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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка учащихся филиала учреждения образования «Белорусский государственный экономический университет» «Минский финансово-экономический колледж» (далее – Правила) разработаны в соответствии с Кодексом Республики Беларусь об образовании, Постановлением Министерства образования Республики Беларусь «О некоторых вопросах среднего специального образования» от 22 июля 2011 г. 
№ 106,  Положением о филиале «Минский финансово-экономический колледж» (далее – филиал). 


1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативно-правовым актом филиала, обязательным для всех лиц, обучающихся в филиале.


Правила имеют целью способствовать укреплению учебной дисциплины, организации обучения на научной основе, рациональному использованию учебного времени, повышению эффективности образовательного и воспитательного процессов. 


1.3. Настоящие Правила включают нормы, регулирующие внутренний учебный распорядок филиала. 


Внутренний учебный распорядок – это режим и порядок осуществления учебно-воспитательной, исследовательской и других видов деятельности, реализуемых учащимися в образовательном процессе под руководством и контролем педагогических работников и администрации филиала. 


1.4. Внутренний распорядок филиала регулируется настоящими Правилами и другими локальными нормативно-правовыми актами, регламентирующими образовательный процесс. В случае противоречия между ними и настоящими Правилами правовой приоритет принадлежит последним. 


1.5. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются администрацией филиала в пределах предоставленных полномочий. 

2. Внутренний учебный распорядок


2.1. Порядок организации учебного процесса 


2.1.1. Учебные занятия, консультации, зачеты, экзамены в филиале проводятся в соответствии с расписанием занятий, экзаменов, дифференцированных зачётов, составленным на основании учебных планов, подписанным заместителем директора по учебной работе, и утвержденным директором филиала. 


2.1.2. Расписание занятий составляется на учебный семестр. Расписание занятий должно соответствовать требованиям нормативных документов, установленной в филиале форме и вывешиваться в определенном, доступном всем учащимся месте не позднее, чем за 5 дней до начала учебного семестра. Факультативные занятия проводятся в соответствии с дополнительным расписанием. 


2.1.3. Учебные занятия организуются в составе учебных групп (подгрупп) в соответствии с учебным расписанием и проводятся в две смены.


Начало занятий в первую смену – 8.00, во вторую – 13.35. 


Продолжительность спаренного учебного занятия составляет 90 минут (2 занятия по 45 минут, разделенные 5-минутным перерывом). Продолжительность перерывов между парами занятий составляет от 10 до 30 минут.


2.1.4. Для проведения занятий каждый курс делится на учебные группы или подгруппы в соответствии с учебными планами и утвержденным директором филиал контингентом учащихся. Состав учебных групп утверждается директором филиала. 


2.1.5. Оповещение о начале и окончании каждого занятия производится звонком. Вход учащихся в аудиторию после звонка и прихода преподавателя (мастера производственного обучения) запрещается. Опоздавшие учащиеся должны в течение учебного дня явиться к заведующему отделением и объяснить причину опоздания. 


2.1.6. После начала занятий в учебном корпусе должна быть обеспечена тишина. Недопустимо прерывать учебные занятия, сокращать их продолжительность, входить и выходить из аудитории во время их проведения. Подготовка необходимых пособий, оборудования и технических средств обучения должна проводиться преподавателями (мастерами производственного обучения) и (или) дежурными учебных групп до начала учебных занятий. 


2.1.7. В целях обучения, воспитания и развития личности учащегося и учебной группы в целом приказом директора филиала назначается куратор учебной группы.

2.1.8. В каждой учебной группе приказом директора филиала из наиболее успевающих, дисциплинированных и обладающих организаторскими способностями и лидерскими качествами учащихся назначается староста. Староста группы подчиняется куратору учебной группы и администрации филиала. 

В обязанности старосты входит: 

- наблюдение за состоянием дисциплины в учебной группе, за сохранностью учебного оборудования и инвентаря в аудитории во время учебного дня; 

- организация ведения персонального учета посещения учащимися учебной группы каждого занятия в рапортичке; 

- информирование заведующего отделением о нарушениях учебного процесса, дисциплины, сохранности учебного оборудования, мебели, инвентаря; 

- организация дежурства в учебной группе; 

- доведение до учащихся учебной группы распоряжений и указаний администрации филиала, иной информации;

- иные функции, определяемые администрацией филиала.


Распоряжения старосты учебной группы в пределах предоставленных ему полномочий являются обязательными для всех учащихся учебной группы. 


2.1.9. В каждой учебной группе ведется журнал учебных занятий установленной формы, который хранится в учебной части, ежедневно перед началом занятий выдается старосте и после окончания занятий сдается преподавателем (мастером производственного обучения) в учебную часть. Преподаватель (мастер производственного обучения) ведет предусмотренные формой журнала записи.


2.2. Права учащихся филиала
 2.2.1.Учащиеся имеют право на:

2.2.1.1. получение образования в соответствии с образовательными программами;
  2.2.1.2. перевод в другое учреждение образования в порядке, устанавливаемом Правительством Республики Беларусь;
  2.2.1.3.  перевод для получения образования по другой специальности (направлению специальности, специализации), в другой форме получения образования в порядке, устанавливаемом Правительством Республики Беларусь;
  2.2.1.4. восстановление для получения образования в филиале, в порядке, устанавливаемом Правительством Республики Беларусь;
  2.2.1.5. обучение по индивидуальному учебному плану в пределах содержания образовательной программы;

  2.2.1.6. охрану жизни и здоровья во время образовательного процесса;
  2.2.1.7. пользование учебниками и учебными пособиями;

  2.2.1.8. обеспечение стипендией и другими денежными выплатами;
  2.2.1.9.  обеспечение местом для проживания в общежитии филиала в порядке, определенном Правительством Республики Беларусь и Положением о предоставлении жилого (части) помещения учащимся в общежитии филиала учреждения образования «Белорусский государственный экономический университет» «Минский финансово-экономический колледж»;
  2.2.1.10. отпуска, каникулы;
  2.2.1.11. получение платных услуг в сфере образования;
  2.2.1.12. бесплатное пользование библиотекой, учебной, культурно-спортивной базой филиала и общежития;
  2.2.1.13. получение педагогической и психологической помощи со стороны специалистов филиала;
 2.2.1.14. поощрение за успехи в учебной, спортивно-массовой, общественной, научной,  исследовательской деятельности, а также в образовательных мероприятиях;
 2.2.1.15. участие в управлении учреждением образования;
 2.2.1.16. участие в олимпиадах, конкурсах, турнирах, фестивалях, конференциях, семинарах и других образовательных мероприятиях, спортивно-массовой, общественной, научной, исследовательской деятельности;
 2.2.1.17. участие в профессиональных союзах, молодежных и иных общественных объединениях, деятельность которых не противоречит законодательству;

 2.2.1.18. и другие права в соответствии с законодательством Республики Беларусь. 


2.3. Обязанности учащихся филиала
2.3.1. Учащиеся филиала обязаны: 

2.3.1.1. добросовестно и ответственно относиться к освоению содержания образовательных программ, программ воспитания.  Не допускать случаев: 
2.3.1.1.1. использования на зачетах, экзаменах, иных обязательных формах текущей аттестации учебных и других информационных материалов без разрешения преподавателя (мастера производственного обучения); 

2.3.1.1.2. представления к оценке (защите) контрольных, курсовых работ, отчетов по технологической и преддипломной практикам, авторство которых полностью или в значительной мере не принадлежит аттестуемому учащемуся; 

2.3.1.1.3. использования на зачетах, экзаменах, иных обязательных формах текущей аттестации технических средств связи, иных способов для несанкционированного получения информации по существу выполняемого учащимся задания или введение экзаменатора в заблуждение относительно личности аттестуемого учащегося;

2.3.1.2. заботиться о своем здоровье, стремиться к нравственному, духовному и физическому развитию и самосовершенствованию;
2.3.1.3. выполнять требования Положения о филиале, настоящих Правил, Правил внутреннего распорядка жильцов общежития филиала учреждения образования «Белорусский государственный экономический университет» «Минский финансово-экономический колледж»;
2.3.1.4. уважать честь и достоинство других участников образовательного процесса: 

2.3.1.4.1. вставать при входе в аудиторию преподавателя (мастера производственного обучения) и других работников филиала; 

2.3.1.4.2. не допускать действий, препятствующих нормальному проведению всех видов учебных занятий; 

2.3.1.4.3. не допускать использование в речи грубых и некорректных выражений; 

2.3.1.4.4. при общении с преподавателями и иными работниками филиала быть вежливыми и тактичными; 
2.3.1.5. бережно относиться к имуществу филиала;
2.3.1.6. придерживаться делового стиля или стиля casual (классический с элементами спортивной одежды). Не допускается одежда с элементами, открывающими область декольте, спину, живот. Недопустимо появление в филиале в шортах, в пляжной одежде и обуви, одежде, предназначенной для занятия физической культурой и спортом (кроме посещения занятий по учебной дисциплине «Физическая культура и здоровье»);
2.3.1.7. не находиться в учебных помещениях филиала в верхней одежде, головных уборах;
2.3.1.8. соблюдать пропускной режим, действующий в филиале;

2.3.1.9. не допускать случаев курения и распития спиртных напитков в помещениях и на территории филиала, употребления наркотических или токсических средств, появления в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

2.3.1.10 бережно относиться к личным документам учащегося (билет учащегося, книжка успеваемости и т.п.). В случае их утраты незамедлительно ставить об этом в известность заведующих отделениями.

2.4. Дисциплинарная ответственность учащихся
2.4.1. Основаниями для привлечения учащихся филиала к дисциплинарной ответственности являются противоправное, виновное (умышленное или по неосторожности) неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него актами законодательства, Положением о филиале, настоящими Правилами и иными локальными нормативными правовыми актами филиала в виде следующих действий (бездействия):
2.4.1.1. опоздания или неявки без уважительных причин на учебные занятия (занятия).

При неявке на занятия по уважительной причине учащийся обязан при первой же возможности поставить в известность заведующего отделением  и в первый день явки на занятия представить документы о причинах пропуска занятий. В случае болезни учащийся представляет медицинскую справку установленного образца, выданную поликлиникой, обслуживающей филиал или поликлиникой по месту жительства или листок нетрудоспособности. Уважительность иных причин пропуска учебного занятия оценивается администрацией филиала при представлении соответствующих документов. Если учащийся не представляет документы, подтверждающие уважительность причин пропуска занятия (опоздания на занятие, ухода с занятия до его окончания), то, причина пропуска считается неуважительной. 

Отметки о неявке на занятия делаются в журнале учебных занятий и рапортичке;
2.4.1.2. нарушения дисциплины в ходе образовательного процесса;

2.4.1.3. несоблюдения в период прохождения практики (производственного обучения) режима рабочего времени, определенного правилами внутреннего трудового распорядка соответствующей организации;

2.4.1.4. неисполнения без уважительных причин законного требования педагогического работника;

2.4.1.5. оскорбления участников образовательного процесса (учащихся, родителей учащихся, педагогических работников);

2.4.1.6. распространения информации, наносящей вред здоровью учающихся;

2.4.1.7. порчи зданий, сооружений, оборудования или иного имущества учреждения образования;

2.4.1.8. несоблюдения (нарушения) требований законодательства о здравоохранении, пожарной безопасности;

2.4.1.9. распития алкогольных напитков, слабоалкогольных напитков, пива, употребления наркотических средств, психотропных, токсических и других одурманивающих веществ в здании, общежитии и на иной территории филиала либо появления в указанных местах в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;

2.4.1.10. курения (потребления) табачных изделий в здании, общежитии и на иной территории филиала;

2.4.1.11. иных противоправных действий (бездействия).
2.4.2. За совершение дисциплинарного проступка к учащемуся могут быть применены следующие меры дисциплинарного взыскания:
2.4.2.1. замечание;

2.4.2.2. выговор;

2.4.2.3. отчисление.
2.4.3. Отчисление как мера дисциплинарной ответственности может быть применено за:
2.4.3.1. длительное отсутствие (более тридцати дней) без уважительных причин на учебных занятиях (занятиях) в течение учебного года;

2.4.3.2. систематическое (повторное в течение учебного года) неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей учащимся, если к нему ранее применялись меры дисциплинарного взыскания.
2.4.4. Право выбора меры дисциплинарного взыскания принадлежит директору филиала. При выборе меры дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть дисциплинарного проступка, причины и обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение учащегося.
2.4.5. Поводами для привлечения учащегося к дисциплинарной ответственности могут служить сообщения местных исполнительных и распорядительных органов, правоохранительных органов, иных государственных органов и организаций, докладные записки педагогических и иных работников филиала, лиц, осуществляющих охрану помещений филиала и общежития.
2.4.6. До применения дисциплинарного взыскания директор филиала обязан уведомить одного из законных представителей несовершеннолетнего учащегося о возможности привлечения этого несовершеннолетнего учащегося к дисциплинарной ответственности, затребовать у учащегося объяснение в письменной форме, которое обучающийся вправе представить в течение пяти календарных дней. При отказе учащегося дать объяснение составляется акт, который подписывается тремя лицами из числа работников филиала и (или) учащихся филиала, достигших возраста восемнадцати лет.
2.4.7. Отказ учащегося дать объяснение в письменной форме не препятствует применению к нему меры дисциплинарного взыскания.
2.4.8. За каждый дисциплинарный проступок может быть применена только одна мера дисциплинарного взыскания.
2.4.9. Применение в качестве меры дисциплинарного взыскания отчисления к несовершеннолетнему учащемуся допускается после уведомления филиалом комиссии по делам несовершеннолетних администрации Советского района г. Минска и по месту жительства.

2.4.10. Решение о применении меры дисциплинарного взыскания к учащемуся оформляется приказом директора филиала.  Приказ директора филиала о применении меры дисциплинарного взыскания объявляется учащемуся под роспись в течение трех календарных дней. Учащийся, не ознакомленный с приказом о применении меры дисциплинарного взыскания, считается не привлекавшимся к дисциплинарной ответственности. Отказ учащегося от ознакомления с приказом оформляется актом, который подписывается тремя лицами из числа работников филиала и (или) учащихся филиала, достигших возраста восемнадцати лет.
2.4.11. Сведения о применении меры дисциплинарного взыскания заносятся в личное дело учащегося.

2.5. Поощрения учащихся за успехи в учебе и общественной работе 


2.5.1. За высокие успехи в учебе, активное участие в научно-исследовательской работе и общественной жизни филиала для учащихся устанавливаются следующие меры поощрения: 

- объявление благодарности; 

- награждение Грамотой, Почетной грамотой филиала; 

- материальное поощрение;

- предоставление скидки за обучение  на условиях оплаты;

- перевод с платного обучения на обучение за счет средств республиканского бюджета;

- направление благодарственного письма родителям учащегося.


Указанные в настоящем пункте моральные и материальные меры поощрения могут сочетаться.


2.5.2. Установление надбавки к стипендии осуществляется учащимся, обучающимся за счет средств республиканского бюджета на очной форме получения образования и получающим стипендию.


Основаниями для установления надбавки к стипендии являются: наличие текущих отметок не ниже «6» баллов и активное участие в исследовательской работе, в деятельности органов самоуправления учащихся, в работе творческих объединений, в спортивных и иных мероприятиях филиала и учебной группы.


Надбавка к стипендии устанавливается ежемесячно на основании Положения об установлении надбавок к стипендии учащихся филиала учреждения образования «Белорусский государственный экономический университет» «Минский финансово-экономический колледж».


2.5.3. Скидки за обучение на платной основе предоставляются в соответствии с Положением о порядке предоставления скидок со сформированной стоимости обучения учащимся филиала учреждения образования «Белорусский государственный экономический университет» «Минский финансово-экономический колледж».


2.5.4. Перевод с платного обучения на обучение за счет средств республиканского бюджета осуществляется в соответствии с Положением о порядке перевода студентов и учащихся государственных учреждений, обеспечивающих получение высшего и среднего специального образования, с платного обучения на обучение за счет средств республиканского и (или) местного бюджетов, утвержденных постановлением Совета Министров Республики Беларусь от 13.05.2006 № 609.

2.5.5. Материальное поощрение учащихся осуществляется за счет средств филиала, сформированных из превышения доходов от внебюджетной деятельности над расходами и иных незапрещенных законодательством источников при наличии оснований, предусмотренных частью третью пункта 2.5.2. настоящих Правил и Положением о материальном поощрении учащихся филиала учреждения образования «Белорусский государственный экономический университет» «Минский финансово-экономический колледж». 


2.5.6. Порядок применения иных поощрений регулируется локальными нормативными правовыми актами филиала.


2.5.7. Поощрение объявляется приказом директора филиала по ходатайству одного из заместителей директора филиала на основании докладной записки заведующего отделением.


В случаях, предусмотренных локальными нормативными правовыми актами филиала, поощрение учащегося подлежит согласованию с профсоюзным комитетом учащихся. 


В личную карточку учащегося вносится запись о поощрении.


2.9. Предоставление  отпусков


2.9.1. Учащимся филиала могут предоставляться следующие отпуска:
  - академический;
  - по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет.
  2.9.2. Академический отпуск предоставляется учащемуся по медицинским показаниям, в связи с призывом на службу в резерве или по иным уважительным причинам. Продолжительность академических отпусков, предоставляемых учащемуся не должна превышать одного года.
По медицинским показаниям академический отпуск учащемуся предоставляется в случае:
снижения трудоспособности учащегося в результате нарушения функций организма, обусловленного обострением хронических заболеваний;
продолжительных или частых заболеваний, травм учащегося;
нормально протекающей беременности сроком с 24 недель и патологически протекающей беременности любого срока.
По иным уважительным причинам академический отпуск учащемуся предоставляется по договоренности между директором филиала и учащимся.
2.9.3. Отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет предоставляется матери ребенка по ее желанию после перерыва в учебе, вызванного родами.
Отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет вместо матери ребенка предоставляется отцу ребенка, учащемуся в филиале, фактически осуществляющему уход за ребенком.
Отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет может быть использован полностью или по частям любой продолжительности, но не менее учебного года. Если отпуск по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет истекает в учебном году, то директор филиала по заявлению матери ребенка, отца ребенка, фактически осуществляющего уход за ребенком, обязан предоставить академический отпуск до окончания этого учебного года.
2.9.4. Отпуска предоставляются учащимся на основании их письменных заявлений и оформляются приказом директора филиала.
3. Правила  пользования  учащимися информационными  ресурсами филиала

        3.1. Использование учащимися информационных ресурсов филиала осуществляется в порядке, определяемом настоящими Правилами и иными локальными нормативно-правовыми актами. 


3.2. Под информационными ресурсами филиала понимается вся информация, предоставляемая посредством локальной вычислительной сети (ЛВС) филиала, глобальной сети Интернет, а также информация, хранящаяся на жестких дисках (винчестерах) компьютеров филиала, в том числе информация, копируемая пользователями с индивидуальных носителей (дисков, дискет, флэш-памяти и т.д.) на жесткие диски компьютеров филиала. К информационным ресурсам относится также информация, размещаемая на информационных стендах филиала. 


3.3. Информационные ресурсы филиала предоставляются в пользование учащимся только для выполнения учебной, научно-исследовательской, общественной работы. 


3.4. Запрещается использовать ресурсы Интернет, ресурсы локальной сети филиала, а также информационные стенды филиала для размещения (распространения) материалов, содержание и направленность которых запрещены международным и белорусским законодательством (материалы, носящие вредоносный, угрожающий, клеветнический, непристойный характер, способствующие разжиганию национальной розни, содержащие политическую агитацию, подстрекающие (призывающие) к насилию, к совершению противоправных деяний, а также оскорбляющие честь и достоинство других лиц). 


3.5. Запрещается инсталлировать или вносить изменения в системное программное обеспечение, а также в установленные пакеты прикладных программ компьютеров филиала без предварительного согласования с руководителями соответствующих структурных подразделений. 

4. Заключительные положения


4.1. Администрация филиала обязана обеспечить охрану зданий филиала, сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддержание необходимого порядка в учебных и бытовых помещениях. 


Охрана зданий, имущества и ответственность за их противопожарное и са​нитарное состояние возлагается приказом директора филиала на определенных лиц админист​ративно-хозяйственного персонала филиала. 


4.2. Правила внутреннего распорядка вывешиваются на информационных стендах филиала и доводятся до сведения учащихся филиала под роспись заведующим отделением. 

Правила рассмотрены и одобрены на заседании Совета филиала от 31.08.2016, протокол № 1.
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