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1. Общие положения

1.1. Правила внутреннего распорядка негосударственного образователь​ного учреждения высшего профессионального образования - Российская международная академия туризма (далее - Правила, Академия) разработаны в целях реализации главных задач Академии, организации учебного процесса и улучшению его качества, рациональному использованию учебного времени, укреплению исполнитель​ской и учебной дисциплины.
1.2. Настоящие Правила разра​ботаны на основе Конституции Российской Федерации, Закона Российской Федерации «Об образовании», Федерального закона «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», «Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении) Российской Федерации», иных нормативных актов, Устава Академии, других локальных актов Академии.
1.3. Правила внутреннего распорядка Академии являются локальным нормативным актом, регламентирующим порядок зачисления на обучение и отчисления обучающихся Академии, их основные права и обязанности, применения к обучающимся мер поощрения и взыскания, а также иные вопросы организации и осуществления учебно-воспитательного процесса в Академии.
2. Прием обучающихся в Академию

2.1. К обучающимся в Академии относятся студенты, слушатели, аспиранты, соискатели и другие категории обучающихся, в установленном порядке зачисленные приказом ректора для обучения по образовательным программам высшего, среднего профессионального образования, дополнительного образования. 
2.2. Прием в Академию для обучения по программам высшего и среднего профессионального образования производится по заявлениям лиц, имеющих среднее (полное) общее или среднее профессиональное образование, на конкурсной основе по результатам вступительных испытаний, за исключением случаев, предусмотренным законодательством Российской Федерации об образовании. 

Прием в Академию производится в соответствии с законодательством и Правилами приема граждан на обучение в Академию,  утвержденными ректором. Количество, перечень и форма вступительных испытаний устанавливаются в зависимости от специальности или направления подготовки,  формы обучения, типа реализуемой профессиональной образовательной программы (полный или сокращенный срок обучения).

2.3. Академия вправе объявлять прием только при наличии лицензии на ведение образовательной деятельности по соответствующим направлениям подготовки или специальностям.

2.4. Администрация, в лице приёмной комиссии, обязана ознакомить поступающих с лицензией на ведение образовательной деятельности по соответствующим направлениям подготовки или специальностям, а также со свидетельством о государственной аккредитации, дающим право на выдачу документа государственного образца о высшем профессиональном образовании. 

2.5. На каждого поступающего в Академии формируется в установленном порядке личное дело.

2.6. Прием лиц, отчисленных из другого высшего учебного заведения, для продолжения обучения в Академии осуществляется в соответствии с Правилами приема в Академию.

2.7. При поступлении на очное отделение студентам и аспирантам, имеющим трудовые книжки, вносится соответствующую запись. Основанием для записи является приказ о зачислении на учебу.

2.8. Обучающимся, зачисленным в Академию в установленном порядке, выдается студенческий билет и зачетная книжка установленного образца.

3. Основные права и обязанности лиц, обучающихся  в Академии 
3.1. Обучающиеся имеют право:

· выбирать факультативные (необязательные для данной специальности) курсы; 

-  осваивать помимо учебных дисциплин по избранным направлениям подготовки (специальностям) любые другие учебные дисциплины, преподаваемые в Академии, а также в других высших учебных заведениях (по согласованию между их руководителями), в установленном порядке;

- участвовать в обсуждении и решении важнейших вопросов деятельности Академии, в том числе через общественные организации и органы управления Академии;

- пользоваться библиотеками, информационными фондами, услугами 

учебных, научных, лечебных и других подразделений Академии;

- принимать участие во всех видах научно-исследовательских работ, конференциях, симпозиумах;

· представлять свои работы для публикации, в том числе в изданиях Академии;

· создавать общественные организации в форме студсоветов, вхождение в которые является добровольным, имеющие своей целью содействия учебе и социальной поддержки обучающихся;

- обжаловать приказы и распоряжения администрации Академии в установленном законодательством Российской Федерации порядке;

- получать от администрации Академии информацию о положении в сфере занятости населения Российской Федерации.

3.2. Обучающимся предоставляется:

- академический отпуск по медицинским показаниям и в других исключительных случаях в порядке, установленном федеральным органом управления образованием;

- отсрочка от призыва на военную службу на время обучения по очной форме в соответствии с федеральным законом;

- право восстановления в Академии в течение 5 лет после отчисления из нее по собственному желанию или по уважительной причине;

- право перехода в другое высшее учебное заведение в порядке, установленном федеральным органом управления образованием;

- право совмещения учебы с работой и пользование при этом льготами, установленными законодательством Российской Федерации о труде и об образовании.

3.3. Обучающийся обязан:
- систематически и глубоко овладевать теоретическими знаниями и практически​ми навыками по избранной специальности (направлению подготовки);
· посещать учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды зада​ний, предусмотренные учебным планом и программами;
· выполнять Устав Академии, Правила внутреннего распорядка Академии и студенческого общежития, а также другие локальные нормативные акты (при​казы, распоряжения, положения, инструкции и др.), регулирующие их права и обязанности при нахождении на территории  и в помещениях Академии;

- своевременно и точно исполнять приказы и распоряжения администрации Академии, изданные в пределах ее компетенции, не допускать действий, мешающих другим обучающимся и работникам Академии выполнять их обязанности;
· быть аккуратными и опрятными как в стенах Академии, так и за её преде​лами, проявлять вежливость и предупредительность во взаимоотношениях с работниками  Академии, другими обучающимися;

· не появляться в учебных и иных помещениях Академии в одежде, аксессуарах, с прической и т.п., не соответствующих традиционным требованиям к внешнему виду обучающихся и работников отечественных вузов и отвлекающих внимание окружающих от нормальной учебной деятельности;

· поддерживать чистоту и порядок на территории и в помещениях Академии;
· бережно и аккуратно относиться к собственности Академии  (мебель, лабораторное и иное оборудование, приборы, учебные пособия, книги и т.п.);
- при нахождении на территории и в помещениях Академии соблюдать правила общественного порядка: не курить в учебных помещениях, в общежитиях, в других местах специально не отведенных для этих целей, не распивать спиртные напитки, не находиться в состоянии алкогольно​го и наркотического опьянения;
- принимать участие в общественно-полезном труде по обеспечению жизнедея​тельности Академии и общежития (для проживающих в общежитии);
- представлять декану документы о причине пропуска занятий, предусмот​ренных учебным планом, не позднее, чем на следующий день после явки в Академию. В случае болезни студенты представляют медицинскую справку установленной формы;
- вставать при входе в аудиторию преподавателей, руководителей  Академии и факультета;
- соблюдать требования пропускного режима, без напоминания предъявлять про​пуск работникам охраны, информировать их об обнаруженных оставленных вещах и посторонних предметах;
· предъявлять документы, удостоверяющие личность, а также давать письменные объяснения в случае допущенного правонарушения по требованию представителя Админи​страции и работников охраны Академии;

- немедленно сообщать Администрации о причинах и условиях, препятствую​щих нормальной работе Академии или затрудняющих ее;
· соблюдать требования по технике безопасности, производствен​ной санитарии  и  гигиены, противопожарной охране, предусмотренные соответст​вующими правилами; 

· в соответствующих случаях использовать необходимые средства индивидуальной защиты.
4. Основные права и обязанности Администрации

4.1. Администрация (ректор, проректоры, деканы, заведующие ка​федрами руководители других структурных подразделений) обязаны:
- организовать учебный процесс обучающихся в соответствии с правами и обязанностями обучающихся, установленными законодательством РФ, Уставом и другими ло​кальными нормативными актами Академии, на​стоящими Правилами;
- создавать нормальные учебные и социально-бытовые усло​вия для обучающихся, обеспечивающие охрану их здоровья;
- осуществлять контроль за знанием и соблюдением обучающи​мися правил техники безопасности и  противопожарной безопасности;
- разрабатывать планы социального развития Академии и обеспечивать их выполнение;
- осуществлять социальное, медицинское и иные виды обязательного страхования обучающихся;
- всемерно укреплять учебную дисциплину, обеспечивать контроль за соблюдением порядка и чистоты во всех помещениях и на территории Академии, а также её филиалах;
- обеспечивать условия для сохранности собственности Академии;
· обеспечивать поддержание общественного порядка в Академии; 

· совершен​ствовать систему охраны Академии с применением современных технических средств;
- своевременно рассматривать и внедрять изобретения и рационализаторские предложения, поддерживать и поощрять новаторство, содействовать массо​вому научно-техническому творчеству;
· создавать условия для улучшения качества подготовки и воспитания специали​стов с учетом требований современного производства, новейших достижений науки, техники и культуры, перспектив и развития научной организации труда;

· требовать от обучающихся и работников соблюдения настоящих Правил.
4.2. Администрация Академии в праве требовать от обучающихся соблюдения      ими обязанностей, предусмотренных Уставом Академии, настоящими правилами.
5. Учебный распорядок

5.1. Учебные занятия в Академии проводятся по расписанию в соответствии с учебными планами и программами, утверждаемыми в установленном порядке. В учебном году устанавливаются каникулы общей продолжительностью не менее 7 недель, в том числе не менее 2 недель в зимний период.

5.2. Учебное расписание на семестр подписывается директором Учебно-методического центра высшего образования (УМЦ), согласовывается с деканами выпускающих факультетов и утверждается проректором по учебной работе. После утверждения расписание вывешивается в установленных местах не позже чем за 3 дня до начала учебного семе​стра и доводится до сведения преподавателей соответствующих кафедр. Контроль ис​полнения расписания осуществляется Учебно-методическим центром управлением, деканами факультетов. Изменения в расписание занятий могут быть внесены только с разрешения директора УМЦ. При составлении расписания учитываются предложения кафедр и обучающихся.
5.3. Для проведения факультативных занятий составля​ется отдельное расписание или факультативные занятия отмечаются в расписании осо​бо. При этом объем обязательных аудиторных занятий студентов не должен превышать в среднем 27 часов в неделю без учета занятий физической культу​рой, факультативных занятий и учебных курсов, определяемых дополнительными программами.

5.4. Для всех видов аудиторных учебных занятий установлен 45-минутный академический час.
5.5. После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним помещениях долж​ны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для нормального хода учебных занятий.
5.6. В случае опоздания к началу занятий, обучающийся может быть допущен в аудиторию только по разрешению преподавателя. Пропуск занятий без уважительной причины не допускается. 

5.7. В случае отсутствия обучающегося на занятии преподаватель, заведующий кафедрой, декан факультета могут потребовать у него объяснение причин пропуска занятий и выполнения учебного задания за пропущенные занятия.  

При отсутствии на занятиях более двух дней обучающийся обязан поставить в известность деканат факультета. Справки о болезни могут быть получены обучающимся в поликлинике по месту жительства. Учет и регистрацию справок выполняют деканаты факультетов.  

5.8. В исключительных случаях обучающийся может получить разрешение декана факультета и заведующего выпускающей кафедры на индивидуальный график обучения, о чем он должен поставить в известность преподавателя в начале семестра. 

5.9. Запрещается присутствие на занятиях посторонних лиц без разрешения Ад​министрации  Академии.
5.10. Запрещается делать преподавателям замечания по поводу их работы во время проведения занятий и в присутствии обучающихся.
5.11. В каждой учебной группе приказом ректора назначается староста. Староста группы непосредственно подчиня​ется заведующему кафедрой, декану факультета, выполняет в своей группе приказы и распоряжения ректора, а также распоряжения и указания декана.
В функции старосты группы входят:
- персональный учет посещения обучающимися всех видов учебных занятий в журна​ле группы;
- представление журнала группы преподавателю, ведущему занятия, на подпись;
- ежедневное предоставление в деканат журнала группы с отметками о неявке обучающихся на занятия, с указанием причин;
- наблюдение за состоянием учебной дисциплины в группе на лекциях и практи​ческих занятиях, а также за сохранностью учебного оборудования и инвентаря;
- своевременная организация получения и распределения в группе учебников и учебных пособий;
- извещение обучающихся об изменениях, вносимых в расписание занятий;
- сбор информации от преподавателей о текущем состоянии успеваемости в груп​пе в установленном порядке.
Распоряжения старосты в пределах указанных выше функций обязательны для всех обучающихся группы.
5.12. Преподаватель по завершении занятия обязан расписаться в журнале группы. В период проведения промежуточной аттестации успеваемости обучающихся преподаватель обязан  сделать отметку об уровне успеваемости каждого обучающегося за аттестационный период в журнале и/или экзаменационной ведомости.

5.13. К сдаче зачетов и экзаменов обучающийся допускается только при наличии зачетной книжки.

5.14. К сдаче государственных экзаменов и защиты выпускной квалификационной работы допускаются обучающиеся, не имеющие академических задолженностей за весь период обучения 
5.15. Ознакомление обучающихся с настоящими Правилами организуется деканами факультетов под личную роспись обучающегося в ведомости, которая хранится у декана.
6. Порядок в помещениях и на территории Академии
6.1. Общее руководство и контроль над порядком и благоустройством в лаборато​риях, кабинетах, учебных аудиториях, коридорах, холлах, лифтах, туалетных комнатах и других помещениях Академии, а также на прилегающей к его зданиям террито​рии несет проректор по безопасности и хозяйственной деятельности.
За исправность оборудования для учебных и научных работ, содержание помеще​ний в нормальном санитарном состоянии, обеспечение техники безопасности при про​ведении лабораторных и других работ, за подготовку кафедральных аудиторий, лабора​торий, кабинетов и учебных пособий к занятиям отвечают заведующие лабораториями и кабинетами.
За исправность и сохранность оборудования в аудиториях, коридорах, холлах, лифтах, туалетных комнатах и других помеще​ниях Академии, а также их санитарным состоянием отвечают коменданты зданий Академии.

6.2. Общий порядок проживания обучающихся в общежитии Академии регулиру​ется правилами, утверждаемыми ректором.
6.3. В помещениях Академии запрещается:

· разговаривать и пользоваться мобильными телефонами в аудиториях во время учебных занятий;

· осуществлять аудио- и видеозапись лекций и других занятий без разрешения преподавателя;
- шуметь, громко разговаривать в коридорах во время учебных занятий;

- ходить в верхней одежде, головных уборах в помещениях;

- расклеивать объявления и наглядную агитацию в неопределенных для этой цели местах;

- делать на стенах, партах, столах рисунки и надписи;

- курить в местах, не отведенных для этих целей;
· портить имущество Академии; 

· приносить и осуществлять прием пищи, напитков в аудиториях и других местах неопределенных для этих целей;

- распивать спиртные напитки, играть в азартные игры;
- распространять и употреблять наркотические и токсические вещества; 

· появляться с огнестрельным оружием, легковоспламеняющимися, взрывча​тыми и ядовитыми веществами;

· приносить (приводить) животных на территорию и в помещения Академии;

· приносить крупную ручную кладь (допускается досмотр крупной ручной клади по решению старшего смены охраны Академии);

· парковать личные транспортные средства на территории Академии без специального разрешения;

· включать громко музыку в помещениях Академии, в транспортных средствах, запаркованных на территории Академии, без специального разрешения.

6.4. Преподаватель, иной работник Академии или студент, покидающий аудиторию или лабораторию последним, обязан полностью выключить электропитание, перекрыть воду и закрыть окна и форточки.

6.5. Культурные, спортивные и другие массовые мероприятия, проводимые в Академии, заканчиваются не позднее 22 часов.

6.6. Проректор по безопасности и хозяйственной деятельности обязан обеспечить ох​рану Академии, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а так​же поддержание необходимого порядка.
Ответственность за противопожарное и санитарное состояние помещений возлагается приказом ректора на определенных лиц из числа сотрудников Академии по представлению проректора по безопасности и хозяйственной деятельности.
6.7. Ключи от всех помещений Академии должны находиться у дежурного ра​ботника охраны и выдаваться под роспись лиц, указанных в служебном списке, утвержденном проректором по безопасности и хозяйственной деятельности.
6.8. Проход, нахождение на территории Академии обучающихся, работников Академии и посетителей, осуществляется на основании предъявления до​кумента установленного образца, удостоверяющего личность физического лица.

Временный пропуск оформляется на определенный срок по письменной заявке руководителя соответствующего структурного подразделения Академии.
Лицам, не имеющим постоянного или временного пропуска для посещения Академии, оформляется разовый пропуск, который действителен при предъявлении до​кумента, удостоверяющего личность физического лица. Разовый пропуск оформляется по письменной заявке представителя соответст​вующего структурного подразделения и действителен на дату его выдачи.
6.9. Образцы пропусков и порядок их обращения определяется Инструкцией, ут​вержденной ректором и являются обязательными для всех территорий Академии.
6.10. Режим приема по служебным или личным вопросам работников и обучаю​щихся Академии устанавливается руководителями структурных подразделений, как правило, во второй половине рабочего дня и вывешивается на видном месте.
6.11. Запрещается работа и нахождение в помещениях Академии после 22 часов без письмен​ного разрешения Администрации. В выходные и праздничные дни разрешается присутствовать в Академии только дежурной службе, остальным работникам - по списку, утвержденному ректором (первым проректором) Академии.
6.12. Копии Правил внутреннего распорядка вывешиваются на видных местах, а также находятся у руководителей всех структурных подразделений. Ори​гинальный экземпляр настоящих Правил хранится в Центре кадров и делопроизводства Академии.

7. Меры поощрения

7.1. Обучающимся, успешно и добросовестно выполняющим требования учебного плана и программы, предоставляются в первую очередь преимущества и льготы в области со​циально-культурного и жилищно-бытового обслуживания. 

7.2. За успехи в учебе и активное участие в научно-исследовательской ра​боте и общественной жизни Академии для обучающихся устанавливаются следую​щие меры поощрения:
· объявление благодарности;

· выдача премии;
· награждение ценными подарками;

-    награждение грамотами;
· занесение на Доску почета.

Поощрения объявляются приказом ректора и доводятся до сведения всех обу​чающихся. Выписка из приказа о поощрении хранится в личном деле обучающегося. При применении мер поощрения разрешается сочетание материального и морального стимулирования.
8. Взыскания за нарушения Правил внутреннего распорядка

8.1. За нарушение учебной дисциплины, правил общественного порядка на территории Академии и за ее пределами, правил прохождения обучающимися практики и стажировки, Правил проживания в общежитии, настоящих Правил, обязанностей предусмотренных Уставом, другими локальными актами, договором на обучение, к обучающимся может быть применено одно из следующих дисципли​нарных взысканий:

-   замечание; 

-   выговор; 

-   отчисление из Академии.

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

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее чем через один месяц со дня обнаружения проступка и не позднее чем через шесть месяцев со дня его совершения, не считая времени болезни студента и (или) нахождения его на каникулах. Не допускается отчисление студентов во время их болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам.

8.2. Взыскания, объявленные приказом ректора, доводятся до сведения всех обу​чающихся. Выписка из приказа о взыскании хранится в личном деле обучающегося. В случае наложения взыскания в виде отчисления из Академии в трудовые книжки обучающихся, имеющих трудовые книжки, вносятся записи только о времени обучения на очном отделении Академии без указания причин отчисления.
8.3. Обучающиеся, избранные в состав профкома и не освобожденные от учебы, не могут быть подвергнуты дисциплинарному взысканию без предварительного согла​сия профкома, членами которого они являются, а руководители выборных профсоюз​ных органов факультетов и групп - без предварительного согласия соответствующего профсоюзного органа.
8.4. Для рассмотрения спорных вопросов могут быть созданы комиссии во главе с проректором по учебной работе.
8.5. При нанесении материального ущерба Академии с виновных взыскивается стоимость испорченного имущества (восстановительных работ). Обучающийся вправе, с письменного разрешения Администрации Академии передать для возмещения причиненного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество своими силами и средствами в установленный срок. 
*         *        *

Правила внутреннего распорядка РМАТ под роспись доводятся до сведения всех обучающихся в Академии при их зачислении в Академию.
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