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1 Общие положения 
 

1.1 Настоящие Правила внутреннего распорядка слушателей (далее – Правила)   в 

Частном образовательном учреждении дополнительного профессионального 

образования «Учебный комбинат» (далее – Учреждение, ЧОУ ДПО «Учебный 

комбинат») являются основным нормативным локальным актом Частного 

образовательного учреждения дополнительного профессионального образования 

«Учебный комбинат, который регламентирует внутренний учебный распорядок 

Учреждения, права и обязанности слушателей,  регулирует поведение слушателей в 

помещениях Учреждения и на его территории и взаимоотношения слушателей с 

преподавателями, администрацией и другими работниками Учреждения. 

1.2 Правила внутреннего учебного распорядка разработаны в соответствии с 

Федеральным   законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 25.11.2013) «Об образовании в 

Российской Федерации»); Трудового кодекса РФ. 

1.3 Целью настоящих Правил является - способствовать созданию среди 

слушателей здоровой морально-психологической обстановки, условий ответственного 

отношения к  обучению; поддержанию и укреплению  учебной дисциплины, 

рациональному использованию учебного времени.  

1.4 Обучающимся, зачисленным на обучение в ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» 

присваивается статус -«слушатель». 

1.5 Слушателями ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» являются  физические лица, 

оформившие договоры на обучение и  лица,  направленные на обучение в составе 

учебных групп по договорам с организациями – Заказчиками (работодателями) 

образовательных услуг.  

1.6 Правила вступают в силу с момента их утверждения директором Учреждения 

и действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и 

дополнений или принятия новых Правил). 

 
2 Порядок организации образовательного процесса  

в ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» 
 

2.1 Организация учебного процесса в Учреждении  регламентируется  учебными 

планами, календарными учебными графиками  и расписанием учебных занятий для 

каждой образовательной программы соответствующей формы обучения, 

утвержденными директором Учреждения 
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2.2 Учебный процесс в Центре осуществляется в течение всего календарного 

года. 

2.3 Обучение в ЧОУ ДПО «Учебный комбинат»  ведется на русском языке. 

2.4 Слушатели проходят обучение в составе учебных групп, утвержденных 

приказом  директора Учреждения. 

2.4.1  Для проведения лекционных занятий  учебные группы одного направления 

подготовки / одной специальности, профессии  объединяются.  

2.4.2  При  проведении  практических  занятий на  сертифицированных обучающих 

программных комплексах обучающиеся делятся на группы, в необходимых случаях - 

на подгруппы. 

2.5 Учебные занятия в  Учреждении  проводятся по расписанию учебных 

занятий.   

2.5.1 Расписание занятий составляется для создания наиболее благоприятного 

режима труда и отдыха слушателей администрацией Учреждения, с учетом 

установленных санитарно-гигиенических норм и его возможностей.  

 2.5.2 Расписание учебных занятий формируется  до начала учебных занятий и 

вывешивается   на информационный стенд Учреждения. 

2.6  В Учреждении установлена пятидневная учебная неделя. Начало аудиторных 

учебных занятий в 09.00 часов, окончание - 16.00 часов. Время проведения  и режим 

учебных занятий в ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» определено  Положением о 

расписании учебных занятий   в ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» и утверждено 

директором.      

2.7 Для всех видов аудиторных учебных занятий продолжительность 

академического  часа, один урок, составляет  45  минут.   

2.7.1 Максимальная нагрузка слушателей с учетом практик не должна превышать 40 

часов (академических) в неделю. Продолжительность перерывов  во  время учебных 

занятий составляет 10 минут.   

2.7.2  В течение учебного дня устанавливается обеденный перерыв между занятиями 

продолжительностью 60 минут.  

2.8 Образовательная деятельность слушателей в Учреждении предусматривает 

следующие виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и 

семинарские занятия, деловые игры, тренинги, консультации и другие виды учебных 

занятий и учебных работ, определенные учебным планом. 
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  При обучении применяются следующие методы: 

 устное изложение материала (объяснение, рассказ, лекция); 

 беседа; 

 показ (демонстрация); 

 самостоятельная / практическая работа. 

2.8.1 Указанные методы применяются комплексно.Выбор метода обучения для 

каждого занятия определяется преподавателем в соответствии с требованиями 

программ подготовки, составом и уровнем подготовленности слушателей, степенью и 

сложностью излагаемого материала, наличием и состоянием учебного оборудования и 

технических средств обучения, местом и продолжительностью учебных занятий. 

2.9 Для определения уровня и качества обучения в Учреждении ведется текущий 

контроль усвоения обучающимся содержания какой-либо части/частей 

(темы/дисциплины), раздела конкретной учебной программы, а также проводится 

промежуточная и итоговая аттестация в порядке, установленном соответствующими 

положениями Учебного комбината. 

2.10  Слушатели,  находящиеся  на  обучении  в  Учреждении   должны   

выполнять    в установленные сроки: 

 а) требования, предусмотренные   образовательной программой, учебным планом 

рабочей программой  курсов/ учебных дисциплин (предметов); 

б) расписание учебных занятий;  

в) настоящие Правила внутреннего учебного распорядка. 

2.11  До начала каждого учебного занятия  (и в перерывах между занятиями) в 

учебных кабинетах,  преподаватели   подготавливают и проверяют необходимое 

материально–техническое оснащение: учебные и учебно-методические пособия, 

плакаты, оргтехнику, количество посадочных мест, доску и т.д.   

2.12  Преподаватель ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» на первом занятии обязан 

довести до сведения слушателей содержание  курса (занятия, предмета)- лекционного, 

практического и др., форму итоговой  аттестации (тестирование, зачет, экзамен), 

список обязательной и рекомендуемой методической, и другой литературы. 

Соответствующие материалы должны находиться  в методическом кабинете и 

библиотеке, чтобы обучающиеся имели возможность ими  пользоваться.  

       2.13  Вход слушателей  в  учебный  кабинет  после  начала занятий  запрещается 

до перерыва.  После начала занятий во всех учебных и прилегающих к ним 

помещениях должны быть обеспечены тишина и порядок, необходимые для 
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нормального хода учебных занятий. Недопустимо прерывать учебные занятия, 

входить и выходить из учебного класса  во время их проведения, вести разговоры  во 

время занятий по мобильной (или иной) связи.  

2.14  Слушатели, опоздавшие к началу обучения более чем на одни сутки, 

допускаются к занятиям только по решению директора  ЧОУ ДПО «Учебный 

комбинат». При неявке на занятия по неуважительной причине, срыве  учебных 

занятий и нарушении учебной дисциплины составляется приказ об отчислении  

слушателя, с уведомлением администрации предприятия  по месту работы. 

В случае непредвиденных обстоятельств (зависящих и не зависящих) от слушателя,  

составляется Заявление на имя директора ЧОУ ДПО «Учебный комбинат»  с 

указанием причины отсутствия на учебных занятиях.  

2.15 Слушателям, не сдавшим экзамены и зачеты в установленные сроки по 

уважительным причинам (болезнь, семейные обстоятельства и т. п.), подтвержденным 

документально, решением директора ЧОУ ДПО «Учебный комбинат»  по 

согласованию с руководителями, направившими на обучение своих работников, 

устанавливаются индивидуальные сроки сдачи экзаменов и зачетов. 

2.16 Слушатели, получившие на экзамене неудовлетворительную оценку, 

допускаются к пересдаче не более двух раз.   При повторной проверке знаний 

директором ЧОУ ДПО  «Учебный комбинат»  может быть сформирована комиссия. К 

экзамену допускаются слушатели, выполнившие все требования учебной программы. 

       2.17 Слушателю, прошедшему обучение в ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» по 

окончании выдается документ установленного учреждением образца, 

свидетельствующий о   сроках его пребывания на учебе в данном учреждении. 

2.18  Преподавателем в учебной группе ведется контроль за состоянием учебной 

дисциплины на лекциях и практических занятиях, а также за сохранностью учебного 

оборудования и инвентаря во время проведения занятий.  

2.19  На каждую группу  ведется Журнал установленной формы, который хранится 

в методическом кабинете и перед началом занятий выдается преподавателю, который 

отмечает в нем присутствующих на занятиях слушателей, и сдает его  по окончании  

учебных занятий.  
 

3   Права и обязанности   слушателей  в ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» 

        Слушатели ЧОУ ДПО «Учебный комбинат»  являются участниками 

образовательного процесса и обладают соответствующими правами и обязанностями, 

 6 



предусмотренными федеральным законодательством об образовании и уставом 

Учреждения. 

     3.1 Основные права слушателей и меры их социальной поддержки 

     Слушатели имеют право на: 

- предоставление условий для обучения, соответствующих санитарным и 
гигиеническим требованиям, а также оснащения, соответствующего обязательным 
нормам и правилам, предъявляемым к образовательному процессу; 

- получение дополнительного профессионального образования и профессионального 
обучения в соответствии с профессиональными стандартами в том числе по 
ускоренному курсу обучения; 

-  ознакомление с уставом  и с лицензией на осуществление образовательной 
деятельности, учебной документацией, другими документами, регламентирующими 
организацию и осуществление образовательной деятельности в Учреждении; 

-  пользование библиотечно-информационными ресурсами, учебной базой; 

- получение консультационной, научно-методической и информационно 
аналитической помощи; 

- пересдачу экзаменов и зачетов в порядке, установленном законодательством об 

образовании; 

- бесплатное пользование средствами обучения Учреждения; 

- обращение к руководству Учреждения по любым вопросам, связанным с 
организацией образовательного процесса; 

- свободу совести, информации, свободное выражение собственных мнений и 
убеждений; 

-  уважение своего человеческого достоинства; 

- участие в конференциях и семинарах представление к публикации своих рефератов, 
аттестационных работ и других материалов; 

- на личное присутствие при разбирательстве вопросов, связанных с персональным 
поведением слушателя; 

- обжалование приказов и распоряжений администрации ЧОУ ДПО «Учебный 
комбинат»  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

-  сохранение в тайне доверительной информации о себе; 

-  получение документов об обучении. 

    Слушатели имеют также другие права, определенные законодательством 
Российской Федерации, Уставом и другими локальными актами Учреждения.  
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      Для слушателей  в ЧОУ ДПО «Учебный комбинат»  на период прохождения 

обучения предоставляются  следующие меры социальной поддержки:  

а) места для временного проживания;  

б) организация питания (за счет самих слушателей); 

в) транспортное обеспечение (доставка транспортом  учреждения до места питания).  

      Привлечение слушателей без их согласия к труду, не предусмотренному 

образовательной программой, запрещается. 

      Принуждение слушателей  к вступлению в общественные объединения, в том 

числе в политические партии, а также принудительное привлечение их к деятельности 

этих объединений и участию в агитационных кампаниях и политических акциях не 

допускается. 

     Применение физического и (или) психического насилия по отношению к 

слушателям не допускается; 

3.2 Обязанности слушателей: 

Слушатели обязаны: 

- соблюдать Устав ЧОУ ДПО «Учебный комбинат», правила внутреннего распорядка 

Учреждения и иных локальных нормативных актов по вопросам организации и 

осуществления образовательной деятельности; 

- осваивать содержание выбранной ими программы; 

- осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять задания, данные 

преподавателями в рамках образовательной программы;  

- бережно аккуратно относиться к имуществу (мебель, учебные пособия, книги, 

приборы и т.п.)  ЧОУ ДПО «Учебный комбинат»; 

- не выносить предметы и различное оборудование из учебных кабинетов  и других 

помещении без разрешения администрации; 

- уважать честь и достоинство других слушателей и работников ЧОУ ДПО «Учебный 

комбинат», не создавать препятствий для освоения  образовательных программ 

другими слушателями;  

- поддерживать дисциплину на основе уважения человеческого достоинства 

обучающихся, педагогических работников.  

- не находится после окончания занятий в учебных кабинетах без согласия 

преподавателя или администрации учреждения; 

- поддерживать  чистоту   и   установленный порядок   при использовании 

оборудования ( оргтехники) как в учебных кабинетах;  
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- на занятия  являться  в опрятном и аккуратном  виде (посещение учебных занятий в 

верхней одежде, головных уборах, домашней обуви и спортивной форме не 

позволяется). 

- поддерживать надлежащую чистоту и порядок в комнатах во время проживания 

(чистоту и порядок  всех учебных  помещений и гостиничном комплексе  

обеспечивает технический персонал). 

- соблюдать требования гигиены и охраны труда и правила противопожарной 

безопасности; 

- заботиться о сохранении своего здоровья, стремиться к нравственному, духовному и 

физическому развитию и самосовершенствованию; 

- посещать все виды учебных занятий, предусмотренных учебными планами; 

- по окончании обучения пройти итоговую аттестацию. 

   Иные обязанности слушателей могут устанавливаться законодательством 

Российской Федерации, локальными актами ЧОУ ДПО «Учебный комбинат», 

договором на обучение. 

3.3  Слушателям запрещено: 

- курить в помещениях Учреждения  и за пределами мест, отведенных для курения; 

- употреблять алкогольные напитки и другие запрещенные вещества на территории 

ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» и/или присутствовать в Учреждении в состоянии 

алкогольного или наркотического опьянения;  

- копировать, распространять, в том числе для получения прибыли, а также 

передавать, в том числе с целью копирования и воспроизведения, третьим лицам 

полученные в процессе обучения учебно-методические, программные материалы, а 

также иные материалы, предоставленные ЧОУ ДПО «Учебный комбинат»» в процессе 

обучения; 

- производить аудио- и/или видеосъемку занятий  без разрешения преподавателя. 

     

4 Ответственность слушателей в ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» 
 

4.1. За неисполнение или нарушение Устава учебного комбината, настоящих  

Правил внутреннего распорядка и иных локальных нормативных актов по вопросам 

организации и осуществления образовательной деятельности   к слушателям 

администрацией учреждения могут применяться следующие меры дисциплинарного 

взыскания: замечание и  отчисление.   
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4.2 При выборе меры дисциплинарного взыскания Учреждение учитывает 

тяжесть дисциплинарного проступка, причины и обстоятельства, при которых он 

совершен, предыдущее поведение слушателя, его психофизическое и эмоциональное 

состояние, а также мнение педагогического совета. 

4.3 Преподаватели, а также администрация имеют право сделать устное 

замечание за нарушение учебной дисциплины.  

4.4 До применения дисциплинарного взыскания от слушателя должно быть 

затребовано письменное объяснение. При отказе от дачи объяснений составляется 

соответствующий акт. 

4.5 Отчисление обучающегося применяется, если иные меры дисциплинарного 

взыскания и меры педагогического воздействия не дали результата и дальнейшее его 

пребывание в учебном комбинате оказывает отрицательное влияние на других 

обучающихся, нарушает их права и права работников организации, а также 

нормальное функционирование учреждения. 

 4.6 Администрация учебного комбината незамедлительно обязана 

проинформировать об отчислении Заказчика (работодателя), направившего своего 

работника  на обучение. 

          4.7 Слушатель, Заказчик (работодатель) вправе обжаловать меры 

дисциплинарного взыскания и их применение к нему. 

         4.8  Если в результате преднамеренных действий, нарушающих установленные 

Правила и требования договора, Учреждению будет причинен материальный ущерб, 

то виновный в этом слушатель, может нести материальную и уголовную 

ответственность в пределах, установленных законодательством РФ. 
  

5  Охрана здоровья слушателей в ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» 

5.1 Администрацией ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» при реализации 

образовательных программ для слушателей  на период обучения:   

- оказывается при необходимости неотложная  доврачебная помощь в порядке, 

установленном законодательством в сфере охраны здоровья; 

- устанавливается  оптимальный режим учебной нагрузки и  учебных занятий;  

- проводятся  инструктажи по охране труда для прибывших на обучение 

слушателей; 

 

 

 10 



        - обеспечивается безопасность слушателей во время пребывания в учебном 

комбинате; 

-проводится профилактика несчастных случаев со слушателями во время 

пребывания в учебном комбинате; 

5.2 В целях сохранения здоровья слушателей, находящихся на обучение 

администрацией ЧОУ ДПО «Учебный комбинат»  запрещается: 

-  курение;  

-  употребление алкогольных, слабоалкогольных напитков, пива;  

- наркотических средств и психотропных веществ, их аналогов и других 

одурманивающих веществ в здании учебного комбината; 
  

 
6  Заключительные положения 

6.1  Действие настоящих Правил распространяется на всех слушателей, находящихся в 

помещении ЧОУ ДПО «Учебный комбинат»  во время проведения занятий и во 

внеурочное время. 

6.2  Правила внутреннего распорядка для слушателей в целях информирования 

вывешиваются на сайте ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» для всеобщего ознакомления. 
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Приложение 

 к Локальному акту № ________ 
Правил внутреннего учебного распорядка 

ЧОУ ДПО «Учебный комбинат» 
 

С правилами внутреннего учебного распорядка ознакомлен: 

 

_________    ______________________________      « ____» ___________20____ г. 

подпись                    Ф.И.О 

 

_________    ______________________________      « ____» ___________20____ г. 

подпись                    Ф.И.О 

 
_________    ______________________________      « ____» ___________20____ г. 

подпись                    Ф.И.О 

 
_________    ______________________________      « ____» ___________20____ г. 
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