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1. Общие положения

1.1. В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации (ст.189) дисциплина труда – обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, определенным в соответствии с настоящим Кодексом, иными законами, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами организации.

Трудовой распорядок организации определяется правилами внутреннего трудового распорядка.

         1.2. Правила внутреннего трудового распорядка организации (в дальнейшем Правила) – локальный нормативный акт, регламентирующий с Трудовым Кодексом, законами «Об образовании», «О высшем и послевузовском образовании», Уставом университета   порядок приема и увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в организации.

1.3. Правила внутреннего распорядка являются  обязательным нормативным актом, регламентирующим деятельность университета, прилагаются к Уставу Университета,  обязательны к исполнению для всех работников и студентов. Правила внутреннего распорядка принимаются на конференции трудового коллектива. 

         1.4. Все работники  структурных подразделений университета должны быть ознакомлены с Правилами внутреннего распорядка.

2. Порядок приема и увольнения

2.1. В соответствии с Трудовым Кодексом работники университета реализуют право на труд путем заключения трудового договора о работе с администрацией.

2.2. Должности профессорско-преподавательского состава замещаются по трудовому        договору в соответствии с положением о порядке замещения должностей        профессорско-преподавательского состава государственных высших учебных       заведений.

2.3. Порядок заключения и прекращения трудового договора регламентируется Трудовым Кодексом РФ, законами «Об образовании», «О высшем профессиональном образовании», Уставом университета и оформляется приказом ректора университета.

2.4. При приеме на работу необходимо представить в управление по кадрам:

а) заявление установленной формы;

б) трудовую книжку;

в) паспорт;

г) страховое пенсионное свидетельство;

д) свидетельство о присвоении ИНН;

е) справку о прохождении флюорографического обследования, действительную в течение календарного года;

ж) документ об образовании, подтверждающий право на занятие данной должности;

з) 2 фотографии 3х4 см;

и) при поступлении на работу впервые – документ о последнем виде занятия (диплом, аттестат, военный билет и др.);

к) для лиц до 18 лет – справку о медицинском обследовании установленного образца.

Запрещается требовать от работника при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено законодательством.

Прием на работу оформляется приказом ректора, объявляется под расписку. В приказе указывается: Ф.И.О.; должность в соответствии со штатным расписанием; условия оплаты труда; дата приема на работу.

         2.5. Фактический допуск к работе осуществляет руководитель структурного подразделения в  соответствии с приказом о приеме. 

2.6. При поступлении на работу или переводе работника ЧГУ внутри вуза в установленном порядке на другую работу администрация обязана:

        а) ознакомить работника с Уставом, Правилами внутреннего распорядка и

       другими локальными актами ЧГУ;

       б) ознакомить с условиями, оплатой труда и должностными инструкциями;

       в) провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной технике.

2.7. Работники ЧГУ могут работать по совместительству в установленном порядке.       

2.8. Сверхурочные работы в университете, как правило, не допускаются. Применение сверхурочных работ администрацией может производиться в исключительных  случаях, предусмотренных законодательством. 

         2.9. На всех штатных работников университета, проработавших свыше 5 дней, заводятся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. Лицам, работающим в вузе на условиях почасовой оплаты, трудовая книжка ведется при условии, если данная работа является основной.      

Всем рабочим, а также тем служащим, труд которых оплачивается сдельно, администрация обязана выдавать при выплате заработной платы расчетные листки.

       2.10. После оформления на работу всем работникам университета выдается Управлением кадров удостоверение личности.                          

       2.11. Увольнение штатных работников из числа профессорско-преподавательского состава в связи с сокращением объема работы производится, как правило, по окончании учебного года.

2.12. 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.

                Днем увольнения считается последний день работы.                 

      2.13. Удостоверение личности при увольнении сдается в отдел кадров.          

3. Рабочее время и его использование

       3.1. Для профессорско-преподавательского состава устанавливается шестидневная рабочая неделя, 6-часовой рабочий день при условии работы на 1 ставку.

      3.2. Рабочий день преподавателя регламентируется расписанием учебных занятий,

             индивидуальным планом работы на текущий учебный год.

      3.3. Для учебно-вспомогательного персонала устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями, 8-часовой рабочий день при условии работы на 1 ставку.

      3.4. Для рабочих и служащих, работников административно-хозяйственных подразделений и других служб университета устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье, 8-часовой рабочий день.

      3.5. Работа по совместительству профессорско-преподавательского состава и учебно-вспомогательного персонала выполняется за пределами основного рабочего времени.

      3.6. Начало и окончание рабочего дня профессорско-преподавательского состава устанавливается расписанием и заведующим кафедрой; для учебно-вспомогательного персонала, рабочих и служащих, работников административно-хозяйственных подразделений и других служб начало рабочего дня – 8.30, окончание – 17.30, перерыв на обед с 12.30 до 13.30; для всех работников университета, кроме профессорско-преподавательского состава окончание работ по пятницам и в предпраздничные дни – 15.30.     

            На тех работах, где по условиям производства перерыв для отдыха и питания установить невозможно (охрана, дежурство электриков, сантехников и т.п.), работнику предоставляется возможность приема пищи и отдыха в течении рабочего времени по индивидуальному графику.

              Сверхурочные часы допускаются в исключительных (аварийных) случаях, 

      необходимость которых предусмотрена действующим законодательством. Изменения режима работы сотрудникам университета оформляются приказом ректора.

3.7. Нарушения использования рабочего времени:

      - опоздание (начало работы не соответствует п.п. 3.6.);

      - прогул (отсутствие на рабочем месте 4 и более часов без уважительной причины);

      - недопуск к работе (вследствие появления в нетрезвом состоянии, состоянии 

         наркотического и токсического опьянения);

      - отвлечение от основной непосредственной работы (выполнение неслужебных 

         обязанностей, собрания, митинги, манифестации) 

      влекут за собой последствия в соответствии с Трудовым Кодексом.

     3.8. Предоставление ежегодных отпусков проводится в соответствии с Трудовым Кодексом.  График отпусков составляется в конце  календарного года руководителями      подразделений  и утверждается ректором университета с учетом требований учебного процесса и организации деятельности всех подразделений на следующий календарный год.                  

                  Все работники университета должны быть ознакомлены с графиком отпусков. В связи с производственной необходимостью работник может быть отозван из отпуска                           ректором  (в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности).

                  Неиспользованный отпуск по согласованию работника и администрации может быть перенесен на другое время или работнику может быть выплачена компенсация согласно Трудовому Кодексу.    

     3.9.. Контроль за соблюдением рабочего времени осуществляют руководители            подразделений и администрация университета

4. Основные обязанности работников университета

     4.1. Все работники университета обязаны:

- работать честно и добросовестно, соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации, эффективно использовать  рабочее время;

- соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной      санитарии, гигиене труда и противопожарной технике, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями;

- беречь собственность университета, эффективно использовать оборудование, бережно относиться к инструментам, измерительным приборам, вычислительной технике, учебным пособиям, мебели;

- без разрешения университета не выносить из университета оборудование, деловую документацию, не заниматься деятельностью, не связанной с выполнением служебных обязанностей;

- незамедлительно и без особого уведомления сообщать в Управление кадров университета обо всех изменениях личного характера, касающихся трудового договора с представлением подтверждающих документов. К изменениям личного характера относятся:  призыв на действительную службу или учебные сборы; изменение состояния здоровья, могущее повлиять на условия трудового договора; приобретение или утрата привилегий; перемена места жительства; изменение семейного положения; получение диплома, сдача экзаменов, имеющих значение для трудовых отношений и др.

Убытки, вытекающие из сокрытия изменений или предоставления  неправильных или       неполных данных, несет работник.

.4.2. Администрация университета обязана:

- организовать работу всех структурных подразделений университета по развитию, совершенствованию систем подготовки высококвалифицированных специалистов с учетом потребностей региона;

- создавать условия для повышения качества: своевременно рассматривать предложения и замечания профессорско-преподавательского состава и сотрудников университета, направленные на улучшение работы университета;

- проводить в жизнь решения конференций трудового коллектива, Ученого Совета и других коллегиальных органов университета;

- организовать работу профессорско-преподавательского состава и сотрудников в соответствии с квалификацией и должностными обязанностями;

· закрепить за каждым рабочим и служащим определенное  рабочее место;

· своевременно давать работникам задания, снабжать их необходимыми материалами, оборудованием, обеспечивать здоровые и безопасные условия труда;

· обеспечивать систематическое повышение производственной и деловой квалификации 

профессорско-преподавательского состава, научного, учебно-вспомогательного и

административно-хозяйственного персонала;

- принимать меры по улучшению условий труда и учебы работников и студентов университета, внимательно относиться к их нуждам и запросам;

- принимать необходимые меры по профилактике производственного травматизма. профессиональных и других заболеваний рабочих и служащих; обеспечивать в соответствии с действующими нормами и положениями специальной одеждой, обувью и средствами индивидуальной защиты, организовывать надлежащий уход за этими средствами;

- выдавать заработную плату в установленные сроки.  

4.3. Основные обязанности профессорско-преподавательского состава:

- выполнять учебную и методическую работу по своей специальности на высоком методическом и научном уровне;

· осуществлять культурно-эстетическое воспитание студентов;

          - проводить научные исследования и участвовать во внедрении результатов

этих исследований в народное хозяйство;

          - систематически повышать свой уровень, совершенствовать теоретические знания и практический опыт;

         -  руководить самостоятельными занятиями и научно-исследовательской работой

студентов;

- вести учебную, методическую, научно-исследовательскую работу в соответствии с квалификацией, занимаемой должностью, условиями контракта и индивидуальным планом на учебный год;

- систематически (не менее 1 раза в 5 лет) повышать свою квалификацию, постоянно совершенствовать теоретические знания, практический опыт, педагогическое и методическое мастерство;

- выполнять запланированную учебную нагрузку и другие поручения администрации;

- своевременно (не допуская срыва занятия) извещать заведующего кафедрой о болезни или другой уважительной причине, не позволяющей проведение занятий по расписанию;

- соблюдать Устав и правила внутреннего распорядка университета. 

4.4. Основные обязанности студентов:

- посещать все виды обязательных занятий, выполнять в срок все виды заданий и  практик, предусмотренные учебным планом и программами;

- принимать участие в работах по общественно-полезной деятельности, самообслуживанию и различной общественной жизни коллектива университета;

- бережно и аккуратно относиться к государственной собственности и собственности университета, не допускать умышленной порчи оборудования, инвентаря;

- быть дисциплинированными, сдержанными и опрятными как в университете, так и вне его, соблюдать нормы этики и морали.

- при неявке на занятия по уважительным причинам студент обязан в течение 3 дней поставить в известность директора института и в первый же день явки в университет (например, в первый день после выписки по болезни) представить документы о причинах пропуска занятий. В случае болезни представляется справка установленного образца, заверенная здравпунктом университета или поликлиникой по учебы. Неявка на экзамен должна доводиться до сведения экзаменатора накануне или в день экзамена. Распоряжением по дирекции студенту продляется экзаменационная сессия на то количество дней, которое он был болен во время сессии (время каникул исключается);

- заниматься общественно-полезной деятельностью в университете;

- соблюдать Устав, приказы и распоряжения администрации университета;

          -не допускать нарушений общественного порядка и трудовой дисциплины (опоздания,  курение в помещениях университета и др.).

5. Поощрения за успехи в работе и учебе.

5.1. К работникам университета применяются следующие виды поощрения:   благодарность; премия;  Почетная грамота; памятный подарок.                     

5.2. За особые трудовые заслуги работники университета представляются в

       вышестоящие органы к поощрению:  награждению орденами, медалями, почетными

       грамотами, нагрудными знаками, к присвоению почетных званий.

5.3  Представления к поощрению выдвигают трудовые коллективы структурных

       подразделений, администрация университета.       

5.4. За хорошую успеваемость, активное участие в научно-исследовательской работе и общественной жизни университета для студентов, аспирантов устанавливаются следующие меры поощрения: благодарность; Почетная грамота; памятный подарок,   премия.

       Поощрения студентам объявляются приказом ректора по представлению институтов и общественных организаций.

6. Ответственность за нарушение трудовой и учебной дисциплины

6.1. Нарушения 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.

6.2  За нарушение трудовой дисциплины администрацией университета могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение.       

6.3. За прогул  в том числе за отсутствие на работе более четырех часов в течение рабочего дня без уважительных причин), распитие спиртных напитков или появление в нетрезвом состоянии администрация университета применяет одну из мер дисциплинарного взыскания, предусмотренных в п. 6.2. настоящих Правил.

6.4. Дисциплинарные взыскания применяются ректором, проректором высшего учебного заведения по представлению руководителя соответствующего структурного подразделения с  приложением объяснения  нарушителя  либо акта об отказе написать объяснение с подписью не менее 2-х свидетелей.      

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

 6.6. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только

    одно дисциплинарное взыскание.

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

6.8. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется работнику, подвергнутому взысканию под расписку в течение 3-х дней.

       В случае отказа подписать указанный приказ или явиться для его подписи составляется соответствующий акт. Приказ доводится до сведения работников университета.       

        6.9. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергавшимся дисциплинарному взысканию. Администрация по своей инициативе или по 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 добросовестный работник.

      6.10.Аспирантам, слушателям подготовительного отделения может быть применено одно из следующих дисциплинарных взысканий: замечание; выговор; исключение из университета.

              Дисциплинарное взыскание, может быть наложено на студента после получения от него объяснения в письменной форме. Дисциплинарные взыскания  применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня его обнаружения, не считая времени болезни или нахождения студента на каникулах; оно не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка. Не допускается отчисление студентов во время болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам. В трудовые книжки студентов, аспирантов вносится запись о времени обучения на дневном отделении без указания причины отчисления.

7. Учебный распорядок

7.1. Учебные занятия и другие виды деятельности в университете в соответствии с учебными планами и графиком учебного процесса проводятся по расписаниям.     

7.2. Сведения к составлению расписания учебных занятий представляются кафедрами на 1 семестр – в мае, на 2 семестр – в ноябре. Все вакансии к этим срокам должны быть  заполнены штатными преподавателями и совместителями.

  7.3. УМУ составляет расписание учебных занятий на учебный семестр; расписание  согласуется с директорами институтов, утверждается проректором по УМР и вывешивается для студентов и преподавателей не позднее, чем за 7 дней до начала семестра.

7.4. Продолжительность академического часа определяется в 40 минут. Пары проводятся      без перерыва в течение 80 минут. Занятия по дневной форме обучения проводятся, как правило,  с 8 часов 30 минут или с 13.00 с перерывами между парами 10 минут. Занятия по очно-заочной форме начинаются в 18 часов 30 минут и заканчиваются в 21 час 20 минут с     десятиминутным перерывом между парами.

7.5. Зачеты, защита курсовых работ и проектов, коллоквиумы и другие виды контрольных мероприятий проводятся по расписанию, составленному дирекцией института по принадлежности контингента студентов, согласуются с заведующими кафедрами и утверждаются директором института.

7.6. Экзамены проводятся по расписанию, которое составляется УМУ, согласовывается с директорами институтов и утверждается проректором по УМР.       

7.7. График проведения государственных экзаменов и защиты ВКР составляется дирекциями институтов и утверждается проректором по УМР.      

7.8. Контроль за соблюдением расписаний осуществляют дирекции институтов и УМУ.

  7.9. В случае болезни  или невозможности присутствия преподавателя на занятии по другой уважительной причине заведующий кафедрой представляет в УМУ замену в письменном  виде.

 7.10.Аудиторый фонд университета используется в расписании согласно приказам о закреплении аудиторного фонда за институтами.

 7.11.Не допускается перенос, изменение начала и окончания занятий. В порядке   исключения это делается УМУ на основании служебной записки дирекции с обоснованием и разрешением проректора по УМР.                

 7.12.Не разрешается проведение учебных занятий в лабораториях и кабинетах с    нарушением   правил техники безопасности.

8. Порядок в помещениях университета

8.1  Порядок в помещениях учебных корпусов, спорткомплексов, общежитий основывается на сознательном и бережном отношении студентов, всех сотрудников университета  к материальным ценностям, переданных университету государством в оперативное управление, а также приобретенным самим университетом за счет внебюджетных   средств и регламентируется приказами ректора, распоряжениями проректора по АХР и настоящими Правилами.            

  8.2. Ответственность за оборудование и состояние  учебных помещений (наличие и    исправность  мебели, освещения, температурного режима и др.) несет административно-хозяйственная служба университета. Ответственность за благоустройство – АХС совместно с институтами и руководителями подразделений.       

  8.3. Ответственность за содержание и исправность оборудования и аппаратуры     лабораторий,  инструмента, учебных пособий и подготовку их к занятиям несут кафедры.

     8.4. Ответственность за безаварийную работу сетей тепло-водоснабжения,    электроснабжения, вентиляцию, охрану труда, технику безопасности, производство косметических, текущих ремонтов несет служба главного инженера.

8.5. Порядок в общежитиях университета установлен настоящими Правилами и правилами   проживания в общежитии, утвержденными ректором.

8.6. Запрещается: находиться в пальто, плащах, куртках головных уборах в университетских аудиториях и лабораториях; вести громкие разговоры, шуметь, в  коридорах во время занятий; курить в нарушение Федерального Закона № 87-ФЗ от 10.07.2001 г., Приказа Министра образования № 2974 от 16.08.2001 г.;  распивать спиртные напитки и пиво; наносить урон материально-технической базе университета, портить инвентарь, мебель, оборудование.       

8.7. К лицам, замеченным в нарушениях (п.8.6.), применяются  меры воздействия с возмещением нанесенного ущерба университету, вплоть до увольнения с работы, выселения из общежитии, отчисления из университета. 

8.8. Охрана здания, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное состояние возлагается приказом ректора на определенных лиц.

8.9. Ключи от помещений университета должны находиться у дежурных вахтеров и выдаваться по   списку, утвержденному проректором по административно-хозяйственной работе по представлению руководителей структурных.           

8.10.В учебных корпусах, общежитиях и спортивных сооружениях установлен пропускной режим.

        При проходе через контрольно-пропускной пункт здания каждый работник обязан предъявить пропуск, а студент – студенческий билет.

8.11. Запрещается передавать удостоверение личности или студенческий билет другому лицу. При обнаружении удостоверения личности или студенческого билета переданного другому лицу, документ изымается сотрудником охраны (вахтером), составляется акт изъятия, документ направляется в Управление кадров для служебного расследования и принятия соответствующих административных мер.               

8.12.В случаях, не предусмотренных настоящими правилами, пропускной режим в университете регламентируется соответствующими приказами  ректора, распоряжениями проректора по АХР в зависимости от сложившейся обстановки в регионе, городе, университете и других нештатных ситуаций.

 8.13. Все категории работников университета, не выполняющие условия пропускного режима, в  учебные корпуса, общежития, спорткомплексы и другие сооружения университета не допускаются.        

8.14. Отсутствие документа, удостоверяющего личность, у сотрудников, ППС, университета не является уважительной причиной для оправдания при срыве учебных занятий, отсутствии на рабочем месте. Отсутствие документа у студента не является уважительной причиной отсутствия на занятии. 

8.15.Лица, не работающие в университете, пропускаются в соответствии с приказом ректора.

9. Приемные часы

В вузе  устанавливаются часы приема:

9.1 Ректор университета, проректоры, начальники управлений принимают посетителей один раз в неделю согласно регламента работы.    

9.2. .Директора институтов, их заместители принимают посетителей  раз в неделю по        расписанию, согласованному с первым проректором.

Правила внутреннего распорядка вывешиваются в подразделениях университета на доске объявлений и находятся у руководителей структурных подразделений, в библиотеке и архиве университета.
