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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила внугреннего распорядка обуlающю<ся (далее - Правила) являются

локальным нормативным актом, который определяет уrебный распОРЯДОК ПРИ

осуществлении образовательного процесса. Правила имеют целью обеспечение

рациональной организации и качества образовательного процесса, безопасных для жизни и

здоровья обучающихся условий обуlения, а также сохранности имущества УчреждеНИЯ.

1.2. Правила разработаны в соответствии с правовыми и нормативными акгамИ:

- Федеральным законом от 29.|2.2012 N9273-Ф3 (Об образовании в РоссиЙскОЙ

Федерации>;
- Законом Российской Федерации от 07.02.|992 Jф2300-1 (О защите пРаВ

потребителей>;
Правилами оказаниJI платных образовательных услуг, утверждённЫМИ

Постановлением Правительства Российской Федерации от 1 5.08.20 1 3 J\Ъ706;

- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности ПО

дополнительным профессиональным программам, угверждённым прикzlзоМ МинобРНаУКИ
России от 01.07.2013 jф499;

- Уставом АСПБ.

1.3. В части поддержаниJI установленных в Учреждении режима работы, ПОРяДКа И

дисциплины, обеспечения сохранности помещений, оборудова:ния и других материЕtльных

ценностей, соблюдения требований пожарной безопасности и техники безопасности,

действие настоящих Правил распространяется на всех об1"lающихся.

1.4. Все вопросы, связанные с применением Правил, решаются Учреждением в ПреДеЛаХ

своих прав. Педагогические работники Учреждения контролируют выполнение настояЩих
Правил обучающимися при осуществлении образовательного процесса.

1.5. За совершение обуlающимися в Учреждении нарушениЙ общественного поряДКа И

Правил правонарушители могуг быть подвергнуты административному вЗысКаНИЮ,

налагаемому в установленном порядке судами или дёлжностными лицами
правоохранительных орп}нов по представлению администрации Учреждения.

1.6. За утрату, уничтожение, повреждение оборудования или другого имущестВа
Учреждения, нарушение правил его использования, повлекшее вышеУкi}занные последСтвИrI,

обуtающиеся могуг нести материЕ}льную ответственность в соответСтВИИ С

законодательством.

2. Права и обязанности участников образовательного процесса

2. 1. Учреждение обязано:
1) обеспечивать реЕrлизацию в полном объеме образовательных прогр8п,tм, соответствие
качества подготовки обуlающихся установленным требоВаниям, соответствие примеюIемых
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форм, средств, методов обучения и воспитания возрастньLч, псrоrофизFIеским особенносtям,

склонностям, способностям, интересам и потрбностям обучающrл<ся;

2) создавать безопасные условиrI об1"lения в соответствии с установленными нормами,

обеспечивающимИ жизнЬ и здоровье Обl"rающrосся;

З) соблюдать права и свободы обучающихся.

2.2. У чр еждение о б еспечивает открытость и до ступность информачии :

- о дате создания, месте нахождения, Учредителе;
- о реализуемых образовательных программах;
- о персоНальноМ составе педагогических работников с указанием ypoBHrI образования и

квалификации) атакже о составе комиссий по проверке знаний;

- о материально-техническом обеспечении образовательного процесса;

- о стоимости образовательных услуг и порядка их оплаты;

- о порядке приема и требования к поступающим на обучение;

- о форме документа, выдаваемого по окончании обуlения;
-оДрУГихлокаЛЬныхнорМаТиВныхакТах'соДержаЩихнорМы,регУлирУюЩие
образовательные отношения.

2.з. В целях обеспечения образовательного процесса должностные лица Учреждения и

педагогические работники наделяются правами:

- доводить до сведения обуrающихся необходимую информацию как устно, так и с

соответствуюIцими записями;
- входить беспрепятственно в аудитории, учебные помещения для пресечения нарушении

общественного порядка, норм морали и нравственности, с целью выявлен,иJI и установления
личности нарушителей;
- требовать оТ нарушителеЙ общественного порядка, правил пожарной безопасности,

обrцепринятых норм морЕrли и нравственности, положений Устава и настоящих Правил,

немедленного прекрацения противоправных или аморальных действий. В обязательном

порядке в тот же день сообщать информацию о факгах нарушениrI !иректору Учреждения,

2.4. ОбучаюIциеся имеют право:
- на получение качественных образовательных услуг по соответствующим образовательным

программам;
- знакомиться с локаJIьными нормативными актами, образовательными программами и

учебно-методическими материалами по программе;
- охрану жизни и здоровьд в образовательном процессе;

- на уважение их человеческого достоинства, свободы совести, свободного выражения

собственных взглядов и убеждений;
- на получение дополНительных бесплатных консультаций в процессе обуlения;

- на использование оборудования И инвентаря Учреждения в предусмотренных цеju{х

образовательного процесса;
- на полуЧение докУмента установленного образца по окончании обучения при успешной
сдаче итоговой атгестации;
- безвозмездно пользоваться имеющейся в Учреждении нормативной, инструктивной,

учебной и методической документацией, интернет-сайтом Учреждения с рабочего места,

организованного в целяХ освоениJI тех или иных рalзделов образовательной программы;

-Ъб*uпо"urь приказы и распоряжениJI администрации Учреждения в поряfiКе, установленном
законодательством и локальными актами Учреждения, требовать созыва Комиссии по

урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
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- вносить .Щлтректор1 }-чре,+,lенttя

образовательно\{\ процесс\ .

2.5. Обучающиеся обязаны:

отзывы, ;капобы по действиям преподавателей и

-оВЛаДеВаТЬЗнани'IМи,ВыполняТЬВУсТаноВленныесроки все виды заданий,

предусмотренных образовательными программами;
- ознакомиться под роспись в Журнале инструктажей с инструкциями по охране труда и

технике безопасности, о мерах пожарной безопасности, по оказанию первой (доврачебной)

помощи;
- соблюдать требования локальных актов Учреждения, распространяющихся на r{астников
образовательного процесса, в том числе настоящие Правила;

- посещать учебные занятиJI по установленному расписанию;
- бережно относиться к используемым помещениям, оборудованию и инвентарю;

- содержать в чистоте и порядке свое учебное место;

- иметь опрятный внешний вид, придерживаться в одежде делового стиля;

- при 
"u"о*д"""и 

на занятии переводить телефоны и иные мобильные устройства в

бесшумный режим, при необходимости р€lзговора - извинившись, выйти из помещения;

- соблюдать установленный общественный порядок, общепринятые нормы поведения,

уважительно относиться к администрации, преподавателям и сотрудникам Учреждения, к

другим обу,rающимся;
- не допускать действий, мешlающих проведению образовательного процесса;

- выполнять правомерные требования администрации Учреждения, в том числе

незамедлительно прекращать нарушениrI установленных Правил.

2.6. Обучающимся ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- приступать к занrIтиям, находиться на территории осуществления образовательного

процесса в состоянии опьянения (алкогольного, наркотиtlеского или иного), приносить и

употреблять в Учрежд9нии спиртные напитки, токсические и наркоти,Iеские вещества;

- принимать пищу непосродственно в уrебньuс помещениях;
- входить и выходит" 

"з 
чуллрий, где проводятся занятиrI, после начыIа занятий, без

разрешения преподаватеJUI;
- совершать в проЦессе обуrения дейсТвиJI, мог)лцие нанести вред своему здоровью и

здоровью окружающих;
- примеIUIть физическую силу или психологическую агрессию дJUI

запугиваниJI, вымогательства, сквернословить;
- курить в неустановленнрIх, необорулованных для этого местах и пойещениях;

- загромождать проходы, выходы и подходы к средствам пожаротушениJI, электрощитам,

пути эвакуации личными вещами, а на прилегающей территории - личным автотранспортом;

- Ьaa р*рaшения администрации Учреждения выносить предметы имущества и оборудование

из уrебных помеtцений;
- играть в zвартные игры;
- приносить на занятиЯ взрывчатые, легковоспЛамеюIющиесЯ и токсичные вещества,

огнестрельное, гutзовое и холодное оружие;
- делать на стенах, аудиторных столах и в других местах какие-либо надписи и рисунки,

расклеиваТь и вывешИвать объявления без разрешениJI администрации Учреждени,t;

- находиться в аудиториях в верхней одежде, головных уборах (необходимо lrользоваться

соответствуюIцими гардеробными) ;

- перемеЩать иЗ помещениJI в помещение без разрешlения администрации Учреждения

мебель, оборудование и другие материальные ценности.

выяснениJI отношений,
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2.7, В сил,ч спецIlфIlкl] ]i направ.lенtlI"l _]опtl,1нilте.lьного профессtlона.lьного образования в

Учреждении НЕ ПРЕДУС]t4ОТРЕНЬI :

- материальная поJJер;кка (стипен.]ии):
- пользование лечебно-оздоровительной инфраструктlрой. объектами к},.lьт}lры и спорта,
- проживание в общежитиях и гостиницах - в сиJу отсyтствия 1,Учреiкдения таких объектов;
доставка обучающихся к месту ведения образовательного процесса и в обратном
направлении;
- оплата питания обучающихся;
- обеспечение обучающихся форменной одеждой и иным вещевым имущество\f .

3. Приём обучающихся

3.1. ОтношениJI между Учреждением и Заказчиком возникают после заключениJI Щоговора об
оквании платных образовательных услуг, который направJuIется Заказчику. Учреждение
также может обучать физических лиц по двухстороннему Щоговору с ними.

3.2. Количество обучающихся в группе, а также продолжительность 1"rебных занятий зависят
от направленности дополнительных образовательных программ. Формирование групп
осуществляется с учётом примерного Плана-графика занятий на текущий календарный год.

З.3. К освоению дополнительных профессиончtльных программ (программ повышениJI
квалификации) допускаются лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее
образование и лица, полу{ающие среднее профессионаJIьное и (или) высшее образование.

З.4. Прием в Учреждение осуществляется в соответствии с <Правилами приёма, порядок и
основания перевода, отчисления и восстановления обуlающихся> на основании заявки.

3.5. После пол)л{ения зiulвки заместитель Щирекюра обеспечивает подготовку проектов
Щоговоров и формирование группы. Предельная численность группы, сроки проведениJI
обучения опредеJu{ются с учёгом организационно-технических возможностей качественного
обучения и безопасности обl"rающихся, потребностей Заказчика и, как правило, cocTaBJuIeT
от 5 до 20 обучающихся.

З.6. После заключения Щоговора, оплаты в объёме, установленной ,Щоговором,
укомплектованиJI группы Учреждение издает приказ о проведении обучения, зачислении
обучающихся, утверждает состав группы и расписание занятий.

4. Режим и формы проведения занятий

4.\. Учреждение реализует дополнительные профессиональные программы повышения
квалификации и профессиональной переподготовки.

4.2. Образовательный процесс в Учреждении осуществляется в очной и очно-заочной форме
обучения. Конкретные формы обуrения и сроки освоениJ{ опредеJuIются образовательной
программой. В процессе обуrения проводятся лекции, семинары, инАивидуальные или
групповые консультации, деловые игры, использ}.ются элементы самостоятельного изучения
материала, компьютерные программы и др. Методы проведениJI зашIтий устанавливаются



преподаватеJuIми с учётом програ\r\rы обrчения, исхол из програ_чl{ы, ypoBHrI подготовки
обучающихся и эф фекгивности рас кр ытиrl 1чебного \{атер иаrIа.
4.З. Продолжительность обl"rения в Учреждении устанавливается в соответствии с объемом
образовательной программы. Почасовая нагрузка по темам программы опредеJuIется
соответствующими уrебными планами к прогр амме.

4.4. Продолжительность академичоского часа дJuI всех видов аудиторньж занятий составляет
45 минуг. Продолжительность перерыва между парами должна быть не менее 5 минут.
Предусматривается перерыв для обеда и отдыха продолжительностью б0 минуг.

4.5. Учебная нагрузка при пятидневной неделе не должна превышать 40 часов. Занятия могуг
проводиться с 9-00 до 18-00. Конкретное время проведения занятий опредеJIяется

расписанием. Приходить на занятия обучающимся рекомендуется за5-7 минут.

4.б. После начала занятий во всех 1^rебных помещениrIх должны быть обеспечены тишина и
порядок, необходимые для нормального хода занятий. Недопустимо прерывать занrIтиrI,
входить и выходить из аудитории во время их проведения без разрешения преподаватеJuI.
отвлечение обl"rающихся от занятий на мероприJIтия, не предусмотренные образовательной
программой и учебным планом не допускаются.

4.7. Преподаватели обеспечивают заполнение Журнала 1"lёта проведениJI занятий, отмечаJI
как свои темы и часы, так и явку обучающихся на заtulтия. При смене преподавателей журнал
передается от одного к другому или через заместителя Щиректора Учреждения.

5. Перевод, отчисление и восстановление обучающихся

5.1. Перевод обучающихся в Учре;кJении не преJ!,с\lатривается. Пр, необходимости
освоения новой образовате,rьной програ\f \Iы зак.lючается новый Щоговор на обучение.

5.2. Обучающиеся по решению .Щирекгора УчреждениJI могут быть отстранены от занятий за
нарушение настоящих Правил и иных локальньIх нормативных актов, противоправноо
поведение. Указанное решение незамедлительно доводится до Заказчика, направившего
обучающегося или непосредственно до физического лица. В сл)л{ае непринятиJI мор,
продолжения нарушений обу,rающиеся отчисJuIются из группы по решению Педагогического
совета Учреждения, оформленному в прик€ве.

5.3. Обучающиеся в Учреждении могут быть отчислены досрочно по личному заявлению или
заявлению Заказчика, а также по решению Педагогического совета Учреждения,
оформленному в приказе:
- за неуплату обуrения;
- за нарушение локыIьных нормативных актов, противоправное поведение, повлекшее
невозможность осуществления образовательного процесса и (или) угрозу жизни и здоровью
обучающихся или работников Учрежденч!я) а также за систематшIеские пропуски занятий без

уважительной причины с сообщениом об этом по месту работы.
По инициативе Учреждения Щоговор может быть расторгнуг в одностороннем порядке в
следующем случае: ,}ъ

а) применение к обучающемуся отчислениJI как меры дисциплинарного взысканиJt;
б) невыполнение обуrающимся обязанностей по добросовестному освоению такой
программы и выполнению учебного плана;

у



в) просрочка оп.lаты cToll\focTlt л.lатны\ образовате_lьны\ \ с.l\ г:

г) невоз\{ожность наJ-lе],iiащего л{спо,lненliя обязате.lьств по оказанию платных
образоватеJьных },с.l},г вс-lедствие Jействий (без:ел'rствия) об\ чающегося. в том числе
повторный отрицательный результат процед.чры проверки знаний.
Оплата предоставленных образовательных услуг в этом сл}чае ос},ществляется
соответствии с гражданским законодательством.

5.4. Анализ фактов, могущих являться основанием для отчисления,
совет Учреждения с оформлением соответствующего решения.

5.5. Отчисление обl"лающихся, успешно завершивших обучение
проверки знаний, осуществJuIется с оформлением приказа, после
итоговой аттестации.

проводит Педагогический

и прошедших процеJ}р)
успешного прохоjк]енIlя

5.6. Восстановление отчисленного обучающегося производится в порядке, анчuIогичном
приёму нового обуrающегося без взиманиJI дополнительной оплаты
по вступившему в законную силу решению суда; в соответствии с предписанием органа
государственного надзора; на основании заявления гражданина.

б. Контроль успеваемости. Формы и порядок выдачи документов об образовании и о
квалификации

б.1. Освоение образовательных программ контролируется и завершается контролем
успеваемости обучающихся дJIя определения соответствия объема и качества знаниЙ, умениЙ
и навыков требованиям осваиваемоЙ профессиональноЙ программы повышения
квалификации итоговой аттестацией в форме зачета.

6.2. Образовательными программами Учреждения могуг быть предусмотрены такие формы
промежуточного (текущего) KoHTpoJUI, как контрольнаJI работа, тест, собеседование по
отдельным разделам (блокам, модулям) программ. Такой контроль проводится
преподавателем данного рirздела в устном порядке и, при необходимости, отмечается
соответствующей записью в Журнале уlёта проведенрш занятий.

б.3. Итоговая аттестациJI проводится в Учреждении gа основе принципов объективности и
независимости оценки . качества подготовки обучающихся постоянно действующей
комиссиеЙ по проверке знаниЙ, состав котороЙ опредеJUIется прик€lзом по Учреждению.

6.4. Для самоконтроля и структурирования вопросов по проверке знаний в объёме
образовательноЙ программы используются контрольные вопросы, с содержанием которых
обучающийся должен быть ознакомлен заранее.

б.5. В процессе итоговой аттостации обуrающийся должен удовлетворительно ответить на
80% вопросов и продемонстрировать навыки поиска ответов в нормативных правовых актах,
использование которых при процедуре проверки знаний рiврешается. Итоговое решение об
успешной проверке знаний принимается комиссией. ,}ъ

6.б. Результаты проверки знаний оформляются Зачетной ведомостью.

Y



6,7 , Лица. не явIlвшItеся нa] ].го_]е]\ р\ ]ptrBepKil знанllit. а Так,+,е показавшие

неудовлетвор}lте.lьные знанIlя \taTepll,Lla образовате.lЬНt-li] ПРr,-lГР3r{rlы. It\lеют право повторно

пройти так\,ю проце_l}р} безвозrtез:но. с \чётоlt \{ненllя Заказчttка. и\ направившего в

согласованныГl cTopoнa\lt1 срок. Jица. не явлlвшllеся на повторн}ю процед}р}, проверки

знаний без 1ва,ките:rьной причины. отчис.lяются из Учре;кленrrя с выдачей справки

установленной формы.

б.10.,щубликаты утерянных документов безвозмездно выдаются лицам" утратившим

документь], при условии наличия в Учреждении сведений о прохождении данными

слуЬателяr" ЬбучЪ"ия. Дубликат выдается на фамилию, имя, отчество, на которые бы,-l

выдан подлинник документа. На дубликате документа в заголовке ставится шта\lп

(дубликат).

7. Охрана здоровья обучающихся

7.1. Учрехсдение обеспечивает поддержание в исправном и безопасном состоянии своей

материально-технической базы, используемой в образовательном процессе;

7.2. Орган изация питания обучающихся осуществляется за счет обучающихся посредством

заклю;ения Учреrкдением договора с организацией общественного питания на бронирование

мест, возМожностЬ доставкИ питания и ДР. в период проведения занятий, Об условиях

организаци и пит ания информирует обучаюLцихся до начала занятий.

7.3. В жаркий период года при работе в условиях повышенных температур длительность

перерывов и продолжительность образовательного процесса могут корректироваться

преподавателем с учётом действуюших санитарных норм,

7.4. Обучающиеся обязаны соб.lю:ать основные правIt.lа безопасного поведения и техники

безопасности" изJоженнь]е HtJ/\e.

7 .4,| . СоблюдайТе режи\I заняти1-1 и } станов.1енных перерывов, Во время перерывов

рекомендУется выпоЛнять комП.]ексЫ упрarкненИй - кфизкУльтурные минутки), проводить

психологическую разгрузку,

7.4.2. Используйте оборулование санитарно-бытовых помещений по назначению, При

посещении санитарно_бiirов"r* помещений, туалетов запрещается вставать ногами на

унитазы, бросатЬ в унитазЫ мусор. Прием пищи в перерыв осуществлять только в буфетах,

столовых и т.п. оборудованных местах с соблюдением требований гигиены,

7.4.з. Не допускайТе случайного соприкосновения . с т<iковедущими частями

электрооборудования, не прикасайтесь к распределительным щиткам, арматуре освещения, к

электропроводам и токоведущим частям; не открывайте двери электрораспределительных

шкафъв (ъборок), не снимайте ограждения и кожухи с токоведуrцих частей оборудования, не

выполняйТе ремонт неисправного оборудования Учреждения,

7 .4.4. Принеобходимости отлучиться надолго поставьте в известность преподавателя,
,а

7.4.5.При ходьбе избегайте участков, имеющих повреждения поверхности (ямки, трещины

линолеума, выбоины и др.), о наличии таких мест ставьте в известность персонал

г
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УЧРеЖдения. Соб-lю:аl'tте правi1.1а переf вttженl{я в по\lещенtш\ l1 на при;lегающей
ТеРРИТОРИИ. ВниrIате.lьно c\{oTpllTe впере.] Il по.] ногlt. При пере\lеIцениil по .1естницам не
ТОРоПиТесь. не перешагиваliте через ст\ пеньк\,. обязате.-тьно .]ержитесь за пор,yчни. Ходите
ПОСеРеДИНе КОРи.]ОРов. избегая приб,lи;каться к Jверя\1. \1ог\-щи\1 внезапно открыться.

7.:1.6. ПРи выходе из здания убедитесь в отсчтствии ]ви}кущегося транспорта. Не переходите
и не перебегаЙте дорогу перед движуu{имся транспортом. ВыполняЙте правила дорожного
движения.

7.4.7. При возникновении пожарц задымления, иной опасной ситуации без паники, следуя
УКаЗаНИям работника Учреждения и в соотвотствии с Планами эвакуации, необходимо
покинуть здание и собраться на прилегаюIцей территории.

7.4.8. При несчастном случае с собой обучающийся по возможности должен выйти из
оПасноЙ зоны (избежать воздействия травмирующего фактора), сообщить о травмировании
работнику Учреждения и немедленно обратиться в службу скорой медицинской помощи,
если ситуация угрожает жизни и здоровью.

7.4.|0. При несчастном слуt{ае с другим обучающимся незамедлительно:
- освободито пострадавшего от действия травмирующего фактора;
- сообщите работнику Учреждения;
_ вызовите скорую медицинскую помощь.
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