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Положение об аудиторном фонде КНИТУ-КАИ  

 

1 Назначение и область применения 

1.1 Настоящее Положение об аудиторном фонде КНИТУ-КАИ (далее – 

Положение) определяет организацию, порядок использования, условия и 

правила бронирования помещений, относящихся к аудиторному фонду 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего образования «Казанский национальный исследовательский 

технический университета им. А.Н. Туполева-КАИ» (далее – КНИТУ-КАИ, 

университет), в том числе при проведения внеучебных мероприятий на 

территории учебных зданий университета, кроме филиалов. 

1.2 Действие настоящего Положения распространяется на всех лиц, 

участвующих в организации учебного процесса и внеучебных мероприятий на 

территории учебных зданий университета.  

 

2 Нормативные ссылки  

В настоящем Положении использованы нормативные ссылки на 

следующие документы: 

– Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;  

– Приказ Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации от 06.04.2021 №245 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по образовательным программам 
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высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, 

программам магистратуры»; 

– Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 

24.08.2022 №762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по образовательным программам среднего 

профессионального образования»; 

– СП 278.1325800.2024. Свод правил. Здания образовательных 

организаций высшего образования. Правила проектирования; 

– Письмо Минобрнауки России от 04.03.2025 №7/841-О «О требованиях к 

учебным помещениям образовательной организации высшего образования»; 

– Устав КНИТУ-КАИ; 

– локальные нормативные акты КНИТУ-КАИ. 

 

3 Термины, определения и сокращения 

В настоящем Положении использованы следующие термины и 

определения: 

Аудиторный фонд – совокупность помещений университета, 

предназначенных для ведения учебного процесса на объектах по адресам 

осуществления образовательной деятельности. 

Обучающийся – лицо, осваивающее образовательную программу. 

Педагогический работник – физическое лицо, которое состоит в 

трудовых, служебных отношениях с университетом, и выполняет обязанности 

по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной 

деятельности (далее – педагогический работник, преподаватель).  

Учебная аудитория – помещение, предназначенное для проведения 

учебных занятий всех видов, предусмотренных образовательными 

программами, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для 

самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные 

оборудованием, компьютерной техникой и техническими средствами обучения, 
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состав которых определяется в рабочих программах дисциплин (модулей), 

практик, в том числе с возможностью подключения к сети "Интернет" и 

обеспечением доступа к электронной информационно-образовательной среде 

университета. 

Журнал УП – электронный журнал учета посещаемости занятий в личном 

кабинете преподавателя/студента, размещенном на сайте университета 

https://kai.ru. 

В настоящем Положении используются следующие сокращения: 

АСУ Деканат – автоматизированная система управления учебным 

процессом университета. 

ВО – высшее образование. 

ДОТ – дистанционные образовательные технологии. 

ДИТ – департамент информационных технологий. 

ЛК – личный кабинет на сайте университета  https://kai.ru. 

ЛНА – локальный нормативный акт университета. 

ООУП – отдел организации учебного процесса. 

ППС – профессорско-преподавательский состав. 

СПО – среднее профессиональное образование. 

УМУ – учебно-методическое управление. 

УХД – управление хозяйственной деятельностью. 

ФГОС – федеральные государственные образовательные стандарты. 

ЭО – электронное обучение. 

 

4 Порядок использования помещений аудиторного фонда КНИТУ-КАИ  

4.1 Общие положения 

4.1.1 Аудиторный фонд университета является общим для планирования 

и реализации учебного процесса всех видов и уровней образования и форм 

обучения.  

4.1.2 Помещения аудиторного фонда (далее – аудитории, аудиторный 

фонд), в том числе относящиеся к научно-исследовательской инфраструктуре, 
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являются компонентом материально-технической базы университета, 

закладывающим эффективные условия для овладения обучающимися 

компетенциями, знаниями, умениями и практическим опытом при реализации 

образовательных программ по реализуемым направлениям подготовки и 

специальностям.  

4.1.3 Присвоение номеров аудиториям производится в соответствии с 

приказом ректора или уполномоченного им лица. Подготовку приказов и учет 

номеров помещений аудиторного фонда осуществляет ООУП УМУ по 

согласованию с УХД. 

4.1.4 Состав аудиторного фонда университета, порядок его содержания, 

использования и обеспечения оборудованием и техническими средствами 

обучения определяется в соответствии с требованиями ФГОС ВО, ФГОС СПО, 

программами аспирантуры и отражается в рабочих программах дисциплин 

(модулей), практик по всем реализуемым университетом образовательным 

программам. 

4.1.5 Оборудование, оснащение и организация рабочих мест аудиторного 

фонда производится в строгом соответствии с требованиями нормативных 

правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы в сфере 

образования, с действующими правилами санитарно­гигиенических и 

противопожарных норм и норм охраны труда. 

4.1.6 Для решения вопросов о закреплении помещений аудиторного 

фонда за кафедрами и другими структурными подразделениями (далее – 

кафедральный аудиторный фонд) и (или) переименовании аудиторий в 

университете формируется комиссия, состав которой утверждается приказом 

ректора или уполномоченного им лица, где рассматриваются служебные 

записки от руководителей структурных подразделений. Приказом ректора 

университета производится закрепление помещений кафедрального 

аудиторного фонда за структурными подразделениями университета.  
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4.1.7 Помещения аудиторного фонда, не закрепленные за структурными 

подразделениями университета, составляют общеуниверситетский аудиторный 

фонд. 

4.1.8 За материально-техническое обеспечение аудиторий кафедрального 

аудиторного фонда несет ответственность руководитель структурного 

подразделения.  

4.1.9 При введении в эксплуатацию новых помещений Управление 

хозяйственной деятельностью служебной запиской уведомляет о данном факте 

УМУ и ДИТ.  

4.1.10 Аудитории по назначению подразделяются на:  

– учебная аудитория – учебное помещение, предназначенное для 

проведения занятий и реализации иных видов учебной деятельности, 

предусмотренных реализуемыми образовательными программами (лекционные 

аудитории, аудитории для проведения практических занятий, лабораторных 

занятий, практической подготовки, индивидуальных и групповых 

консультаций, самостоятельной работы обучающихся);  

– класс информационных технологий (компьютерный класс);  

– учебная лаборатория – учебное помещение, предназначенное для 

проведения лабораторных занятий (экспериментальных исследований, научно-

творческих работ, воспроизведения некоторых условий или процессов) и (или) 

практической подготовки, оснащенное специализированным лабораторным 

оборудованием. 

4.1.11 Аудитория может иметь несколько названий в соответствии с 

действующими ФГОС ВО и ФГОС СПО, а также одновременно использоваться 

по различному назначению, в соответствии с п. 4.1.10 настоящего Положения. 

4.1.12 Оборудование, технические средства обучения, размещенные в 

аудиториях, могут быть использованы для обеспечения реализации различных 

дисциплин (модулей), практик. В этом случае в рабочих программах дисциплин 

(модулей), практик указываются не все технические средства и оборудование, 
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размещенные в аудитории, а только те, которые необходимы для реализации 

данной дисциплины (модуля), практики. 

4.1.13 Планирование, распределение и контроль за эффективным 

использованием аудиторного фонда университета в учебном процессе 

осуществляется в течение учебного года ООУП УМУ при составлении 

расписания учебных занятий и промежуточной аттестации. 

4.1.14 Техническое сопровождение компьютерного и мультимедийного 

оборудования, размещенного в аудиториях, а также оказание консультативной 

помощи ответственным за аудитории по использованию данного оборудования 

осуществляет ДИТ.  

4.1.15 Информация о структуре, оснащении и иных характеристиках 

аудиторного фонда размещается в модуле «Аудиторный фонд» АСУ Деканат. 

 

4.2 Содержание аудиторного фонда 

4.2.1 Проверка состояния аудиторного фонда проводится один раз в год 

перед началом учебного года или по мере необходимости. В целях 

проведения проверки приказом ректора или уполномоченного им лица 

назначается комиссия. Предложения по составу комиссии, целям и объему 

оценки вносит начальник УХД по согласованию с проректором по 

инфраструктуре и хозяйственному обеспечению и проректором по 

образовательной деятельности и молодежной политике. 

4.2.2 По результатам работы комиссии начальником УХД университета 

составляется акт обследования, на основании которого формируется план 

ремонтных работ, утверждаемый ректором университета или уполномоченным 

им лицом. 

4.2.3 Вывод помещений аудиторного фонда из учебного процесса может 

производиться: 

– временно, с целью проведения ремонтных работ; 

– в связи со сменой функционального назначения аудитории; 

– при форс-мажорных обстоятельствах. 
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4.2.4 При планировании ремонта в помещениях кафедрального 

аудиторного фонда руководители учебных структурных подразделений 

предоставляют в УМУ служебную записку с графиком возможного вывода 

помещений аудиторного фонда из учебного процесса (Приложение А). 

4.2.5 Ответственность за правильную эксплуатацию помещений 

кафедрального аудиторного фонда, закрепленных за структурным 

подразделением, несет руководитель данного подразделения. 

4.2.6 Ответственность за учет и сохранность имущества, входящего в 

состав кафедрального аудиторного фонда подразделения, несет материально 

ответственное лицо данного подразделения. 

4.2.7 Ответственность за сохранность и содержание помещений 

общеуниверситетского аудиторного фонда в состоянии, соответствующем 

требованиям эксплуатации имущества помещений несут коменданты зданий. 

 

4.3 Порядок использования помещений аудиторного фонда  

4.3.1 Аудиторный фонд используется в учебном процессе для проведения 

всех видов учебных занятий, в соответствии с расписаниями учебных занятий, 

расписанием промежуточных аттестаций, консультаций, практики, курсового и 

дипломного проектирования, самостоятельной работы обучающихся по 

реализуемым университетом образовательным программам.  

4.3.2 Аудиторный фонд может использоваться для проведения 

мероприятий внеучебной деятельности. 

4.3.3 К мероприятиям внеучебной деятельности относятся те, которые не 

предусмотрены расписанием учебных занятий по утвержденным учебным 

планам реализуемых университетом образовательных программ: 

– студенческие инициативы (клубы, кружки, тренинги, дискуссионные 

площадки и т.д.); 

– научно-популярные и просветительские мероприятия; 

– культурно-массовые и физкультурно-спортивные мероприятия; 
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– встречи с представителями работодателей, карьерные мероприятия 

(ярмарки вакансий и стажировок, мастер-классы от партнеров индустрии, 

карьерные форумы, Дни открытых дверей компаний, кейс-чемпионаты и др.); 

– мероприятия, проводимые по запросу структурных подразделений 

КНИТУ-КАИ; 

– иные мероприятия. 

4.3.4 Организаторами внеучебных мероприятий могут быть работники 

структурных подразделений университета и обучающиеся. 

4.3.5 Ключи от учебных аудиторий общеуниверситетского фонда и 

дубликаты ключей от аудиторий кафедральных аудиторных фондов хранятся 

на постах охраны учебных зданий. Ключи от помещений кафедральных 

аудиторных фондов хранятся на кафедрах.  

4.3.6 Использование помещений общеуниверситетского аудиторного 

фонда, в том числе во внеучебных мероприятиях включая порядок 

получения/сдачи ключей от аудиторий осуществляется в соответствии с 

Положением о пропускном и внутриобъектовом режиме в КНИТУ-КАИ. 

4.3.7 Педагогический работник осуществляет контроль количественного 

состава, проверку целостности и работоспособности используемого на учебном 

занятии оборудования и технических средств обучения, размещенных в 

аудитории в начале и по окончании учебного занятия, а также оперативное 

информирование обо всех нарушениях, произошедших в аудитории во время 

учебного занятия.  

4.3.8 В случае обнаружения отсутствия технических средств обучения 

или неисправности учебного оборудования, или происшествия с его участием в 

аудитории во время проведения учебных занятий, педагогическому работнику, 

осуществляющему проведение учебных занятий в данной аудитории, 

необходимо: 

– сообщить о выявленных неисправностях (происшествиях) 

руководителю структурного подразделения (в случае, если аудитория 

относится к кафедральному аудиторному фонду), коменданту здания или на 
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пост охраны (в случае, если аудитория относится к общеуниверситетскому 

аудиторному фонду); 

– оформить заявку на ремонт или техническую проверку в ДИТ через 

сервис подачи заявок ServiceDesk на сайте университета (в случае, если 

неисправность относится к компьютерному или мультимедийному 

оборудованию, доступу к информационным сетям и др.); 

– зафиксировать факт неисправности/отсутствия технических средств 

обучения, учебного оборудования, учебной мебели и пр. в журнале, 

находящемся на посту охраны учебного здания (в случае необходимости 

срочного принятия мер по устранению неисправности или ремонту); 

– сообщить в ООУП в случае, если происшествие не позволяет далее 

осуществлять запланированное проведение учебных занятий (поломка 

мультимедийного оборудования, учебной мебели, доски, разрушение 

конструкций помещения и т.п.).  

4.3.9 В случае порчи или выхода из строя оборудования, размещенного в 

аудитории, по вине пользователя (работника или обучающегося) ремонт и/или 

замена оборудования производится за счет пользователя. 

4.3.10 Педагогические работники, работники университета имеют право: 

– использовать технические средства обучения, оборудование и 

информационные ресурсы аудитории при проведении учебных занятий;  

– запрашивать консультацию у ДИТ по техническим возможностям 

аудитории при проведении учебных занятий/внеучебных мероприятий; 

– использовать оборудование и мебель аудитории в рамках, 

установленных для проведения заявленного внеучебного мероприятия; 

– привлекать к участию в мероприятии сторонних лиц при соблюдении 

требований п. 4.4.7 настоящего Положения; 

4.3.11 Педагогический работник, осуществляющий проведение учебных 

занятий в аудитории или ответственный за проведение мероприятий 

внеучебной деятельности, должен обеспечивать соблюдение требований 

безопасности, правил пользования аудиториями, в том числе: 
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– обеспечивать соблюдение дисциплины в аудитории; 

– не оставлять обучающихся и сторонних лиц одних в аудитории; 

– присутствовать на учебном занятии/мероприятии от начала и до его 

окончания; 

– обеспечивать соблюдение санитарных, противопожарных и иных норм 

безопасности; 

– привести аудиторию в исходное состояние после завершения учебного 

занятия/внеучебного мероприятия (закрыть окна, двери, выключить 

оборудование, свет и т.д.). 

4.3.12 В помещениях аудиторного фонда запрещается: 

– находиться в верхней одежде, размещать одежду и крупногабаритные 

личные вещи на рабочих местах и на оборудовании; 

– употреблять еду и напитки; 

– присоединять или отсоединять кабели, разъемы, провода, розетки и т.п.; 

– передвигать оборудование, пытаться самостоятельно устранять 

неисправности в работе оборудования или аппаратуры; 

– использовать сеть «Интернет» в развлекательных целях, самостоятельно 

устанавливать программное обеспечение на компьютерах. 

 

4.4 Порядок бронирования аудиторий 

4.4.1 При необходимости использования помещений, относящихся к 

общеуниверситетскому или кафедральному аудиторному фонду, вне 

расписания учебных занятий, а также при планировании проведения 

мероприятий учебной или внеучебной деятельности, осуществляется 

бронирование аудиторий. 

4.4.2 Бронирование аудиторий может быть осуществлено при условии 

отсутствия конфликта с учебным процессом, технических ограничений, а также 

в соответствии с правилами эксплуатации и целевого использования 

помещений. 
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4.4.3 Бронирование аудиторий общеуниверситетского фонда доступно 

всем работникам университета. 

4.4.4 Бронирование аудиторий, относящихся к кафедральному 

аудиторному фонду, доступно сотрудникам соответствующей кафедры в 

приоритетном порядке, а также иным лицам исключительно при наличии 

письменного согласия (служебной записки) руководителя структурного 

подразделения или иного уполномоченного им лица, ответственного за данные 

помещения. 

4.4.5 При бронировании аудитории инициатор мероприятия несет 

ответственность за соответствие заявленных целей и формата мероприятия 

функциональному назначению помещения. 

4.4.6 При выборе аудиторий для проведения мероприятий рекомендуется 

выбирать аудитории, свободные от учебных занятий и других бронирований. 

4.4.7 Предоставление доступа в помещения аудиторного фонда КНИТУ-

КАИ лицам, не являющимся работниками или обучающимися университета 

регламентировано Положением о пропускном и внутриобъектовом режиме 

КНИТУ-КАИ. 

4.4.8 Бронирование аудиторий осуществляется посредством подачи 

заявки в электронном сервисе «Бронирование аудиторий» (далее – сервис 

бронирования), размещенном в Личном кабинете работников на официальном 

сайте университета (https://kai.ru). 

4.4.9 Заявка на бронирование аудиторий подается не позднее чем за 7 

рабочих дней до даты проведения мероприятия.  

4.4.10 Для бронирования аудиторий для обучающихся (для подготовки и 

организации культурно-массовых мероприятий, собраний студенческих советов 

и т.д.) заявку подает куратор данного направления из числа работников 

КНИТУ-КАИ.  

4.4.11 В заявке на бронирование указываются наименование 

мероприятия; дата и время проведения; здание и аудитория проведения 

https://kai.ru/
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мероприятия; фамилия, имя, отчество (при наличии), должность и контактная 

информация ответственного лица; подробная информация о мероприятии. 

4.4.12 В случае необходимости технического сопровождения 

мероприятия ответственному лицу необходимо дополнительно подать заявку в 

диспетчерскую службу ServiceDesk ДИТ не позднее чем за 14 рабочих дней до 

даты проведения мероприятия с указанием необходимых конкретных 

технических средств (настройка видеопроекции, звукоусиление, подключение 

оборудования, трансляция и др.).  

4.4.13 Заявки рассматриваются сотрудниками ООУП в течение 3 рабочих 

дней с момента подачи заявки. 

4.4.14 После рассмотрения заявки инициатору поступит уведомление в 

ЛК со статусом заявки и, при необходимости, дополнительная информация. 

4.4.15 При наличии свободных аудиторий бронирование подтверждается.  

4.4.16 В случае невозможности предоставления аудитории заявка 

отклоняется с указанием причины. 

4.4.17 В случае, если необходима аудитория, которая задействована в 

учебном процессе, инициатору мероприятия требуется направить служебную 

записку на имя начальника УМУ с приложением: 

– сведений, соответствующих пункту 4.4.11 настоящего Положения; 

– документа, на основании которого требуется освободить необходимую 

аудиторию (приказ ректора или уполномоченного им лица, протокол 

совещания, письмо организатора, иной документ). 

4.4.18 В случае необходимости переноса учебных занятий в связи с 

проведением мероприятий внеучебной деятельности в другую аудиторию, 

ООУП готовит информацию по их переносу с указанием перечня доступных 

аудиторий, либо их проведения с использованием ЭО и ДОТ. 

4.4.19 ООУП направляет уведомление заведующему кафедрой/директору 

отделения СПО для информирования соответствующих педагогических 

работников и учебных групп, затрагиваемых переносом учебных занятий.  
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4.4.20 В случае, если проведение учебного занятия с использованием ЭО 

и ДОТ невозможно, то учебное занятие переносится на иное время в рамках 

учебного расписания с бронированием аудитории в сервисе и отражается в 

Журнале УП в установленном ЛНА порядке. 

4.4.21 Информацию о статусе бронирования аудитории и возможных 

изменениях, внесенных УМУ, работник, осуществляющий бронирование 

аудиторий, получает в ЛК. 

4.4.22 В случае отмены мероприятия информацию необходимо направить 

в ООУП письмом на электронную почту otd_oupr@kai.ru не позднее чем за 2 

рабочих дня до его проведения, с указанием номера заявки и причины отмены, 

а также сообщить в диспетчерскую службу ServiceDesk ДИТ, если требовалось 

техническое сопровождение мероприятия. 

4.4.23 При нарушении условий бронирования (в том числе при 

несвоевременной отмене, порче имущества, использовании помещения не по 

назначению или допуске посторонних лиц) ответственное лицо и/или его 

подразделение может быть ограничено в праве подачи заявок на бронирование 

аудиторий на срок до одного семестра.  

 

5 Заключительные положения 

Настоящее Положение, а также изменения и дополнения к нему, 

утверждаются решением Ученого совета КНИТУ-КАИ. 
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Приложение А 

Наименование структурного 

подразделения 

Начальнику учебно-методического 

управления 

 

Служебная записка № 

 от «__»________20__г. 

«О выводе аудитории из учебного процесса» 

 

 

 

Прошу вывести из учебного процесса аудиторию № _______  учебного 

здания _______ с _______________по _______________ в связи 

с_______________________________________________________________. 

 

 

 

Руководитель подразделения 

 

____________________(ФИО) 
      (подпись) 
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