудовой и производственной дисциплины, постоянно осуществляя организаторскую и воспитательную работу, устраняя потери рабочего времени, рационально используя трудовые ресурсы, формируя стабильные трудовые коллективы, применяя меры воздействия к нарушителям трудовой дисциплины;

е) соблюдать законодательство о труде и правила охраны труда: улучшать условия труда сотрудников, студентов, аспирантов, докторантов и слушателей, обеспечивать надлежащее техническое оборудование всех рабочих мест и создавать на них условия работы, соответствующие правилам охраны труда (правилам техники безопасности, санитарным нормам и правилам и др.). При отсутствии в правилах требований, соблюдение которых при производстве работ необходимо для обеспечения безопасных условий труда, администрация университета по согласованию с профсоюзным комитетом сотрудников принимает меры, обеспечивающие безопасные условия труда;

ж) принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма, профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих; в случаях, предусмотренных законодательством, своевременно предоставлять льготы и компенсацию 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, организовывать надлежащий уход за этими средствами;

з) постоянно контролировать соблюдение работниками, студентами, аспирантами, докторантами, слушателями всех требований инструкций по технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда, противопожарной безопасности;

и) обеспечивать исправное содержание помещений, создавать нормальные условия для хранения в гардеробе верхней одежды работников, аспирантов, докторантов, студентов. За хранение одежды вне гардероба администрация ответственности за сохранность одежды не несет;

к) выплачивать заработную плату сотрудникам университета 3-5 и 16-18 числа каждого месяца при своевременном поступлении целевых бюджетных средств, стипендию студентам и аспирантам - 23-25 числа ежемесячно;

л) обеспечивать своевременное предоставление отпусков всем работникам университета;

м) создавать условия трудовому коллективу для всемерного повышения эффективности учебно-методической и научно-исследовательской работы, производительности труда, снижения себестоимости выпускаемой продукции, рационального использования рабочего времени, сырья, материалов, энергии, других ресурсов, обеспечивать распространение и внедрение передового опыта и ценных инициатив работников данного и других трудовых коллективов;

н) своевременно рассматривать и внедрять изобретения и рационализаторские предложения, поддерживать и поощрять новаторов производства, содействовать научно-техническому творчеству;

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

п) создавать трудовому коллективу необходимые условия для выполнения им своих полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, способствовать созданию в трудовом коллективе деловой творческой обстановки, всемерно поддерживать и развивать инициативу и активность работников, обеспечивать их участие в решении важнейших вопросов деятельности университета, своевременно рассматривать критические замечания работников и сообщать им о принятых мерах;

р) внимательно относиться к нуждам и запросам работников, содействовать улучшению их жилищных и культурно-бытовых условий, осуществлять содержание в надлежащем состоянии жилых домов, общежитии, клубных помещений, библиотек,

оздоровительных, спортивных сооружений, детских дошкольных учреждений, а также предприятий торгово-бытового обслуживания и столовых; совместно с профкомом вести учет работников, нуждающихся в улучшении жилищных условий;

с) обеспечивать необходимым оборудованием, материалами, инвентарем, инструментами учебный процесс, научную, культурно-воспитательную, оздоровительную и физкультурно-массовую работу;

т) пресекать проявление пьянства и наркомании, организовывать деятельность трудовых коллективов по устранению причин и условий, порождающих эти негативные явления;

у) руководители подразделений обязаны организовать учет явки на работу и ухода с работы;

ф) обеспечить охрану учебного заведения, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях.

Администрация осуществляет свои обязанности в соответствующих случаях совместно или по согласованию с профсоюзным комитетом.

V. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ВРЕМЯ ОТДЫХА

25. Для профессорско-преподавательского состава установлен шестичасовой рабочий день при 36 часовой рабочей неделе.

В пределах шестичасового рабочего дня преподаватели должны вести все виды учебной, учебно-методической, научно-исследовательской, воспитательной и других работ, вытекающие из занимаемой должности в соответствии с утвержденным индивидуальным планом работы на учебный год.

Работа в порядке совместительства профессорско-преподавательским составом, рабочими, служащими должна выполняться во внерабочее время по основной должности.

26. Контроль за соблюдением расписания учебных занятий и за выполнением индивидуальных планов учебной, учебно-методической и научно-исследовательской работы осуществляется заведующими кафедрами и деканами факультетов.

27. Продолжительность рабочей недели научного, учебно-вспомогательного, административно-управленческого и прочего обслуживающего персонала - 40 часов.

Для лиц, занятых на работах с вредными условиями труда, устанавливается сокращенная продолжительность рабочего времени, для работающих на ПК -регламентированные технологические перерывы в соответствии с действующим законодательством.

28 В университете устанавливаются единые часы работы с посетителями для всех отделов и служб с 13 до 17 часов ежедневно, а в пятницу - с 13 до 16 часов. Остальное время работы отводится для обработки внутренних документов.

29 Время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания при шестидневной рабочей неделе устанавливается для рабочих и служащих университета, кроме профессорско-преподавательского состава, с 8.30 до 16.00 часов, перерыв 30 минут с 12.30 до 13.00 часов.

В предвыходные дни рабочий день для этой группы заканчивается в 14 часов.

Для рабочих и служащих, работающих по 5-дневной рабочей неделе, время начала и окончания работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается с 8.30 . до 17.15, перерыв 30 минут с 12.30 до 13.00 часов.

Рабочий день по пятницам заканчивается в 16.00.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час как при 5-дневной, так и при 6-дневной рабочей неделе (ст.95 ТК РФ).

30. Для охранников, стрелков и сторожей Службы безопасности устанавливается сменная работа. Количество смен и продолжительность рабочего времени определяется графиками сменности, которые доводятся до сведения работников не позднее, чем за один месяц до введения их в действие.

Для смены продолжительностью 22' рабочих часа устанавливаются три перерыва для отдыха и питания продолжительностью 40 минут каждый.

Для смены продолжительностью 11 рабочих часов устанавливаются два перерыва для отдыха и питания продолжительностью 30 минут каждый.

Для охранников, стрелков и сторожей Службы безопасности вводится суммированный учет рабочего времени. Учетным периодом признается один квартал. Продолжительность рабочего времени за один квартал не может превышать нормального числа рабочих часов (ст.103, 104, 108 ТК РФ).

31. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения непрерывной работы, по согласованию с профсоюзными комитетами сотрудников и Студентов отдельным подразделениям университета и группам работников может устанавливаться другое время начала и окончания работы.

С согласия руководителей подразделений сотрудникам университета может устанавливаться режим гибкого рабочего времени, а также производиться суммированный учет рабочего времени.

График работы во 2-ю и 3-ю смены составляется, согласовывается с профсоюзным комитетом и доводится до сотрудников не позднее, чем за месяц до их

введения.

Сверхурочные работы, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных случаях, предусмотренных ст.99 ТК РФ, с письменного согласия работника и с учетом мнения выборного профсоюзного органа.

32. Сотрудники, отсутствующие на рабочем месте по служебным вопросам, обязаны отметить в специальном журнале место своего нахождения и продолжительность отсутствия в рабочее время.

33. Работник, появившийся на работе в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, к работе в данный рабочий день (смену) не допускается. На него составляется соответствующий акт.

34. При неявке на работу преподавателя или другого работника университета, а также при отъезде преподавателя в научную командировку зав. кафедрой обязан принять меры к замене его другим преподавателем (работником).

35. Предоставление ежегодных отпусков преподавателям и сотрудникам осуществляется администрацией университета по согласованию с профсоюзным

комитетом по заявлениям работников без ущерба учебной и производственной деятельности подразделений университета.

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

По согласованию с руководителями подразделений сотрудникам университета предоставляется отпуск без сохранения зарплаты в случаях, предусмотренных действующим законодательством и коллективным договором.

VI. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И УЧЕБЕ

36. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, улучшение качества продукции, продолжительную безупречную работу и за другие достижения в работе преподаватели и работники могут быть представлены:

а) к поощрениям ректора университета;

б) к наградам администрации Кировского района города Екатеринбурга;

в) к наградам администрации города Екатеринбурга (мэра, Городской Думы);

37. Работникам, успешно и добросовестно выполняющим свои трудовые обязанности, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области социально-культурного и жилищно-бытового обслуживания. Таким работникам предоставляется также преимущество при продвижении по работе (службе).

38. За особые трудовые заслуги работники университета представляются:

а) к наградам высших органов государственной власти Свердловской области;

б) к отраслевым наградам;

в) к государственным наградам.

• : 39. Выдвижение работников на поощрение за успехи в труде осуществляет трудовой коллектив.

40. За хорошую успеваемость, активное участие в научно-исследовательской работе и жизни университета для студентов, аспирантов устанавливаются следующие меры поощрения:

а) объявление благодарности;
б) награждение грамотами;
в) награждение ценными подарками;

г) представление к назначению именной стипендии.

Поощрения объявляются приказом ректора с учетом мнения профкома студентов и доводятся до сведения студентов группы (факультета). Выписка из приказа о поощрении хранится в личном деле студента.

VII. ВЗЫСКАНИЯ ЗА НАРУШЕНИЯ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
41. Нарушение трудовой дисциплины, т.е. неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине работника возложенных на него трудовых обязанностей, влечет за собой применение мер дисциплинарного или общественного воздействия, а также применение иных мер, предусмотренных действующим законодательством.

И

42. За нарушение трудовой дисциплины администрация университета применяет следующие дисциплинарные взыскания: а) замечание; 6) выговор; в) увольнение.

43. За прогул (в том числе за отсутствие на работе более четырех часов подряд в течение рабочего дня) без уважительных причин, распитие в рабочее время спиртных напитков или появление в нетрезвом состоянии, в состоянии наркотического или токсического опьянения администрация университета применяет одну из мер дисциплинарного взыскания, предусмотренных в пункте 42 настоящих Правил.

44. Служебное расследование нарушений лицом из числа профессорско-преподавательского состава норм профессионального поведения и (или) устава университета может быть проведено только по поступившей на него жалобе, поданной в письменной форме. Ход дисциплинарного расследования и принятое по его результатам решение могут быть преданы гласности только с согласия этого лица, за исключением случаев, ведущих к запрету заниматься педагогической деятельностью, или при необходимости защиты интересов студентов, аспирантов и слушателей университета.

45. Дисциплинарные взыскания применяются ректором, проректором университета и объявляются приказом.

46. До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. В случае отказа работника дать указанное объяснение составляется соответствующий акт.

Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.

Дисциплинарные взыскания применяются администрацией не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а так же времени, необходимого на учет мнения профсоюзного комитета работников университета.

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее 6 месяцев со дня совершения проступка (а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - позднее 2 лет со дня его совершения). В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.

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

48. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника.

49. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию, под расписку в течение трех рабочих дней со дня его издания. В случае отказа работника подписать указанный приказ составляется соответствующий акт.

Приказ в необходимых случаях доводится до сведения всех работников университета.
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50. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания.

Администрация по своей инициативе или ходатайству трудового коллектива может издать приказ о снятии взыскания, не ожидая истечения года, если работник не допустил нового нарушения трудовой дисциплины и проявил себя как хороший добросовестный работник.

51. За нарушение учебной дисциплины, правил внутреннего распорядка и общежития к студентам, аспирантам, докторантам, слушателям могут применяться меры дисциплинарного воздействия вплоть до отчисления из УГТУ-УПИ.

Исключение из университета студентов и слушателей по инициативе администрации производится с учетом мнения профсоюзной организации студентов, за исключением случаев академической неуспеваемости.

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения (не считая времени болезни или нахождения студента, аспиранта, докторанта, слушателя на каникулах), они не могут быть применены позднее шести месяцев со дня совершения проступка. Если студент, аспирант, докторант, слушатель в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию.

52. В трудовые книжки студентов, аспирантов, докторантов, слушателей, имеющих трудовые книжки, вносится запись о времени обучения на дневных отделениях вузов без указания причины отчисления.

VIII. УЧЕБНЫЙ ПОРЯДОК

53. Учебные занятия в университете проводятся по расписанию в соответствии с рабочими и учебными планами, утвержденными в установленном порядке; сокращение продолжительности каникул, установленных учебными планами, не допускается.

54. Учебное расписание составляется на семестр и вывешивается не позже, чем за 10 дней до начала каждого семестра. Для проведения факультативных занятий составляется отдельное расписание.

55. Продолжительность академического часа устанавливается 45 минут. О начале и конце занятия преподаватели, студенты извещаются звонками. После конца академического часа занятий устанавливается перерыв продолжительностью 5 минут, а после каждых двух часов занятий 10-15 минут. В течение учебного дня устанавливается обеденный перерыв между занятиями продолжительностью 45 минут.

56. Вход студентов в аудиторию после звонка запрещается до перерыва.

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 и выходить из аудитории во время их проведения.
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57. До начала каждого учебного занятия (и в перерывах между занятиями) в аудиториях, лабораториях, учебных мастерских и кабинетах лаборанты подготавливают необходимые учебные пособия и аппаратуру.

58. Студенты проходят обучение на каждом курсе в составе студенческих групп, утвержденных приказом ректора.

59. В каждой группе деканом факультета назначается староста из числа наиболее успевающих и дисциплинированных студентов, который работает в тесном контакте с профоргом группы.

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

В функции старосты группы входит:

а) персональный учет посещения студентами всех видов учебных занятий в журнале установленной формы;

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

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

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

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

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

ж) контроль за своевременным получением и выдачей стипендии студентам группы.

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

60. В каждой группе ведется журнал установленной формы, который хранится в деканате факультета и ежедневно перед началом занятий выдается старосте, который отмечает в нем присутствующих на занятиях студентов.

IX. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ

61. Ответственность за надлежащее состояние в учебных помещениях (наличие исправной мебели, учебного оборудования, поддержание нормальной температуры, освещения и пр.) несет проректор по хозяйственной работе.

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

62. В помещениях университета запрещается:

а) хождение в верхней одежде, головных уборах;

б) громкие разговоры, шум во время занятий;

в) курение, распитие спиртных напитков, употребление наркотических и токсических веществ;

г) азартные игры.

63. Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом ректора на отдельных лиц административно-хозяйственного персонала университета или специально созданные службы.

64. Ректор, проректоры университета, начальники управлений и деканы факультетов ведут прием по личным вопросам в специально установленные приемные дни и часы.

65. Правила внутреннего трудового распорядка вывешиваются в подразделениях университета на видном месте.

66. По представлению трудовых коллективов и отдельных групп сотрудников приказом ректора по согласованию с профсоюзными организациями могут быть внесены изменения, добавления или исключения в настоящие Правила внутреннего трудового распорядка.

