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ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО  РАСПОРЯДКА

1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего распорядка – локальный нормативный акт для слушателей Негосударственного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования Центр подготовки работников службы безопасности «Защита»  разработаны в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273–ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Учреждения.

1.2. Введение настоящих Правил имеют целью способствовать совершенствованию качества, результативности организации обучения в Учреждении.

1.3. Настоящие Правила регламентируют основные права и обязанности слушателей Учреждения как участников образовательных отношений, устанавливают учебный распорядок и правила поведения слушателей в Учреждении.

1.4. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, соблюдение которого обязательно для всех слушателей Учреждения.

1.5. Слушатели должны быть ознакомлены с настоящими Правилами при поступлении в Учреждение под роспись. Разъяснение их содержания возложено на работников администрации Учреждения.

1.6.  Изменения и дополнения к Правилам принимаются в форме новой редакции Правил. После принятия новой редакции Правил предыдущая утрачивает силу.
II. Права и обязанности слушателя
2.1. Слушатель имеет право:

- выбирать образовательную программу в соответствии со своими потребностями, возможностями, условиями Учреждения;

- посещать помещения Учреждения на период проведения занятий;
- получать консультационную помощь по дисциплинам учебного плана; 

- пользоваться учебно-материальной базой, библиотечным фондом, методическими пособиями Учреждения; 
- обжаловать приказы и распоряжения администрации Учреждения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- участвовать в анкетировании и других мероприятиях по исследованию мнения участников обучения и вносить предложения по вопросам, касающихся повышения качества предоставляемых образовательных услуг.

Слушатели имеют также другие права, определенные законодательством Российской Федерации и Уставом Учреждения.
2.2. Слушатели  обязаны:
 - выполнять требования Устава Учреждения, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов Учреждения по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности;  

- добросовестно осваивать образовательную программу: посещать согласно учебному плану и расписанию занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренные программой;

-  пройти итоговую аттестацию по окончании обучения (если итоговая аттестация предусмотрена программой);

- уважать честь и достоинство других слушателей и работников Учреждения, не создавать препятствий для получения образования другими слушателями; 

- соблюдать требования по  охране  труда,  технике безопасности,  санитарии и гигиене образовательного процесса, выполнять меры по пожарной безопасности, предусмотренные  соответствующими   правилами и инструкциями; 
- соблюдать пропускной и внутриобъектовый режимы, установленные в Учреждении;
- бережно и ответственно относиться к имуществу Учреждения, поддерживать чистоту и порядок в помещениях Учреждения.


Иные обязанности слушателей могут устанавливаться законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами Учреждения, договором на обучение.

2.3. Слушателям запрещается:

- осуществлять действия, создающие помехи учебному процессу; 
- приносить, употреблять спиртные напитки, средства токсического и наркотического опьянения, находиться в помещениях Учреждения в состоянии алкогольного или наркотического опьянения; 
- курить в помещениях и на территории Учреждения; 

- употреблять грубые выражения, использовать нецензурные выражения в общении со слушателями, работниками Учреждения и другими лицами;
- портить имущество и оборудование Учреждения; 

- менять комплектность, расстановку мебели, оборудования в помещениях Учреждения; 

- пользоваться во время занятий мобильными телефонами и другими средствами связи;
- совершать любые действия, влекущие за собой опасность для окружающих, собственной жизни и здоровья.
III. Организация учебного времени
3.1. Организация обучения и режим занятий  слушателей регламентируются учебными планами и расписаниями занятий, разрабатываемыми Учреждением и утверждаемыми директором Учреждения.
3.2.  Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. Перерывы в занятиях организуются каждый час  продолжительностью 5 минут, либо через каждые два академических часа занятий устанавливается 10 минутный перерыв.  В течение учебного дня слушателям предоставляется один длительный перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 30 минут. Время предоставления перерывов и их продолжительность может корректироваться с учетом расписания учебных занятий. 

3.3.Учебная нагрузка слушателей обязательными занятиями не должна превышать 36 часов в неделю. 
3.4. В Учреждении в общем случае установлена 5-дневная учебная неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье. При реализации отдельных программ применяется 6-дневная учебная неделя с одним выходным днем – воскресенье. Режим учебы, включая дни учебных занятий, может изменяться с соблюдением общей нормы учебной нагрузки в зависимости от реализуемых программ и учебных планов.

3.5. В Учреждении устанавливаются следующие основные виды учебных занятий: лекции, практические и семинарские занятия, семинары по обмену опытом, выездные занятия, стажировка, консультации, деловые игры, тренинги и другие необходимые виды занятий. 
IV. Правила посещения учебных мероприятий
4.1. Учебные занятия в Учреждении проходят согласно расписанию, в котором отражено время начала и окончания занятий. Слушатели обязаны находиться в аудиториях не позднее, чем за 2 минуты до начала занятий. 

4.2. Вход слушателя в учебный класс после начала занятий допускается только с разрешения преподавателя, проводящего занятие. После начала занятий во всех учебных помещениях должна соблюдаться тишина и порядок. 
4.3. Слушателям следует иметь опрятный внешний вид. Запрещается находиться в помещениях Учреждения в верхней одежде и головных уборах (как для мужчин, так и для женщин). Не допускается одежда с элементами, открывающими область декольте, спину, живот. Для мужчин недопустимо появление на территории Учреждения в шортах, в пляжной одежде и обуви. 

4.4. Отсутствие слушателя на занятиях в общем случае не допускается.  Уважительной причиной отсутствия слушателя на занятиях являются:
- болезнь (предоставляется справка, больничный лист);

- посещение врача (предоставляется талон или справка);

- экстренные случаи в семье, требующие личного участия слушателя (предоставляется объяснительная);

При этом необходимо своевременно уведомить администрацию Учреждения об отсутствии (по телефону, по электронной почте).  

Слушатель, пропустивший без оправдательных документов занятия в течение срока освоения образовательной программы, допускается к занятиям только после письменного объяснения на имя директора Учреждения.
4.5. Для посещения занятий по специальной физической подготовке в соответствии с расписанием занятий слушатели прибывают в спортивной форме. 

4.6. При проведении занятий по огневой подготовке специальные правила поведения первоначально доводятся на теоретических занятиях, а затем непосредственно перед проведением стрельб в тире под роспись.
V. Поощрение за успехи в обучении и ответственность 

за нарушение учебной дисциплины
5.1. Дисциплина в Учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства слушателей, преподавателей. Применение физического и психического насилия по отношению к слушателям не допускается.

5.2. За успехи в обучении, активную социально-значимую деятельность в Учреждении применяют следующие меры поощрения слушателей:

- объявление благодарности;

- награждение похвальным листом, дипломом, грамотой;

- награждение подарком;

- чествованием на тожественных церемониях, проводимых в Учреждении.

5.3. Поощрения объявляются в приказе, доводятся до сведений слушателей.

5.4. За неисполнение или нарушение устава, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности к слушателям могут быть применены меры дисциплинарного взыскания – замечание, выговор, отчисление. 

5.5. Не допускается применение мер дисциплинарного взыскания к слушателям во время их болезни.

5.6. При применении меры дисциплинарного взыскания Учреждением учитывается тяжесть дисциплинарного проступка, причины и обстоятельства, при которых он совершен, предыдущее поведение слушателя, его психофизическое и эмоциональное состояние.

5.7. До применения взыскания слушатель должен представить объяснение в устной или письменной форме. В случае отказа слушателя от дачи объяснения, администрацией Учреждения составляется акт об отказе.

5.8. Как мера дисциплинарного взыскания отчисление из Учреждения применяется за однократное грубое или систематические нарушения учебной дисциплины. Грубым нарушением учебной дисциплины является нарушение,  приводящее к значительному отклонению от нормальной организации учебного процесса. Во всех случаях,  независимо от обстоятельств,  к грубому нарушению учебной дисциплины относится любое из следующих нарушений,  совершенных на территории Учреждения:

5.8.1.
появление в состоянии алкогольного, наркотического и иного токсического опьянения,  распитие алкогольных напитков;

5.8.2.
умышленное уничтожение,  повреждение или хищение имущества (документов) Учреждения или любых граждан;

5.8.3.
использование нецензурных выражений (нецензурная брань, надписи в нецензурной форме и др.);

5.8.4. в случае установления нарушения порядка приема, повлекшего по вине слушателя его незаконное зачисление.

К систематическому нарушению учебной дисциплины относится неоднократное (более двух раз) нарушение учебной дисциплины,  если слушатель имеет дисциплинарное взыскание.

5.9. Взыскания (за исключением объявления замечания) налагаются приказом директора Учреждения.

5.10. Если в результате преднамеренных действий, нарушающих настоящие Правила и требования Устава Учреждения, будет причинен материальный ущерб, то виновный в этом слушатель несет материальную и иную ответственность в пределах норм, установленных законодательством Российской Федерации. 
VI. Заключительные положения
6.1. Правила вывешиваются в учебной аудитории на информационном стенде.

6.2. Рассмотрение обращений слушателей по спорным вопросам или претензиям происходит при наличии заявления от слушателя за его подписью, в которой изложена суть вопроса с конкретными фактами. Рассмотрение спорных вопросов осуществляет администрация Учреждения.
