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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка слушателей Ассоциации «Некоммерческое партнерство высшего образования «Санкт-Петербургский Национальный открытый Университет» (далее - Правила) являются локальным нормативным актом, регламентирующим учебный распорядок в университете.

1.2. Под внутренним распорядком понимаются правила поведения слушателей как в процессе обучения, так и в иные периоды пребывания на территории Университета, то есть в зданиях, сооружениях, помещениях, на земельных участках и иных объектах, принадлежащих Университету.

1.3. Настоящие Правила распространяются, в том числе на поведение слушателей при нахождении на территории Университета в иных случаях, напрямую не связанных с образовательным процессом.

1.5. К слушателям, на которых распространяются настоящие Правила, относятся все лица, зачисленные в установленном в Университете порядке в качестве слушателей по дополнительным профессиональным образовательным программам Университета. Слушатели пользуются равными правами и несут равные обязанности, если иное не предусмотрено законодательством, Уставом Университета, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами Университета, соответствующими договорами на обучение. 
1.6. Основу правового статуса слушателей в Университете составляют его права и обязанности, закрепленные в законодательстве об образовании, Уставе Университета, настоящих Правилах и иных локальных нормативных актах Университета.

1.7. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются приказом Ректора и доводятся до всеобщего сведения путем размещения на сайте Университета.

2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ СЛУШАТЕЛЕЙ И АДМИНИСТРАЦИИ
2.1. Слушатели в Университете обязаны:

2.1.1. Добросовестно осваивать дополнительные профессиональные образовательные программы, выполнять требования учебного плана (индивидуального учебного плана), в том числе посещать предусмотренные учебным планом или индивидуальным учебным планом учебные занятия, осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, самостоятельно выполнять задания, данные преподавателями  в рамках образовательной программы, самостоятельно выполнять итоговые аттестационные работы, а также иные работы и задания, предусмотренные учебным планом (индивидуальным учебным планом). 


Перечень учебных дисциплин и занятий, порядок прохождения текущего контроля успеваемости, промежуточной и итоговой аттестации слушателей, регулируется соответствующими локальными нормативными актами Университета.

2.1.2. Выполнять требования нормативных правовых актов в сфере образования, регулирующих учебный процесс, настоящих Правил, правил обучения и иных локальных нормативных актов Университета по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности, законные требования работников Университета.

2.1.3. В случае неявки на учебные занятия, а также на текущий контроль успеваемости, аттестационные испытания, промежуточную аттестацию и итоговую аттестацию, незамедлительно уведомить администрацию Университета о причинах неявки. Слушатель, не явившийся на вышеуказанные мероприятия, обязан представить письменные доказательства уважительности своей неявки (например, справку о временной нетрудоспособности), в противном случае причина неявки признаётся неуважительной. 

2.1.4. Заботиться о сохранении и об укреплении своего здоровья, стремиться к нравственному, духовному и физическому развитию и самосовершенствованию.

2.1.5. Быть вежливыми, уважать честь и достоинство других слушателей и работников Университета, не создавать препятствий для получения образования другими слушателями.

2.1.6. Следовать нравственным и культурным традициям, общепринятым моральным и этическим нормам.

2.1.7. Бережно и аккуратно относиться к имуществу Университета, принимать меры к обеспечению сохранности этого имущества. В случае причинения Университету материального ущерба слушатели обязаны возместить его в соответствии с гражданским законодательством.

2.1.8.
Быть дисциплинированными, соблюдать чистоту и порядок на территории Университета.

2.1.9.  Соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности и иные специальные правила как в процессе обучения, так и в иные периоды пребывания на территории Университета.

2.1.10. Соблюдать установленный в Университете пропускной режим, в том числе не передавать свой пропуск, включая пропуск на электронно-магнитной основе другим лицам и не пользоваться пропуском, выданным другому лицу.

2.1.11. Проходить вакцинацию, медицинское и иное обследование, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.2. Порядок и условия пользования обучающимися Университета библиотечным фондом, электронными и иными информационными ресурсами Университета, оборудованием, а также ответственность за нарушения указанных порядка и условий устанавливается соответствующими правилами, утверждаемыми Ректором Университета или уполномоченным Ректором должностным лицом, иными локальными актами Университета.
2.3.
В целях выполнения Университетом своих уставных задач, поддержания установленного порядка, выявления и пресечения нарушений настоящих Правил должностные лица администрации и работники соответствующих структурных подразделений в пределах своих компетенций обязаны:

а)
обеспечивать высокую эффективность педагогического процесса;

б)
формировать у слушателей профессиональные качества по избранному направлению;

в)
развивать у слушателей самостоятельность, инициативу, творческие способности;

г)
соблюдать права и свободы слушателей;

д)
создавать необходимые условия для охраны и укрепления здоровья, организации питания слушателей в соответствии с законодательством РФ;

е)
требовать от нарушителей Устава Университета и настоящих Правил немедленного прекращения совершаемых ими нарушений и устранения их последствий;

ж)
составлять в установленном порядке акт о нарушении настоящих Правил с незамедлительной передачей его должностному лицу, уполномоченному рассматривать вопрос об ответственности нарушителя;

з)
требовать от нарушителей Устава и настоящих Правил предоставления письменных объяснений о нарушении;

и)
своевременно рассматривать и внедрять предложения слушателей, направленные на улучшение уставных видов деятельности, поддерживать и поощрять лучших слушателей Университета.

2.4.
Противодействие представителям администрации, структурных подразделений Университета, другим работникам, привлекаемым к проведению работы по обеспечению порядка, предупреждению и пресечению правонарушений, невыполнение их правомерных требований влечет ответственность, установленную действующим законодательством, а также применение к нарушителям мер дисциплинарного и общественного воздействия.

2.5.
Каждый работник Университета при нахождении в Университете или при выполнении им учебных или должностных обязанностей обязан соблюдать этику делового общения: приветливо, доброжелательно и уважительно относиться ко всем обучающимся; при общении с обучающимися в конфликтной ситуации находить оптимально корректное решение; не допускать употребления экспрессивных или жаргонных выражений, ненормативной лексики, ведения разговора на повышенных тонах.

2.6.
Принуждение слушателей в Университете к вступлению в общественные, общественно-политические организации (объединения), движения и партии, а также принудительное привлечение их к деятельности этих организаций и участию в агитационных кампаниях и политических акциях не допускаются.
3. ПООЩРЕНИЯ СЛУШАТЕЛЕЙ.

За отличную и хорошую успеваемость, активное участие в жизни Университета, слушатели могут поощряться: 

- объявлением благодарности;

- награждением ценным подарком;

-  другими поощрениями.

Копия приказа Ректора или уполномоченного Ректором должностного лица о поощрении слушателя хранится в личном деле обучающегося.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

4.1. За неисполнение или нарушение Устава Университета, настоящих Правил, правил обучения и иных локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности к слушателю могут быть применены меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, отчисление из Университета.

4.2. Применение меры дисциплинарного взыскания в виде отчисления определяется  Положениями о переводе, отчислении, восстановлении слушателей.
4.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применена одна мера дисциплинарного взыскания.

При выборе меры дисциплинарного взыскания администрация Университета должна учитывать тяжесть дисциплинарного проступка, причины и обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение слушателя, его психофизическое и эмоциональное состояние, а также мнение советов слушателей.

4.4. Не допускается применение мер дисциплинарного взыскания к слушателям во время их болезни, каникул, отпуска по беременности и родам или отпуска по уходу за ребенком. 

4.5. До применения меры дисциплинарного взыскания администрация Университета должна затребовать от слушателя письменное объяснение. Если по истечении трех учебных дней указанное объяснение слушателем не представлено, то составляется соответствующий акт.

Отказ или уклонение слушателя от предоставления им письменного объяснения не является препятствием для применения меры дисциплинарного взыскания.

4.6. Мера дисциплинарного взыскания применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка и не позднее шести месяцев со дня его совершения, не считая времени отсутствия слушателя, указанного в пункте 4.4 настоящих Правил, а также времени, необходимого на учет мнения советов слушателей, представительных органов слушателей, но не более семи учебных дней со дня представления Ректору Университета мотивированного мнения указанных советов и органов в письменной форме.
4.7. Применение к слушателю меры дисциплинарного взыскания оформляется приказом (распоряжением) Ректора Университета, который доводится до слушателя, заказчика по договору под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания. Отказ слушателя ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись оформляется соответствующим актом.

4.8. Слушатель вправе обжаловать в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений меры дисциплинарного взыскания и их применение. 

4.9. Решение комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений является обязательным для всех участников образовательных отношений в Университете и подлежит исполнению в сроки, предусмотренные указанным решением. 

4.10. Решение комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений может быть обжаловано в установленном законодательством Российской Федерации порядке. 

5.  ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ СЛУШАТЕЛЕЙ, РЕЖИМ ЗАНЯТИЙ.

5.1.
Обучение в Университете осуществляется круглогодично.
5.2. Начало и окончание обучения по дополнительной профессиональной программе определяется календарным учебным графиком, учебным планом, рабочими программами и расписанием, которые утверждаются ректором.

Режим занятий для слушателей устанавливается в рамках пятидневной недели с понедельника по пятницу во временной промежуток с 10:00 до 22.00 с перерывами согласно расписанию. Учебная нагрузка слушателей обязательными занятиями не должна превышать 40 часов в неделю.
Для слушателей, обучающихся по очной и заочной форме (с применением дистанционных образовательных технологий) устанавливается:

-
 объем недельной нагрузки -  40 часов в неделю для всех видов реализуемых дополнительных профессиональных программ;

-
 нормативный срок освоения программы от 1 (одной) до 4 (четырех) календарных недель для программ трудоемкостью от 16 до 144 часов; от 7 (семи) до 15 (пятнадцати) календарных недель для программ трудоемкостью от 260 до 544 часа.

Нормативный срок освоения конкретной программы не может быть менее 16 часов для программ повышения квалификации и не менее 250 часов для программ профессиональной переподготовки.

-
продолжительность 1 академического часа для всех видов занятий - 45 минут.

5.3
Установление обратной связи администрации Университета со слушателями осуществляется в рабочее время Университета с 9-00 до 17-30 часов по будним дням.

5.4
Слушатели вправе направить письменное (в том числе электронное) обращение по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности по адресу местонахождения Университета и адресу электронной почты Университета, размещенных в открытом доступе на официальном сайте Университета (https://nouronline.ru/).
5.5. Дни и время занятий, количество и последовательность занятий устанавливаются согласно расписанию занятий, утверждаемому ректором АНП ВО «СПбНОУ». 

Расписание занятий составляется на весь период обучения по дополнительным образовательным программам АНП ВО «СПбНОУ».

5.6.
Для всех видов аудиторных занятий академический час установлен в 45 минут. Занятия могут проводиться в виде сдвоенных академических часов (пар) с перерывом между парами не менее 10 минут. Длительность учебного дня устанавливается не более 8 академических часов, с перерывами. В течение учебного дня обучающимся предоставляется один длительный перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 45 минут. Время предоставления перерывов и их продолжительность может корректироваться с учетом расписания учебных занятий.

5.7.
Учебные каникулы в течение периода обучения не предусматриваются.

5.8.
Об изменении расписания занятий обучающиеся своевременно информируются.

5.9.
 При необходимости во время проведения занятий обучающимся обеспечивается открытый доступ в Интернет.
5.10.  Распределение слушателей по группам осуществляется по мере набора на соответствующую программу, формируются группы не более 30 человек при очном обучении. При заочном обучении и с применением дистанционных образовательных технологий количество слушателей в группе не ограничено.

5.11. Решением Ректора Университета или иного уполномоченного им должностного лица в каждой группе или на программе в целом может назначаться староста из числа наиболее успевающих и дисциплинированных слушателей, право выбора старосты предоставлено самим слушателям.

6. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПОРЯДКА В УНИВЕРСИТЕТЕ.

6.1.
На территории (в помещениях) Университета запрещается: 
6.1.1. громко разговаривать  во время занятий;

6.1.2. выносить без разрешения Администрации из помещений имущество Университета;
6.1.3. расклеивать либо иным образом размещать в помещениях Университета объявления, информационные листки и визитные карточки;
6.1.4. создавать сайты с использованием имени и атрибутов Университета без разрешения уполномоченного лица Университета;
6.1.5. Размещать в Интернете (на сайтах, в социальных сетях) аудиофайлы с лекциями преподавателей Университета и другие материалы, так или иначе отражающие учебный процесс в Университете без специального разрешения администрации Университета; 

6.1.6. во время неформальных мероприятий Университета следует руководствоваться собственным чувством такта и принятыми в культурном обществе правилами поведения и этикета; 
6.1.7. использовать ресурсы Университета вне учебных целях;
6.1.8. мусорить на территории и в учебных помещениях Университета;
6.1.9. приносить в аудитории еду, напитки, есть или перекусывать в учебных помещениях. Прием пищи и напитков разрешается в специально отведенных Администрацией Университета помещениях на территории Университета;
6.1.10. осуществлять в помещениях и на территории Университета рекламу каких-либо товаров или услуг, в том числе в любой форме распространять информацию о предприятиях и фирмах, их товарах и услугах, заниматься сетевым маркетингом, продажей чего бы то ни было; оказывать любые платные услуги на территории Университета без разрешения Администрации Университета;
6.1.11. распространять в помещениях и на территории Университета без письменного разрешения Администрации Университета любую информацию религиозного содержания в любой форме, в том числе информацию о религиозных, формальных или неформальных организациях, объединениях, учебных заведениях, сообществах, о мероприятиях, проводимых этими организациями, объединениями, сообществами;
6.1.12. распространять в помещениях и на территории Университета без письменного разрешения Администрации Университета любую информацию политического содержания, в том числе информацию о политических партиях, движениях, должностных лицах, о представителях выборных или невыборных органов государственной власти, кандидатах в выборные органы власти; обращаться с призывами участвовать в политических партиях, движениях, политических мероприятиях;

6.1.13. загораживать проходы, создавать помехи для движения людей и автотранспорта;
6.1.14. использовать средства мобильной связи во время проведения занятий, текущей, промежуточной и итоговой аттестации;
6.1.15. приносить и распивать энергетические, алкогольные, спиртосодержащие напитки и пиво, находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, приносить, употреблять и распространять наркотические средства, психотропные вещества, а также курительные смеси, содержащие наркотические средства и психотропные вещества, совершать иные действия, за которые действующим законодательством предусмотрена административная и иная ответственность.
_________________________________________________________________________
