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1 Общие положения

1.1  Настоящий Регламент организации выездных (полевых) практик обучающихся (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, приказом Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 05.08.2020 №885 и приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 05.08.2020 № 390 «О практической подготовке обучающихся», Уставом федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет» (далее -Устав Университета), Положением о практической подготовке обучающихся в Горно-Алтайском государственном университете.
1.2 Настоящий Регламент определяет порядок организации и проведения выездных (полевых) практик обучающихся Горно-Алтайского государственного университета (далее - Университет).

1.3 Практика обучающихся Университета является составной частью основных образовательных программ среднего профессионального и высшего образования. Выездной практикой для обучающихся Университета является практика, которая проводится вне г. Горно-Алтайска. Выездная практика может проводиться в полевой форме, в случае необходимости создания специальных условий для ее проведения.
2 Порядок оформления документации для выездных (полевых) практик

2.1 На основании смет руководителей выездных (полевых) практик (далее - практика) отдел практической подготовки студентов (далее - ОППС) составляет общую смету расходов на практики. Общая смета утверждается проректором по учебной работе.

2.2 Согласно спискам обучающихся, направляемых на практику, оформляется договор страхования от несчастного случая на период практики от укуса клеща. 

2.3 На основании представления от кафедры (цикловой комиссии) факультетами/институтом, аграрным колледжем подготавливается проект приказа о направлении обучающихся на практику, где указываются вид, тип, сроки, место проведения практики, руководитель (руководители) от Университета.


2.4 На основании приказа о направлении обучающихся на практику руководителем практики оформляется заявка на предоставление транспортных услуг. Заявка утверждается ректором либо лицом, его замещающим.  

2.5 На основании представления начальника управления по административно-хозяйственной работе отделом делопроизводства оформляется приказ о направлении водителя с обучающимися до места проведения практики, получении им денежных средств на ГСМ и суточных (при необходимости).
3  Обязанности лиц, ответственных за организацию практики
3.1 Руководитель практики от Университета обязан:

- составить и согласовать смету расходов на практику согласно образцу (см. Приложение 1) и представить ее в ОППС;

- представить список обучающихся для заключения договора о страховании от укуса клеща за 2 месяца до начала практики с указанием обучающихся на платной основе;

- до начала практики получить аптечку первой медицинской помощи (1 шт. на группу) у подотчётного лица кафедры/комиссии;

- обеспечить явку обучающихся для прохождения инструктажа по технике безопасности. Инструктаж проводит специалист по охране труда;

- провести инструктаж по технике безопасности с учетом специфики практики;
- получить денежные средства согласно смете расходов на практику в кассе Университета;

- представить авансовый отчет в течение 3 рабочих дней после окончания практики о расходовании денежных средств в управление бухгалтерского учета и финансового контроля Университета.

3.2 Заведующий кафедрой (председатель цикловой комиссии) должен:

- определить руководителя (руководителей) практики согласно учебной нагрузки кафедры (цикловой комиссии). В случае непредвиденных обстоятельств (болезнь, командировка и пр.) определить замену руководителю (руководителям) практики;

- оформить представление о направлении обучающихся на практику за 3 недели до начала практики, представить его в деканат/дирекцию для подготовки приказа;

- за 2 недели до начала выездных (полевых) практик, проводимых кафедрой в текущем учебном году, подать заявку на имя ректора либо лица, его замещающего,  на приобретение аптечки первой медицинской помощи (1 шт. на группу).


3.3 Начальник ОППС обязан:

- составить общую смету расходов на практики, согласовать с начальником учебно-методического управления, представить на утверждение проректору по учебной работе;

- проконтролировать своевременное представление руководителями практик списков обучающихся для заключения договора о страховании от несчастного случая на период практики и укуса клеща;

- проверить правильность оформления представленных документов, завизировать приказ о направлении на практику обучающихся;

3.4 Специалист по учебно-методической работе ОППС должен:

- проконтролировать предоставление руководителями практик факультетов и аграрного колледжа списков обучающихся для заключения договора о страховании от укуса клеща за 2 месяца до начала практики с указанием студентов, обучающихся на платной основе;

- проконтролировать предоставление согласованных смет на практики в ОППС;

- провести инструктаж по технике безопасности обучающихся факультетов и аграрного колледжа, направляемых на практику, не позднее чем за 1 день до начала практики;

- оформить заявку на транспорт согласно графику практики и приказу о направлении обучающихся на практику. Предоставить заявку на согласование начальнику ОППС.

3.5 Специалист по охране труда обязан:

- обеспечить аптечками первой медицинской помощи обучающихся по количеству групп, выезжающих на практики;

- организовать заключение договора о страховании обучающихся укуса клеща за 1 месяц до практики;

- провести инструктаж по технике безопасности обучающимся не позднее чем за 1 день перед началом практики;

- выдать иммунокарты от укуса клеща обучающимся не позднее 10 дней до практики;

- организовать медицинское освидетельствование обучающихся перед практикой.

3.6 Начальник управления по административно-хозяйственной работе:

- назначить водителя и представить в отдел делопроизводства представление о направлении водителя с обучающимися до места практики и получении денежных средств на ГСМ и суточных (при необходимости) для подготовки приказа;

- проконтролировать своевременное отправление транспорта на практику.

4 Требования по срокам предоставления документации по выездным (полевым) практикам
	№ п/п
	Документ
	Сроки представления
	Ответственный
	Структурное подразделение/

Место представления

	1
	Согласованные сметы расходов на практики
	До 1 декабря года предшествующего проведению практики
	Руководители практик
	ОППС

	2
	Утвержденная общая смета расходов на практики
	Январь текущего года
	Начальник ОППС
	Планово-финансовое управление

	3
	Списки обучающихся для страхования с указанием обучающихся на платной основе
	За 2 месяца до начала практики
	Руководители практик
	Кабинет специалиста по охране труда

	4
	Представление на практику
	Не позднее чем за 3 недели до практики
	Зав.кафедрой (председатель цикловой комиссии)
	Деканат/

дирекция

	5
	Приказ о направлении обучающихся на практику
	Не позднее чем за 7 дней до практики
	ОППС
	Планово-финансовое управление

	6
	Утвержденная заявка на транспорт
	Не позднее чем за 10 дней до практики
	Руководитель практики
	Управление по административно-хозяйственной работе

	7
	Иммунокарта от укуса клеща
	Не позднее чем за 10 дней до практики
	Специалист по охране труда
	Кафедра

	8
	Авансовый отчет
	В течение 3 дней после окончания практики
	Руководители практик
	Планово-финансовое управление


Приложение 1
Образец

Смета 

расходов на проведение выездной практики 

_____________________________________________

(название практики)

_________________________________________________________

Основная профессиональная образовательная программа

Группа___________

Сроки практики с_______по______202__г.

Место проведения практики_________________________________________

Кол-во руководителей_________

	Статьи расходов
	Расчет затрат
	Сумма

	Проезд по маршруту:


	
	

	Расходы по найму жилого помещения

(при наличии подтверждающих документов)
	
	

	Суточные для студентов
	
	

	Суточные для преподавателей
	
	

	Суточные для водителей
	
	

	Итого:
	
	


Начальник

административно-хозяйственного 

управления








Гл.бухгалтер







И.О. Фамилия

Декан/директор






И.О. Фамилия

СОГЛАСОВАНО:

Начальник ОППС






И.О. Фамилия

Бухгалтер мат. группы 





И.О. Фамилия

Руководитель практики





И.О. Фамилия

Расходы по найму жилого помещения в полевых условиях не закладывать.

Экскурсионные расходы – отчет по чекам.
