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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Уральский государственный университет им. А. М. Горького» (далее – Университет) является образовательным учреждением Российской Федерации – высшим учебным заведением федерального подчинения. Юридический адрес университета: 620083, г. Екатеринбург, пр. Ленина, 51, тел. 350-74-01.

1.2. Правила внутреннего распорядка (далее – Правила) регулируют режим работы Университета и  распространяются на всех лиц, состоящих с ним в трудовых отношениях, а также на обучающихся, администрацию и всех лиц, находящихся на территории  Университета. В отношении работников Университета Правила являются Правилами внутреннего трудового распорядка.

1.3. Трудовой и учебный распорядок в университете определяется настоящими Правилами, которые составлены в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законами Российской Федерации «Об образовании» в редакции Федерального закона от 31.12.2005 г. № 199-ФЗ, «О высшем и послевузовском профессиональном образовании» от 22.08.1996 г. № 125-ФЗ, типовым Положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.04.2001 г. № 264, нормативными актами Министерства образования Российской Федерации и Уставом Университета.

1.4. Все вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются администрацией университета в пределах предоставленных ей прав, а в случаях, предусмотренных законодательством, с учетом мотивированного мнения представительного органа работников.

1.5. Основные права и обязанности работников университета регламентируются законодательством о труде Российской Федерации, Уставом университета, Коллективным договором, настоящими Правилами, должностными инструкциями и локальными правовыми актами университета.

1.6.
Встречи, лекции, беседы со студентами и работниками Университета представителей общественных организаций, конфессий, политических партий и т.п. проводятся в интересах научно-образовательного процесса и считаются мероприятиями Университета.

1.7. Настоящие Правила действуют в зданиях Университета и на прилегающих к ним территориях, расположенных по адресам:

– г. Екатеринбург, пр. Ленина, 51;

–
»
ул. Тургенева, 4;

–
»
ул. Куйбышева, 48 а;

–
»
пр. Ленина, 13 б;

–
»
ул. Д. Зверева, 30;

–
»
ул. Чапаева, 16;

–
»
ул. Чапаева, 16 а;

–
»
ул. Чапаева, 20;

–
»
ул. Большакова, 71;

–
»
ул. Большакова, 77;

–
»
ул. Большакова, 79;

–
»
Сибирский тракт, 36 а (Ботанический сад);

–              »              ул. Народной Воли, 64а (учебная обсерватория);

– Свердловская область, г. Первоуральск, село Слобода (Коуровская астрономическая обсерватория);

– Свердловская область, Сысертский район, с. Ключи (биостанция);

– на территории административных и учебных помещений филиалов и представительств Университета;

– в арендуемых Университетом помещениях.

2. ПРИЕМ И УВОЛЬНЕНИЕ РАБОТНИКОВ

2.1. Прием на работу в университет осуществляется по личным заявлениям граждан в соответствии с установленным порядком оформления приема.

2.2. При приеме на работу с работником в обязательном порядке заключается трудовой договор.

2.3. Прием на работу оформляется приказом ректора, изданным на основании заключенного трудового договора, приказ объявляется работнику под роспись.

2.4. Руководитель подразделения, в которое принимается новый работник, не должен допускать его к работе до предъявления заключенного трудового договора.

2.5. На всех работников, проработавших в университете свыше пяти дней, ведутся трудовые книжки в порядке, установленном действующим законодательством. 

Лицам, поступившим на работу впервые, не позднее недельного срока со дня приема на работу, в их присутствии, заполняется трудовая книжка.

С записями в трудовых книжках работники знакомятся под роспись в личной карточке установленной формы.

2.6. Для оформления различных льгот по налогам, дотациям и т. п. участникам Великой Отечественной войны, ветеранам боевых действий на территориях других государств, родителям несовершеннолетних детей и другим категориям граждан, работники предоставляют в Управление бухгалтерского учета и финансового контроля Университета соответствующие справки и удостоверения.

2.7. При поступлении на работу сотруднику может быть установлен испытательный срок в соответствии со ст. 70 Трудового кодекса Российской Федерации.

2.8 Замещение всех вакантных должностей научно-педагогических работников в Университете, за исключением должностей деканов факультетов и заведующих кафедрами, производится по конкурсному отбору с последующим заключением трудового договора на срок до 5 лет. Должности декана факультета, заведующего кафедрой являются выборными. Порядок выборов на указанные должности определяется Уставом Университета и Положениями о выборах. Проректоры принимаются на работу по срочному трудовому договору на срок полномочий ректора.

К педагогической деятельности в университете не допускаются лица, которым она запрещена приговором суда или по медицинским показаниям, а также лица, которые имели судимость за определенные преступления. Перечень медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законодательством Российской Федерации.

2.9. Прекращение трудового договора осуществляется по основаниям и в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о труде.

Кроме этого, основаниями для увольнения педагогических работников по инициативе администрации Университета до истечения срока действия трудового договора являются:

а) неоднократное грубое нарушение Устава университета в течение года (систематическое опоздание на учебные занятия, сокращение продолжительности учебных занятий, срыв учебных занятий без уважительной причины, перенос занятий без разрешения деканата);

б) применение, в т. ч. однократное, методов воспитания, связанных с физическим или психическим насилием над личностью обучающегося.

Увольнение по настоящим основаниям работников, являющихся членами профсоюза, осуществляется администрацией Университета с учетом мотивированного мнения выборного профсоюзного органа (профкома).

2.10. Расторжение трудового договора с преподавателем в связи с сокращением штата (отсутствием или сокращением учебной нагрузки) производится после окончания учебного года с соблюдением действующего законодательства.

Работники Университета, в т. ч. профессорско-преподавательский состав и научные работники, имеют право досрочно расторгнуть трудовой договор, предупредив Работодателя в письменной форме за две недели. По соглашению между работником и Работодателем трудовой договор может быть расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. До истечения срока предупреждения об увольнении работник имеет право в любое время отозвать свое заявление.

2.11. Днем увольнения считается последний день работы. В день увольнения университет обязан выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью о причине увольнения в соответствии с формулировкой, предусмотренной законодательством, и произвести с увольняемым полный расчет.

3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ, ВРЕМЯ ОТДЫХА. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

3.1. Продолжительность рабочего времени в университете устанавливается в соответствии с действующим законодательством:

– для профессорско-преподавательского состава – 6-дневная 36-часовая рабочая неделя с одним выходным днем (воскресенье);

– для остальных сотрудников – как правило, 5-дневная 40-часовая рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

3.2. Учебно-вспомогательному, производственному персоналу, работникам библиотеки, с учетом специфики работы, устанавливается 5-дневная рабочая неделя с двумя выходными днями: воскресенье – общий выходной день, второй выходной день – по скользящему графику, утвержденному руководителем соответствующего структурного подразделения.

3.3. Отдельным категориям работников может быть установлен иной режим работы в соответствии с трудовым договором.

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

3.4. Время начала и окончания рабочего дня устанавливается: при 5-дневной рабочей неделе – с 08.30 до 17.15, в пятницу – до 16.00; при 6-дневной рабочей неделе – с 08.30 до 16.00, в субботу – до 14.00 часов.

3.5. Для отдельных категорий работников время начала и окончания рабочего дня, в зависимости от потребностей производственного процесса, устанавливается специальным графиком. 

В необходимых случаях учебно-вспомогательному и производственному персоналу кафедр, учебных кабинетов и лабораторий, инспекторам деканатов, работникам научной библиотеки, остальным категориям обслуживающего персонала устанавливается сменный график работы.

График работы, по согласованию с профсоюзным комитетом, утверждается Администрацией Университета и доводится до сведения работников не позднее чем за один месяц до его введения в действие.

3.6. Для профессорско-преподавательского состава помимо трудового договора основным документом, определяющим труд, является индивидуальный план работы преподавателя и расписание его занятий. Учебная нагрузка преподавателей определяется заведующим кафедрой, обсуждается на одном из заседаний кафедры в конце учебного года, утверждается деканом факультета и проректором по учебной работе.

3.7. Время перерыва для отдыха и питания работников устанавливается продолжительностью 30 минут по скользящему графику, в зависимости от потребностей производственного процесса.

3.8. Ректор, проректоры, деканы факультетов, заведующие кафедрами, руководители служб и отделов устанавливают единые часы приема посетителей, сотрудников и обучающихся по вторникам с 15.00 до 17.00.

3.9. Время начала и окончания рабочего дня, перерыва для отдыха и питания, а также другие необходимые сведения отражаются в распорядке рабочего дня всех деканатов, кафедр, отделов, служб и иных подразделений.

Распорядок рабочего времени вывешивается на двери подразделения и тем самым доводится до сведения всех работников университета и его посетителей.

3.10. Руководители подразделений обязаны организовать учет рабочего времени и своевременности явки на работу и ухода с работы.

3.11. При неявке на работу по уважительной причине работник обязан известить об этом руководителя подразделения в первый день, а руководитель подразделения обязан принять меры по замене его другим работником.

3.12. Работа в порядке совместительства (внешнего или внутреннего) должна выполняться в свободное от основной работы время. Педагогическая работа на условиях почасовой оплаты выполняется сверх рабочего времени по основной должности.

3.13. Командирование деканов факультетов осуществляется с разрешения проректора по учебной работе, заместителей деканов, заведующих кафедрами – с разрешения декана факультета, преподавателей – с разрешения заведующего кафедрой.

3.14. Запрещается в рабочее время отвлекать работников от их непосредственных обязанностей, кроме случаев, предусмотренных законодательством.

3.15. Очередность предоставления ежегодных отпусков устанавливается Администрацией Университета по согласованию с профсоюзным комитетом в соответствии с действующим законодательством.

Преподавательскому составу ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в летний каникулярный период.

3.16. Работник обязан:

- добросовестно исполнять свои трудовые  обязанности, возложенные на него  трудовым договором;

- соблюдать настоящие Правила;

- соблюдать правила охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, электробезопасности;

- соблюдать действующий в Университете  пропускной режим;

- соблюдать трудовую дисциплину;

- соблюдать профессиональную этику;

- выполнять установленные нормы труда;

- бережно относиться  к имуществу работодателя и других работников;

- своевременно извещать Администрацию о невозможности, по уважительным причинам, выполнять работу, предусмотренную трудовым договором, в установленные сроки и с надлежащим качеством;

- способствовать созданию благоприятного делового  и морального климата в Университете;

- повышать профессиональный уровень;

- обеспечивать высокую эффективность  педагогического, научного, производственного процессов;

- соблюдать режим  государственной и коммерческой тайны в установленных случаях, а также не  разглашать персональные данные других работников;

- выполнять иные обязанности, предусмотренные Уставом, Коллективным договором, иными локальными правовыми актами университета и должностными инструкциями. 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА,

ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ

4.1. Учебные занятия обучающихся в Университете проводятся по расписанию, составленному в соответствии с образовательными программами, учебными и рабочими планами, графиком учебного процесса.

4.2. Учебное расписание составляется деканом или заместителем декана на учебный семестр, утверждается проректором по учебной работе и вывешивается не позднее чем за 10 дней до начала каждого семестра.

4.3. Учебная нагрузка студентов не должна превышать 54 часа в неделю.

4.4. Учебные занятия в Университете начинаются в 9.00. Продолжительность академического часа в пределах 45 минут. По окончании академического часа может устанавливаться перерыв – 5 минут. В течение дня – обеденный перерыв не менее 40 минут.

4.5. Учебный год для студентов всех форм обучения делится на два семестра, заканчивающихся зачетно-экзаменационными сессиями. Расписание зачетно-экзаменационных сессий утверждается проректором по учебной работе и доводится работниками деканата до сведения студентов не позднее, чем за 10 дней до начала сессии.

4.6. Для студентов очной формы обучения устанавливаются два раза в год каникулы общей продолжительностью не менее 7 недель, в т. ч. не менее двух недель в зимний период.

4.7. В Университете устанавливаются следующие виды занятий: лекция, семинарское, практическое и лабораторное занятия, консультация, контрольная работа, учебная, производственная и педагогическая практики, курсовая и дипломная работы и др.

4.8. Обучающиеся  в Университете обязаны:

- выполнять учебный план и требования образовательных программ в установленные сроки;

- выполнять требования Устава Университета;

- соблюдать  настоящие Правила;

- соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности, энергобезопасности;

- соблюдать правила проживания в общежитии;

- выполнять приказы и распоряжения администрации Университета, распоряжения руководителей структурных подразделений;

- соблюдать действующий в университете пропускной режим;

- бережно относиться к имуществу  Университета;

- проявлять уважение к другим обучающимся и сотрудникам университета;

- уважать и поддерживать традиции Университета;

- посещать семинарские, практические и лабораторные занятия, предусмотренные учебным планом соответствующего направления подготовки (специальности);

- выполнять иные обязанности, предусмотренные Уставом и локальными правовыми актами Университета. 

4.9. О начале и окончании учебного занятия студенты и преподаватели извещаются звонком. Преподавателя, входящего в аудиторию, студенты приветствуют путем вставания. Вход студентов в аудиторию после звонка запрещается. Недопустимо прерывать учебное занятие: входить и выходить из аудитории во время проведения занятий.

4.10. Основной структурной единицей студенческого коллектива является академическая группа в количестве 25–30 человек. Состав академических групп ежегодно не позднее 10 сентября устанавливается распоряжением декана факультета. 

4.11. Для проведения лабораторных занятий, занятий по иностранным и древним языкам академическая группа может делиться на две подгруппы по 12–15 человек, состав которых формируется и утверждается ежегодно не позднее 10 сентября распоряжением декана факультета. Для занятий в специальных лабораториях в условиях повышенной опасности (высокое напряжение, вакуум, радиоактивность и т. п.) группа может быть разделена на подгруппы численностью не менее 5 студентов.

4.12. Специальные курсы, практикумы, семинары проводятся в группах, численность которых, как правило, составляет 10–12 чел.

4.13. В каждой академической группе приказом ректора по представлению декана факультета назначается староста из числа наиболее успевающих и дисциплинированных студентов, которые работают в тесном контакте с деканатом.

4.14. Организация учебного процесса аспирантов, слушателей и учащихся определяется администрацией соответствующих подразделений Университета.

5. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В УЧЕБЕ И РАБОТЕ

5.1. Студентам Университета за успехи в учебе, активное участие в научно-исследовательской работе и общественно-полезном труде, а также работникам Университета за успехи в учебной, методической, научной, воспитательной работе и других видах деятельности, предусмотренных Уставом университета, устанавливаются различные формы морального и материального поощрения (объявление благодарности, награждение Почетной грамотой, ценным подарком, премирование, надбавка к стипендии или заработной плате и др.). За особые трудовые заслуги работники могут быть представлены к государственным наградам и почетным званиям в установленном порядке.

5.2. Поощрения объявляются приказом ректора, доводятся до сведения всего коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. При применении мер поощрения обеспечивается сочетание материального и морального стимулирования труда и учебы.

6. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ УНИВЕРСИТЕТА

6.1. В помещениях Университета запрещается:

а) шуметь, громко разговаривать в аудиториях и коридорах, включать пейджеры, сотовые телефоны и др. средства связи во время учебных занятий;

б) употреблять пищу и напитки во время занятий в аудиториях;

в) находиться в верхней одежде, головных уборах; сидеть на подоконниках;

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

д) делать на стенах, партах, столах рисунки и надписи, сорить;

е) наносить материальный ущерб помещениям и оборудованию;

ж) появляться в состоянии алкогольного, токсического и наркотического опьянения.

В помещениях Университета и на прилегающей территории запрещается распивать алкогольные напитки и пиво, распространять и употреблять наркотики, токсические вещества, играть в азартные игры, сквернословить.

Курить в зданиях Университета и на прилегающей территории запрещается за исключением специально оборудованных мест, определенных приказом ректора.

6.2. Сотрудники, преподаватели и студенты, покидающие аудиторию или лабораторию последними, обязаны выключить электропитание, перекрыть воду, закрыть окна и форточки.

6.3. В университете действует пропускной режим, регламентированный утвержденной ректором инструкцией.

6.4. Культурные, спортивные и другие массовые мероприятия, проводимые в Университете, согласуются с ректоратом и службой безопасности и заканчиваются, как правило, не позднее 21 часа. 

6.5.  Работа по выходным и праздничным дням, а также пребывание в зданиях Университета после 21 часа осуществляется по специальным пропускам или распоряжению ректора (проректора) Университета. 

6.6. Охрана Университета, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка во всех зданиях Университета обеспечиваются службой безопасности Университета и студенческим отрядом охраны правопорядка СКИФ.

6.7.  В Ботаническом саду, учебной обсерватории, в филиалах, представительствах, на объектах Университета, расположенных вне Екатеринбурга (Коуровская астрономическая обсерватория, биостанция, иные удаленные подразделения), сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка обеспечивает руководитель структурного подразделения.

6.8. Ответственность за противопожарное и санитарное состояние учебных и бытовых помещений Университета возлагается на лиц, определенных приказом ректора.

6.9. По одному экземпляру ключей от помещений Университета хранится на посту службы безопасности и выдается сотрудникам соответствующего подразделения при предъявлении удостоверения личности под роспись.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ 
И УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, т. е. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

Не допускается увольнение работника в период его временной нетрудоспособности и пребывания в отпуске.

7.2. За нарушение учебной дисциплины и обязанностей, предусмотренных Уставом университета и Правилами внутреннего распорядка, в том числе и за академическую неуспеваемость, к обучающимся могут быть применены дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, отчисление из Университета.

Не допускается отчисление обучающихся во время их болезни, академического отпуска или отпуска по беременности и родам.

7.3. Дисциплинарные взыскания к работникам и обучающимся применяются Администрацией Университета после получения от них объяснения в письменной форме и объявляются приказом ректора университета. Приказ доводится до сведения работников и обучающихся под роспись в течение трех рабочих дней. 

Отказ работника или обучающегося дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка и не позднее шести месяцев со дня совершения проступка. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

7.4. Обучающиеся и работники, причинившие ущерб материально-технической базе Университета, несут ответственность в установленном законом порядке.

*  *  *

Правила внутреннего распорядка вывешиваются на факультетах и в подразделениях университета на видном месте и доводятся до сведения всех работников и обучающихся.
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