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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие правила распространяются на всех участников образовательного процесса Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Государственная классическая академия им.Маймонида» (далее - академия) (студенты, слушатели, аспиранты, докторанты, научно-педагогический (профессорско-преподавательский состав подразделений высшего профессионального образования, научные работники), инженерно-технический, административно-хозяйственный, учебно-вспомогательный и иной  персонал (далее члены коллектива)). 

1.2. Правила внутреннего распорядка вуза имеют целью способствовать воспитанию у членов коллектива сознательного отношения к труду и обучению, укреплению трудовой и учебной дисциплины, рациональному использованию рабочего и учебного времени, высокому качеству работ, повышению производительности труда, эффективности производства и улучшению качества учебного процесса, полной реализации главных задач вуза, вытекающих из основ законодательства России об образовании.
1.3. Вопросы, связанные с применением настоящих правил, решаются администрацией академии (далее работодатель) в пределах предоставленных ей прав. В случаях, предусмотренных действующим законодательством и настоящими правилами, эти вопросы решаются также трудовым коллективом в соответствии с его полномочиями.
1.4. Настоящие правила разработаны на основе и в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Законом об образовании, Законом о высшем и послевузовском профессиональном образовании, Типовым положением об образовательном учреждении высшего профессионального образования и Уставом академии.

2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ И СТУДЕНТОВ

2.1. Работник обязан:
· добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;
· соблюдать требования Устава академии и настоящих правил;
· соблюдать трудовую дисциплину;
· выполнять требования по противопожарной безопасности, охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и гигиене труда;
· неукоснительно исполнять распоряжения штаба ГО и ЧС при объявлении чрезвычайной ситуации в академии;
· бережно относиться к имуществу вуза и членов коллектива;
· выполнять установленные нормы труда; 
· своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;
· соблюдать общепринятые эстетические и нравственные нормы и требовать их соблюдения от других;

· вести себя достойно, не допускать действий, мешающих другим членам коллектива исполнять их обязанности; 

· соблюдать тишину и порядок во время проведения учебных занятий;

· поддерживать чистоту в помещениях академии, содержать рабочие места в образцовом порядке;

· бережно относиться к внешнему виду помещений академии, соблюдая эстетические нормы и требования;

· помещать информационные материалы в местах, отведенных администрацией. Содержание этих материалов должно отражать основную деятельность академии;

· проводить общественные мероприятия на территории академии в свободное от занятий  и работы время при условии согласования с администрацией не менее чем за две недели даты, времени и места проведения.

2.2. профессорско-преподавательский состав подразделений высшего профессионального образования, научные работники обязаны:
· выполнять работы, оговоренные трудовым договором в соответствии с индивидуальным планом работы, документально оформленными решениями кафедры, распоряжениями администрации факультета;
· выявлять причины неуспеваемости студентов, оказывать им помощь в организации самостоятельных занятий;
· участвовать в профориентационной работе;
· поддерживать связь с выпускниками, изучать их производственную деятельность и на основе её анализа совершенствовать работу по обучению и воспитанию студентов.
2.3. Инженерно-технический, административно-хозяйственный, учебно-вспомогательный и иной  персонал должен:
· своевременно и тщательно выполнять производственные задания;
· улучшать качество работы, не допускать упущений и брака в работе, соблюдать технологическую и исполнительскую дисциплину;
· содержать свое рабочее место, оборудование и приспособления в порядке, чистоте и исправном состоянии, соблюдать чистоту на кафедре, лаборатории и на территории организации, строго соблюдать правила техники безопасности и охраны труда;
· принимать меры к немедленному устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих нормальное производство работы (простой, авария), немедленно сообщать о случившемся администрации академии.
Круг обязанностей (работ), которые выполняет каждый работник по своей должности, определяется техническими правилами, должностными инструкциями и положениями, утвержденными в установленном порядке.
2.4. Студенты академии обязаны:
· овладевать знаниями, теоретическими и практическими навыками по избранной специальности;
· посещать все учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренные учебными планами и программами;
· выполнять установленные виды контроля учебной деятельности;
· соблюдать общепринятые нормы общественного поведения, быть корректными в отношениях между собой и с работниками академии, соблюдать действующее законодательство РФ, в том числе нормы Уголовного кодекса РФ и Кодекса об административных правонарушениях РФ;

· относиться с уважением к старшим и друг к другу;

· быть опрятно одетыми, дисциплинированными, реагировать на замечания преподавателей, администрации и сотрудников охраны академии;

· принимать участие в проведении мероприятий по подержанию чистоты и порядка;

· выполнять правила внутреннего распорядка, студенческого общежития и техники безопасности.
2.5. При неявке на занятия по уважительным причинам студент обязан поставить об этом в известность декана факультета и в первый день выхода на занятия представить сведения в деканат о причинах пропуска занятий. В случае болезни студент представляет декану факультета справку установленного образца соответствующего лечебного учреждения.
2.6. При входе в аудиторию преподавателей, а также руководителей вуза и факультета студенты обязаны вставать.
2.7. Студенты обязаны бережно и аккуратно относиться к собственности вуза (здания и сооружения, инвентарь, учебные пособия и книги, приборы и т. д.). Студентам запрещается без разрешения материально ответственных лиц выносить предметы и различное оборудование из лабораторий, учебных и других помещений.
При отчислении из вуза студенты обязаны сдать числящиеся за ними материальные ценности академии.
2.8. Надлежащую чистоту и порядок во всех учебных и учебно-лабораторных помещениях, а также на закрепленных территориях обеспечивают технический персонал и студенты на началах самообслуживания и трудового воспитания в соответствии с установленным в учебном заведении распорядком.

3. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ
3.1.     Рабочим временем считается время, в течение которого работник в соответствии с настоящими правилами и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности, а также  иные периоды времени, которые в соответствии с ТК РФ, другими федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации относятся к рабочему времени. 
3.2.     Для педагогических работников продолжительность рабочего времени и    недельная загрузка установлена уставом, действующим законодательством и типовым положением вуза. В пределах рабочего дня преподаватели должны вести все виды учебной, учебно-методической, научной, воспитательной работ в соответствии с индивидуальным планом.

3.3 .    Контроль соблюдения расписания учебных занятий и выполнения индивидуальных планов работы преподавателей осуществляют заведующие кафедрами, деканы факультетов.

3.4 .   Работа в порядке совместительства, в соответствии с действующим законодательством, выполняется работниками академии на условиях трудового договора в свободное от основной работы время.

3.5 .  Сверхурочные  работы,  как  правило,  не  допускаются.  Проведение  сверхурочных работ может предприниматься в случаях, предусмотренных действующим законодательством, с письменного согласия работника.  

3.6 .   Распорядок работы учебно-вспомогательного персонала, связанного с учебным процессом, устанавливает заведующий кафедрой, руководитель структурного подразделения с учетом расписания занятий и продолжительностью рабочего времени 40 часов в неделю.

Для остальных категорий работников академии установлена нормальная продолжительность рабочего времени 40 часов в неделю. Выходные дни суббота и воскресенье. Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 (перерыв в рабочее время не включается). Работа начинается с 9.30. и заканчивается в 18.00.

По взаимному соглашению администрации и работающих может быть установлен иной распорядок работы.

3.7 .  Ректор и проректоры принимают по личным вопросам согласно времени, установленного расписанием.
3.8 .   Во всех подразделениях академии  установлены единые часы приема:  с   11.00 до 15.00   по   служебным   вопросам (трудоустройство, подписание и выдача документов, проставление печатей и т.д.), для отдельных подразделений локальными актами может устанавливаться иное время приема. 

3.9 .  Руководители  подразделений  осуществляют  прием  работающих и обучающихся в соответствии с установленным регламентом.
3.10 Запрещается в рабочее время:

· отвлекать работников от их непосредственной работы, 

· вызывать или снимать их с работы для участия в разного рода мероприятиях, не связанных с производственной деятельностью (всевозможные собрания, слеты, семинары, спортивные соревнования, занятия художественной самодеятельностью, туристические поездки), не предусмотренные планами научной, спортивной и культурно-массовой работы;

· созывать собрания, заседания и совещания общественных организаций.

3.11 При неявке работника на работу декан, заведующий кафедрой, руководитель подразделения обязан принять меры по выяснению причин отсутствия и замене его другим работником.

3.12 Продолжительность ежегодных отпусков различных категорий работников определяется в соответствии с действующим законодательством.  

3.13 Очередность отпусков  устанавливается в соответствии с графиком отпусков, согласованным с руководителем структурного подразделения, профсоюзного органа и утвержденным ректором академии. 

Педагогическим работникам ежегодные отпуска предоставляются, как правило, в летний и зимний период. 

4. ПООЩРЕНИЕ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ И УЧЕБЕ

4.1. За образцовое выполнение трудовых обязанностей, достижения высоких результатов в работе, продолжительную безупречную работу, за другие достижения в труде к работникам академии применяются следующие меры поощрения:

· объявление благодарности;
· награждение почетной грамотой;

· награждение ценным подарком.
4.2. За особые трудовые заслуги работники академии представляются в вышестоящие органы управления образованием к поощрению, к награждению отраслевыми и государственными наградами. 

4.3. За хорошую успеваемость, активное участие в научно-исследовательской работе и общественной жизни академии студентам устанавливаются следующие поощрения:

· благодарность ректора, ученого совета академии (факультета), декана факультета;

· почетные грамоты;

· персональные стипендии ученого совета, именные стипендии. Поощрения объявляются приказом ректора и доводятся до сведения работников и студентов.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ПРАВИЛ ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА (ТРУДОВОЙ И УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ)

5.1. За нарушение трудовой дисциплины, устава академии , правил внутреннего трудового распорядка администрация академии применяет к работникам следующие дисциплинарные взыскания: 

· замечания;
· снятие стимулирующих доплат;
· выговор;

· увольнение по соответствующим основаниям.

5.2. Дисциплинарные взыскания применяются администрацией не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни работника или его пребывания в отпуске, а в случае необходимости с учетом мнения профсоюзного комитета.
5.3.
До применения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения в письменной форме. Отказ работника дать объяснение не может служить препятствием для применения взыскания.
Кроме того, в случае повторного привлечения сотрудника академии к дисциплинарной ответственности в течение календарного года, либо грубейшего нарушения настоящих правил или Трудового кодекса РФ, предусматривается полное или частичное снятие поощрительных и/или стимулирующих выплат (надбавок) к заработной плате в соответствии с положениями об оплате труда.

5.4.
За нарушение учебной дисциплины, Устава академии  и настоящих Правил к студентам может быть применено одно из следующих взысканий:

· замечание;

· выговор;
· строгий выговор;
· отчисление из академии.

5.5.
Дисциплинарное взыскание, в том числе отчисление, может быть наложено на студента академии после получения от него объяснения в письменной форме.

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени болезни студента или нахождения его на каникулах. Не допускается отчисление студентов во время болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам.

Дисциплинарные взыскания применяются ректором академии и объявляются приказом.

Вид дисциплинарного взыскания устанавливается администрацией академии.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА
6.1. Учебным временем считается время, состоящее из учетных единиц, в течении которых обучающейся должен освоить основную образовательную программу высшего профессионального образования соответствующего уровня.

Учетными единицами учебного времени обучающегося являются академический час, учебный день, неделя, семестр, курс, год.

Академический час- это минимальная учетная единица учебного времени, продолжительность которой составляет 45 минут. После окончания академического часа занятий устанавливается перерыв продолжительностью 10 минут. Два академических часа образуют пару академических часов, продолжительность которых составляет 90 минут. 

Максимальный объем учебной нагрузки студента не должен превышать 54 часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной работы.

Учебный семестр- составная часть учебного времени обучающегося,  которая заканчивается промежуточной аттестацией. Продолжительность учебного семестра устанавливается учебным планом.

Учебный курс- завершенный период учебы студента в течение учебного года.

Студенты, обучающиеся в академии сдают в течение учебного года не более 10 экзаменов и 12 зачетов. В указанное число не входят экзамены и зачеты по физической культуре и факультативным занятиям. 

6.2.  Учебные занятия в академии проводятся по расписанию в соответствии с учебным планом и программами, утвержденными в установленном порядке.
6.3. Сокращение продолжительности каникул, установленных учебными планами, не допускается.
6.4. Учебное расписание составляется на семестр и вывешивается не позже, чем за 3 дня до начала каждого семестра.
В вузе принято примерное расписание занятий:(без учета факультативных уточнений) 
Для дневной формы обучения:

1 занятие – 9.30  -10.50; 

2 занятие – 11.00 – 12.20; 

3 занятие – 13.00 – 14.20; 

4 занятие – 14.30 – 15.50; 
5 занятие – 16.00 – 17.20; 
6 занятие - 17.30 – 18.50;  

6.5. После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий. Недопустимо прерывать учебные занятия, входить и выходить из аудитории во время их проведения.
6.6. До начала каждого учебного занятия (и в перерывах между занятиями) в аудиториях, лабораториях, учебно-вспомогательный персонал подготавливает необходимые учебные пособия и оборудование.
6.7. В каждой группе декан факультета с учетом предложений студенческого совета назначает старосту из числа наиболее успевающих и дисциплинированных студентов.
Староста группы подчиняется непосредственно декану факультета, доводит до сведения студентов в своей группе все его распоряжения и указания. В функции старосты группы входят:
· персональный учет посещения студентами всех видов учебных занятий;
· наблюдение за состоянием учебной дисциплины в группе на всех видах занятий, сохранностью учебного оборудования и инвентаря;
· назначение дежурного из студентов группы для подготовки аудитории к занятиям;
· извещение студентов об изменениях, вносимых в расписание занятий;
· организация и проведение общественных мероприятий в рамках факультета и академии.
Распоряжения старосты в пределах указанных выше функций обязательны для исполнения всеми студентами группы.

7. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ
7.1. Ответственность за исправность оборудования в лабораториях и кабинетах и за готовность учебных пособий к занятиям лежит на заведующих лабораториями.
7.2. В помещениях учебного заведения воспрещается:
· хождение в головных уборах;

· громкие разговоры, шум;

· курение во всех помещениях кроме мест, отведенных для этих целей;

· употребление и пронос алкогольных напитков, в том числе пива;

· распространение и употребление наркотиков;

· нахождение в академии в состоянии наркотического и алкогольного опьянения;

· сквернословие;

· игра в карты и другие азартные игры;
· портить стены, мебель и другое имущество академии;
· прием пищи  кроме мест, отведенных для этих целей;

· проводить видео-фотосъемку, аудиозапись на занятиях без разрешения преподавателя;

· нахождение в аудиториях после окончания занятий.

7.3. Работодатель обеспечивает охрану правопорядка в академии, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых зданиях.
Охрана зданий, имущества и ответственность за их противопожарное и санитарное состояние возложена приказом ректора на ответственные лица. 
7.4.  Ключи от помещений, аудиторий, лабораторий и кабинетов находятся на вахте учебных корпусов.
Ключи выдаются научно-педагогическим работникам, инженерно-техническому, административно-хозяйственному, учебно-вспомогательному и иному  персоналу по служебным удостоверениям (пропускам) с записью в журнале и четким указанием фамилии и должности, получившего ключ.
Работник, получивший ключи от помещения (аудитории, лаборатории, кабинета) несет ответственность за сохранность и исправность находящегося в нем имущества, учебного (научного) оборудования и компьютерной техники. Он обязан следить за выполнением требований настоящих правил находящимися там студентами (работниками).
По окончании занятий (работ) ключи сдаются на вахту только лицом, получившим их. Передача другим лицам запрещается. Студентам ключи не выдаются.
8. ПРОПУСКНОЙ РЕЖИМ
8.1. В рабочие дни академия открыта с 08.00 до 22.00. В предпраздничные дни с 07.00 до 21.00. 
8.2. В дни летних и зимних студенческих каникул с 08.00 до 17.00.
8.3. В праздничные и выходные дни академия закрыта.
8.4. Посещение академии в выходные и праздничные дни разрешается по особому распоряжению ректора академии.
8.5. Вход в университет:

· сотрудников и студентов академии осуществляется по электронным пропускам и удостоверениям;
· лиц, работающих по совместительству, в составе временных творческих и производственных коллективов, командированных в академию на длительный срок, слушателей подготовительных курсов осуществляется по временному пропуску;

· временных работников,  слушателей курсов повышения квалификации осуществляется по спискам, утвержденным руководителем управления и согласованным с начальником отдела охраны академии по предъявлении удостоверения личности.
8.6. Право на свободный вход в академию в любое время имеют ректор, проректоры, начальник и заместитель начальника отдела охраны академии сотрудники штаба ГО и ЧС академии.
8.7. Пропуск сотрудников, обеспечивающих функционирование инженерных систем и сетей, осуществляется по спискам, составленным в соответствии со специальными графиками дежурств.
8.8. Внос и вынос материальных ценностей производится с разрешения администрации академии (ректора, проректоров, руководителей управлений).
       9. ДЕЙСТВИЯ ПРИ ЧРЕЗВЫЧАЙНЫХ СИТУАЦИЯХ И ДРУГИХ  ПРОИСШЕСТВИЯХ
9.1. В случаях угрозы и возникновения чрезвычайных ситуаций подразделения академии действуют в соответствии со специальными инструкциями и указаниями.

10.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ

10.1.  Настоящие правила утверждаются ректором академии с учетом мнения первичной профсоюзной организации сотрудников и студентов академии и вводятся в действие приказом ректора академии.
          Правила действуют без ограничения срока, изменения и дополнения Правил производится в порядке их принятия.

          Правила внутреннего распорядка размещаются во всех зданиях академии на видном месте.
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