П р а в и л а

внутреннего трудового распорядка

Благовещенского государственного педагогического университета

I. Общие положения

1.1. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех преподавателей, сотрудников и студентов университета, имеют цель способствовать учебной и научной работе, активному образованию и воспитанию студентов, добросовестному отношению к труду, высокому качеству работы и рациональному использованию рабочего времени.

II. Прием и увольнение

2.1. Работники университета принимаются по контракту (трудовому договору), в котором работник обязуется выполнять возложенные на него должностные обязанности, соблюдать утвержденный трудовой распорядок, а администрация обязуется в установленные сроки выплачивать работнику заработную плату, обеспечить здоровые условия труда, предусмотренные законодательством о труде, коллективным договором и соглашением сторон.

2.2. При поступлении на работу гражданин предоставляет следующие документы:

· личное заявление;

· документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку;

· документы, подтверждающие профессиональное образование;

· военный билет;

· справки о флюорографическом обследовании.

2.3. При оформлении контракта поступающий на работу проходит инструктаж по технике безопасности.

2.4. При приеме на работу администрация обязана ознакомить работника с правилами внутреннего распорядка, охраны труда, коллективным договором, должностной инструкцией, положением о деканате, кафедре, отделе.

2.5. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись.

2.6. Должности преподавательского состава замещаются по конкурсу с последующим заключением контракта. Допускается прием на работу без конкурса на срок не более одного года.

2.7. На всех работников ведутся личные дела и трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством.

2.8. Разрешается внутривузовское совместительство или совместительство в других местах. Работа по совместительству выполняется в нерабочее по основной должности время.

2.9. Совместители предоставляют справку с основного места работы.

2.10. Работник имеет право расторгнуть контракт (трудовой договор,  заключенный на неопределенный срок), предупредив об этом администрацию за две недели. При увольнении по уважительным причинам работник может быть уволен по согласованию сторон без отработки срока предупреждения.

2.11. Расторжение контракта по инициативе работника или администрации производится в порядке, установленном законодательством.

2.12. Прекращение трудового договора по инициативе администрации допускается с учетом мнения профсоюзного комитета (ст. 35 КЗОТ РФ).

2.13. Увольнение преподавателей по сокращению штатов допускается только по окончании учебного года.

2.14. Прекращение трудового договора оформляется приказом по университету. В день увольнения работнику выдается трудовая книжка с записью об увольнении и производится окончательный расчет.

III.  Права и обязанности

3.1. Каждый работник университета имеет право:

· участвовать в обсуждении и решении вопросов, касающихся любой деятельности университета;

· избирать и быть избранным в органы управления;

· осуществлять доступ к информационно-библиотечными ресурсами в соответствии с «Правилами пользования библиотекой БГПУ;

· пользоваться услугами учебных, научных, социально-бытовых и других служб и подразделений;

· на необходимое организационное  и материально-техническое обеспечение своей деятельности;

· обжаловать приказы и распоряжения администрации в установленном порядке;

· на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

· на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет университета в пределах его финансовых возможностей;

· на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его, задевающих его честь и достоинство;

· на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

3.2. Преподаватели могут самостоятельно выбирать методы обучения, наиболее полно отвечающие их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество подготовки специалистов, определять содержание учебных курсов в соответствии с государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования.

3.3. Преподаватели работают на основе  индивидуального годового плана, который утверждается заведующим кафедрой. По окончании года отчитываются о выполнении плана на заседании кафедры.

3.4. Сотрудники университета обязаны:

· добросовестно трудиться;

· постоянно повышать свою квалификацию;

· соблюдать трудовую дисциплину, правила внутреннего распорядка, исполнять приказы и распоряжения администрации.

3.5. Преподаватели и сотрудники университета обязаны систематически повышать свою квалификацию, активно участвовать в учебной, научной и общественной работе, образовании и воспитании студентов, развивать у них творческие способности, инициативу, самостоятельность, способность к труду и жизни в условиях современной цивилизации и демократии, экономить тепло- и электроэнергию, принимать меры по недопущению порчи и утраты имущества и оборудования кабинетов и лабораторий.

3.6. Каждый работник несет ответственность:

· за качество и сроки выполнения своих обязанностей;

· за невыполнение нормативных документов, определяющих организацию работы;

· за деятельность подчиненных лиц и подразделений.

3.7. За высокие достижения в труде работники могут быть поощрены через:

· объявление благодарности;

· премирование;

· установление надбавок к заработной плате;

· награждение ценным подарком.

За особые трудовые заслуги работники представляются к награждению орденами, медалями, присвоению почетных званий, наградам Министерства образования.

3.8. К нарушителям трудовой дисциплины могут быть применены следующие наказания:

· замечание;

· выговор;

· строгий выговор;

· увольнение с работы.

По существу нарушения работник обязан дать письменное объяснение. Приказ о взыскании объявляется  работнику под роспись.

IV.  Правила учебы и поведения студентов

Основные правила учёбы и внутреннего распорядка университета регламентируются Законом Российской Федерации «Об образовании», Законом Российской Федерации «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Уставом университета, приказами и распоряжениями администрации университета.

4.1. Студент обязан систематически готовиться к занятиям, своевременно получать допуск к сессии, сдавать зачеты и экзамены.

4.2. Основными документами студента являются студенческий билет и зачетная книжка. Студент должен иметь при себе студенческий билет, и предъявлять его по просьбе сотрудникам службы безопасности вуза, работникам охраны корпусов, руководителям вуза и подразделений. К сдаче зачета или экзамена студенты допускаются только при наличии зачетной книжки.

4.3. Студенты могут создавать общественные организации, имеющие целью содействие профессиональному росту и социальной поддержке студентов.

4.4. К военной подготовке студент привлекается только на добровольной основе.

4.5. Студент обязан посещать занятия, включенные в расписание. Уважительные причины пропуска занятий (болезнь, семейные обстоятельства, вызов в военкомат, следственные органы и т. п.) должны быть подтверждены документально. 

4.6. При отсутствии на занятиях более недели студент обязан поставить в известность деканат факультета.

4.7. В определенных случаях декан или его заместитель по учебной работе могут разрешать студенту, с учетом конкретной ситуации, пропустить определенное число занятий (дней). При этом студенту необходимо написать заявление на имя декана, который должен наложить соответствующую резолюцию и предупредить  преподавателя. Заявление хранится в деканате.

4.8. За пропуски занятий без уважительной причины студент может быть наказан в административном порядке вплоть до отчисления из университета.

4.9. В исключительных случаях студенту может быть установлен индивидуальный график обучения на основании его заявления, при положительном решении заведующих кафедрами и Совета факультета. Заявления с просьбой перейти на индивидуальный график обучения студент пишет на имя декана в первую неделю семестра. Заявление с решением Совета факультета хранится в деканате.

4.10. Студент обязан в соответствии с расписанием своевременно, до звонка, занять место в аудитории. Приход преподавателя приветствовать вставанием. 

Являясь на занятия, студент обязан иметь тетради для семинарских и практических занятий, конспекты обязательной литературы.

4.11. Староста группы отвечает за порядок в аудитории, назначает дежурного, который поддерживает чистоту в аудитории, приводит в порядок доску, приносит на занятия наглядные пособия, мел и т.д. 

4.12. Студент, опоздавший к началу занятий, допускается на занятия, но затем отчитывается за пропуск в деканате.

4.13. Студент на занятии выполняет все задания преподавателя и может покинуть аудиторию только с его разрешения. Группа или курс покидают аудиторию только после того, как преподаватель объявит об окончании занятия. 

4.14. Работая в читальных залах, студент обязан быть вежливым с обслуживающим персоналом, соблюдать тишину и общий распорядок. 

4.15. Студент обязан беречь университетское имущество, оборудование и книжный фонд библиотеки;. 

4.16. Студент обязан поддерживать порядок в аудиториях, коридорах и других общественных местах. Обязательным является участие каждого студента в уборке аудиторий и территорий, закрепленных за группой.

4.17. За нарушение правил учебы и поведения студент может быть привлечен к административному наказанию в виде замечания, объявления выговора, снятия со стипендии, выселения из общежития, исключения из университета.

V. Отказ от политической деятельности

В соответствии с «Законом об образовании» и Уставом университет воздерживается от политической деятельности, не допускает пропаганды идей политических партий и религиозных объединений в стенах вуза.

Общественные организации действуют в университете в соответствии с законодательством Российской Федерации.

VI. Полномочия и ответственность администрации

6.1. Администрация университета:

· организует учебный процесс, научную, международную, хозяйственную и иную деятельность работников и обучающихся, создает для них безопасные условия труда;

· организует разработку программ обучения, учебных курсов и дисциплин, формирует контингент обучающихся, осуществляет контроль за успеваемостью и промежуточной аттестацией знаний обучающихся;

· содействует совершенствованию подготовки специалистов, экономическому и правовому образованию работников и обучающихся;

· контролирует дисциплину, принимает меры воздействия к нарушителям правопорядка;

· ведет набор и расстановку кадров, определяет состав должностных требований, устанавливает ставки заработной платы, надбавки и премии в рамках выделенных бюджетных и внебюджетных средств;

· реализует решения Ученого совета университета;

· взаимодействует со структурными подразделениями университета в интересах развития вуза и решения образовательных, научных и воспитательных задач;

· устанавливает и координирует международные связи университета и его подразделений;

· организует исполнение законодательства о труде, правил по технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной охране;

· обеспечивает исправное содержание помещений, отопления, освещения, вентиляции и оборудования;

· поддерживает и контролирует работу столовой, медицинского пункта, зубоврачебного кабинета, спортивно-оздоровительной базы.

6.2. Администрация несет ответственность за:

· невыполнение функций, отнесенных к ее полномочиям;

· качество образования выпускников факультета;

· нарушение прав и свобод работников и обучающихся, за их жизнь и здоровье в стенах университета.

VII. Рабочее время и время отдыха

7.1. В соответствии с трудовым законодательством работникам университета установлена 40-часовая рабочая неделя.

7.2. Для преподавателей, студентов и учебно-вспомогательного персонала рабочая неделя шестидневная. График их работы определяется учебным расписанием.

7.3. Рабочий день преподавателя является ненормируемым и не может быть более шести часов занятий. Учебная нагрузка преподавателя устанавливается заведующим кафедрой, она не должна превышать 900 часов учебной нагрузки. Общегодовая нагрузка преподавателя составляет 1550 часов в год. Она включает учебную нагрузку, научную и воспитательную работы. 

7.4. Для работников, работающих по пятидневной рабочей неделе, начало рабочего дня – 800, окончание – в 1700 часов, перерыв – 1 час. 

Выходные дни при пятидневной неделе – суббота и воскресенье, при шестидневной - воскресенье. В праздничные дни работа не проводится.

При двухсменном режиме работы по установленному и утвержденному руководителем подразделения графику.

7.5. Занятия проводятся с 800 до 1820 часов. Академический час установлен 45 минут. Перерыв 10 – 15 минут. Во время занятий входить в аудиторию после звонка можно только с разрешения преподавателя. 

7.6. Работникам университета предоставляется ежегодный отпуск с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Продолжительность отпуска определяется законодательством. Отпуск преподавателям предоставляется в период студенческих каникул. График отпусков составляется не позднее 5 января текущего года и доводится до сведения работников.

7.7. Находиться в помещениях университета разрешается с 730 до 2100 часа. По окончании работы все помещения закрываются. 

В выходные и праздничные дни нахождение в помещениях университета допускается только при наличии письменного разрешения администрации. 

VIII. Содержание помещений

8.1. Материальная ответственность за оборудование учебных лабораторий и помещений кафедр, исправность оборудования возлагается распоряжением по университету на заведующих кафедрами, лабораториями и специально назначаемых материально ответственных лиц. Приказом по университету назначаются также ответственные за противопожарное состояние помещений.

8.2. Чистота и порядок в зданиях и помещениях, на территории университета, водоснабжение, освещение и отопление поддерживаются административно-хозяйственными службами при содействии всего персонала университета.

8.3. В помещениях и на территории университета запрещаются:

· нахождение в нетрезвом виде;

· осуществление действий, создающих помехи учебному процессу;

· громкие разговоры и шум во время занятий;

· курение в учебных помещениях и корпусах;

· игра в карты, торговля и употребление спиртных напитков;

· распространение и использование наркотических веществ;

· совершение действий, противоречащих общепринятым нормам морали (драка, нецензурная брань и др.); 

· порча имущества.

8.4. Охрану университета осуществляет специальная дежурная служба, созданная с целью обеспечения правопорядка и безопасности в учебных корпусах, которая имеет право: 

· проверять документы у любого лица на территории университета;

· задерживать лиц, не выполняющих требований охраны, правил пожарной безопасности и внутреннего распорядка или допускающих другие правонарушения;

· требовать от нарушителей объяснений, в том числе письменных, при наличии оснований передать таких лиц в органы милиции.

8.5. Ключи от учебных аудиторий, лабораторий и других помещений хранятся на вахте и получаются под роспись. Передача ключа другому лицу не разрешается. Изготовление дубликатов ключей запрещается. Ключи от помещений, оборудованных дорогостоящей техникой, хранятся в специальных опечатанных мешочках и выдаются лицам, указанным в книге.

8.6. За материальный ущерб, причиненный университету, нарушение правил внутреннего распорядка и другие противоправные действия виновные несут материальную, административную, дисциплинарную и уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Работники университета с правилами внутреннего трудового распорядка 

знакомятся под роспись.
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Протокол заседания профсоюзного комитета БГПУ  № __________ от « ___ » _____________ 2000 г.

Приняты на заседании Ученого совета университета 

Протокол  № ________ от « ___ » _____________ 2000 г.

