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Правила внутреннего распорядка обучающихся (слушателей) 
 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка обучающихся (слушателей) (далее -
Правила) в Учебном центре дополнительного профессионального образования 
специализированном структурном образовательном подразделении (далее – Учебный центр ДПО) 
общества с ограниченной ответственностью «Региональный центр подготовки к аккредитации» 
(далее – ООО «РЦПКА») разработаны на основании Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон), приказа Минобрнауки 
России от 15 марта 2013 года № 185 «Об утверждении Порядка применения к обучающимся и 
снятия с обучающихся мер дисциплинарного взыскания» (далее – Приказ Минобрнауки), в 
соответствии с Уставом и иными локальными нормативными актами, конкретизируют 
регламентацию внутреннего распорядка деятельности Учебного центра ДПО в целях создания 
наиболее благоприятных возможностей для реализации предусмотренных Федеральным 
законом и иными локальными нормативными актами     условий     обучения и
 воспитания, интеллектуального, духовно-нравственного, творческого, 
физического и (или) профессионального развития обучающихся, удовлетворения их 
образовательных потребностей и интересов, обеспечения охраны прав, законных интересов 
всех участников учебно-воспитательного процесса, выполнения ими своих прав и обязанностей. 
 

1.2. Правила являются локальным нормативным актом ООО «РЦПКА», обязательным 
для исполнения всеми причастными к образовательной деятельности лицами. Правила 
подлежат размещению на официальном сайте ООО «РЦПКА». Каждый учащийся знакомится с 
содержанием Правил при приеме в Учебный центр ДПО. 
 

1.3. Правила не регламентируют трудовые отношения, которые регулируются иным 
локальным нормативным актом - Правилами внутреннего трудового распорядка, разработанными 
и утвержденными в соответствии со ст. 190 Трудового кодекса Российской Федерации, 
коллективным договором Организации и иными федеральными законами. 
 

Правила регулируют распорядок, нормы поведения, меры поощрения, внешний вид, 
обязанности и ответственность, дисциплину обучающихся и запреты, действующие в Учебном 
центре ДПО, в том числе в условиях использования электронного обучения и дистанционных 
образовательных технологий. 
 

1.4. Правила направлены: 
 

- на обеспечение реализации в полном объеме образовательных программ, соответствие 
качества подготовки обучающихся установленным стандартам, требованиям, соответствие 
применяемых форм, средств, методов обучения и воспитания возрастным, психофизическим 
особенностям, склонностям, способностям, интересам и потребностям обучающихся; 
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- регулирование основных вопросов организации и осуществления образовательной 
деятельности, в том числе регламентирующих правила приема обучающихся, режим их занятий, 
формы, периодичность и порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 
обучающихся, порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся, порядок 
оформления возникновения, приостановления и прекращения отношений между образовательной 
организацией и учащимися и (или) родителями (законными представителями) 
несовершеннолетних обучающихся; 
 

- создание безопасных условий обучения, воспитания обучающихся в соответствии с 
установленными нормами, обеспечивающими жизнь и здоровье обучающихся, работников ООО 
«ОПР»; 
 

- соблюдение прав и свобод обучающихся, родителей (законных представителей) 
несовершеннолетних обучающихся, работников ООО «РЦПКА». 
 

1.5. На обучающихся настоящие Правила распространяются с момента возникновения 
образовательных отношений и ознакомления с ними. 
 
 
 

2. Распорядок 
 

2.1. Образовательный процесс регламентируется учебными планами, дополнительными 
профессиональными программами и календарными учебными графиками в рамках распорядка 
дня и расписания занятий. 
 

2.1.1. Обучение в Учебном центре ДПО производится в учебных группах, формируемых в 
течение всего календарного года на основании поданных заявок. Календарные сроки обучения 
определяются договором об образовании по дополнительным профессиональным программам, 
расписанием занятий учебного потока и режимом занятий. 
 

2.1.2. Обучение ведется на русском языке. 
 

2.1.3. Нормативные сроки освоения дополнительных профессиональных программ 
повышения квалификации могут составлять до 2 месяцев. Длительность обучения по 
дополнительным профессиональным программам повышения квалификации, в соответствии с 
законодательством Российской      Федерации,      не может составлять менее      16 часов, 
профессиональной переподготовки – не менее 250 часов.  
 

2.1.4. Обучение по дополнительным профессиональным программам может 
реализовываться в формах: очно, очно-заочно, заочно, а также с применением электронного 
обучения и (или) дистанционных образовательных технологий. Cрок начала учебного года 
соответствует календарному году. 
 

2.1.5. Учебный центр ДПО самостоятельно определяет численный состав обучающихся 
(слушателей) в учебной группе. 
 

2.2. Аудиторная учебная нагрузка обучающихся не должна превышать суммарно 36 часов в 
неделю. 
 

2.3. В Учебном центре ДПО в общем случае установлена 5-дневная рабочая неделя с 
выходными днями в субботу и воскресенье. При реализации отдельных программ может 
применяться 6-дневная рабочая неделя с выходным днем воскресенье, а также может 
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устанавливаться индивидуальный график занятости для отдельных групп и обучающихся (группы 
выходного дня и пр.). 
 

2.4. Начало занятий - не ранее 9-00, окончание занятий - не позднее 21-00, при общей 
продолжительности занятий не более 8 академических часов в день. 
 

2.5. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час 
продолжительностью 45 минут. Лекционные и практические занятия могут проводиться парами 
(два академических часа с перерывом 5 минут), перерыв между парами 10 минут. 
 

2.6. В течение учебного дня, при продолжительности учебных занятий более 4 академических 
часов, обучающимся предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не 
менее 40 мин. 
 

2.7. Время предоставления перерывов и их продолжительность может корректироваться с 
учетом расписания учебных занятий. 
 

2.8. Распорядок занятий обучающихся, включая дни учебных занятий, может изменяться с 
соблюдением общей нормы учебной нагрузки в зависимости от реализуемых образовательных 
программ и учебных планов. 
 

2.9. Распорядок занятий, обучающихся по образовательным программам с применением 
электронного обучения, дистанционных образовательных технологий: 
 

- рекомендуемая продолжительность занятия – не более 45 мин, 
 

- продолжительность перерывов между занятиями – не менее 10 мин, 
 

- продолжительность перерыва для отдыха и приема пищи (после каждых четырех часов 
занятий) – не менее 40 мин. 
 

2.10. Сроки начала и окончания обучения для обучающегося по образовательной программе 
с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 
определяются договором об оказании платных образовательных услуг и установленной 
циклограммой деятельности Учебного центра ДПО. 
 

2.11. Режим доступа к системе дистанционного обучения образовательной организации для 
обучающихся осуществляется круглосуточно, с понедельника по воскресенье. 
 

2.12. Присутствие на учебных занятиях является обязательным. Освобождение от занятий 
допускается по заключению врача. Опоздание, досрочный уход с занятий, самовольное временное 
покидание места проведения учебного занятия не допускаются. 
 

2.13. Часы обязательного еженедельного приема посетителей должностными лицами ООО 
«РЦПКА» устанавливаются приказом. 
 

2.14. За выполнение распорядка ответственны все работники ООО «РЦПКА» и 
обучающиеся Учебного центра ДПО, каждый на своем участке. 
 
 
 

3. Нормы поведения. Права, их защита 
 

3.1. Обучающиеся, их родители, работники ООО «РЦПКА» на основе социокультурных, 
традиционных российских духовно-нравственных ценностей и принятых в обществе правил и норм 
поведения в интересах человека, семьи, общества и государства обязаны соблюдать учебную 
дисциплину и общепринятые нормы поведения, в частности, проявлять уважение к научно- 
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педагогическому, инженерно-техническому, административно-хозяйственному, учебно-
вспомогательному и иному персоналу, а также к обучающимся, не посягать на их честь и 
достоинство. 
 

3.2. Во время учебных и практических занятий обучающиеся соблюдают обеспечивающий 
достижение всеми обучающимися целей и задач проводимого занятия порядок, установленный их 
учителем (преподавателем и т.п.). 
 

3.3. Каждый обучающийся или работник ООО «РЦПКА» при нахождении в Учебном центре 
ДПО или при выполнении им учебных или должностных обязанностей обязан соблюдать этику 
делового общения: 
 

приветливо, доброжелательно и уважительно относиться ко всем обучающимся и 
работникам ООО «РЦПКА»; 
 

при общении с обучающимися и работниками ООО «РЦПКА» в конфликтной ситуации 
находить оптимально корректное решение; 
 

не допускать употребления экспрессивных или жаргонных выражений, ненормативной 
лексики, ведения разговора на повышенных тонах, раздражения, крика. 
 

3.4. Основные права обучающихся и меры их социальной поддержки и стимулирования 
определены ст. 34 Федерального закона. 
 

3.5. Обучающимся предоставляются следующие меры социальной поддержки, 
стимулирования и поощрения: 
 

1) бесплатное пользование учебниками, учебными пособиями и иными материалами в 
период прохождения обучения в Учебном центре ДПО; 
 

2) объявление благодарности; 
 

3) направление благодарственного письма заказчику или родителям (если обучающийся 
является несовершеннолетним); 
 

4) награждение грамотой за достигнутые успехи в учебной деятельности. 
 

3.6. Права обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних 
обучающихся, работников ООО «ОПР» защищаются в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, в том числе ст. 45 Федерального закона. 
 
 
 

4. Внешний вид 
 

4.1. Внешний вид каждого обучающегося или работника ООО «РЦПКА» при нахождении 
в Учебном центре ДПО или при выполнении им учебных или должностных обязанностей 
в зависимости от времени года, условий проведения занятия (мероприятия) и его формата должен 
способствовать соблюдению норм поведения, соответствовать общепринятому деловому стилю, 
который отличают сдержанность, традиционность, аккуратность. 
 

4.2. ООО «РЦПКА» по согласованию с органами и заинтересованными лицами вправе 
разрабатывать и вводить стандарты внешнего вида, определяющие требования к обуви, одежде, 
прическам, аксессуарам, украшениям, косметике и т.д. 
 

4.3. Каждый обучающийся должен строго соблюдать правила личной и общественной 
гигиены. 
 

4



 
 

5. Пользование средствами связи, компьютерами, оргтехникой 
 

5.1. Каждый обучающийся или работник ООО «РЦПКА» при нахождении в Учебном центре 
ДПО или при выполнении им учебных или должностных обязанностей: 
 

использует телефонную, интернет-, видео- и т.д. связь в Учебном центре ДПО в учебных и 
служебных целях и только при крайней необходимости - для личных контактов, не осуществляет 
несанкционированных международных и междугородных контактов, а также длительных и частных 
сеансов; 
 

использует ресурсы Интернета только в учебных и служебных целях Учебного центра ДПО с 
соблюдением условий безопасности. Не использует запрещенные Учебным центром ДПО для 
просмотра и загрузки ресурсы сети Интернет следующего содержания: эротика и порнография, для 
хакеров, аудио-, видеопрограммы, азартные игры, развлечения, криминал, наркотики, алкоголь, 
суицид, путешествия, фотографии, удаленные прокси-серверы, сайты электронной почты (кроме 
служебной), колдовство, чаты, спорт, насилие, религия, рефераты, животные, постеры, плакаты, 
кулинария, косметика, удача и лотерея, анекдоты, магия, гороскопы, гадание и т.п.; 
 

не играет в Учебном центре ДПО в компьютерные и иные игры. 
 

5.2. Запрещается использовать средства подвижной радиотелефонной связи во время 
проведения учебных занятий при освоении образовательных программ, за исключением случаев 
обусловленных целями учебного процесса в условиях использования электронного обучения и 
дистанционных образовательных технологий, а также возникновения угрозы жизни или здоровью 
обучающихся, работников организации, осуществляющей образовательную деятельность, иных 
экстренных случаев. 
 
 
 

6. Обязанности и ответственность, дисциплина обучающихся 
 

6.1. Права, обязанности и ответственность каждого обучающегося или работника ООО «ОПР» 
при нахождении в Учебном центре ДПО или при выполнении им учебных или должностных 
обязанностей, а также в условиях использования электронного обучения и дистанционных 
образовательных технологий неразрывно связаны. 
 

6.2. Обязанности и ответственность обучающихся установлены действующим 
законодательством Российской Федерации, в том числе ст. 43 Федерального закона, часть из 
которых приведена ниже: 
 

1) добросовестно осваивать образовательную программу, выполнять индивидуальный 
учебный план, в том числе посещать предусмотренные учебным планом или индивидуальным 
учебным планом учебные занятия, осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, 
выполнять задания, данные педагогическими работниками в рамках образовательной программы; 
 

2) выполнять требования настоящих Правил, в том числе требования к дисциплине на 
учебных занятиях и правилам поведения, иных локальных нормативных актов по вопросам 
организации и осуществления образовательной деятельности; 
 

3) заботиться о сохранении и укреплении своего здоровья, стремиться к нравственному, 
духовному и физическому развитию и самосовершенствованию; 
 

4) уважать честь и достоинство других обучающихся и работников ООО «ОПР», не создавать 
препятствий для получения образования другими обучающимися; 
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5) бережно относиться к имуществу ООО «РЦПКА». 
 

6.2.1. Дополнительные обязанности обучающихся в условиях использования электронного 
обучения и дистанционных образовательных технологий: 
 

1) своевременно, без опозданий обеспечивать подключение в онлайн-режиме за 5 минут до 
начала занятия; 
 

2) находиться на месте во время проведения занятий с использованием электронного 
обучения и дистанционных образовательных технологий; 
 

3) обеспечить удобную рабочую обстановку: убрать все предметы, которые могут отвлечь от 
учебного процесса, убрать животных из помещения, подготовить рабочий стол, письменные 
принадлежности, учебники и другие учебные принадлежности; 
 

4) ежедневно, до начала учебных занятий проверять исправность работы микрофона и 
камеры, наличия связи. В случае технических неполадок сообщить о них преподавателю Учебного 
центра ДПО; 
 

5) подключаться на занятие с применение дистанционных образовательных технологий 
используя свои персональные данные, обозначив свои имя и фамилию, в соответствии с 
документом, удостоверяющим личность; 
 

6) идентифицировать свою личность преподавателю визуально – через изображение веб-
камеры, а при ее отсутствии аудиально – по голосу через микрофон, а при использовании 
электронного обучения (в интерактивных тетрадях и на образовательных платформах) по 
пригласительному коду, высланному преподавателем под именем и фамилией в соответствии с 
документом, удостоверяющим личность; 
 

7) контрольные работы выполнять в течение занятия. Присылать не позднее чем через 10 
минут после окончания занятия; 
 

8) проверочные работы в интерактивных тетрадях и на образовательных платформах 
выполнять однократно и под своим именем; 
 

9) домашние задания присылать не позднее назначенного занятия; 
 

10) отключать звук мобильного телефона во время занятия. 
 

6.3. Дисциплина в Учебном центре ДПО поддерживается на основе уважения человеческого 
достоинства обучающихся, педагогических работников. Применение физического и (или) 
психического насилия по отношению к обучающимся, педагогическим работниками и иным 
работникам такой организации не допускается. 
 

6.4. За неисполнение или нарушение настоящих Правил, в том числе требований к 
дисциплине на учебных занятиях и правилам поведения, иных локальных нормативных актов по 
вопросам организации и осуществления образовательной деятельности к обучающимся могут быть 
применены следующие меры дисциплинарного взыскания: замечание, выговор, отчисление из 
Учебного центра ДПО. 
 

6.4.1. Меры дисциплинарного взыскания не применяются к обучающимся с ограниченными 
возможностями здоровья. 
 

6.5. Не допускается применение мер дисциплинарного взыскания к обучающимся во время 
их болезни, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком или по иным 
основаниям, установленным локальными нормативными актами ООО «РЦПКА». 
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6.6. При выборе меры дисциплинарного взыскания ООО «РЦПКА» должна учитывать 
тяжесть дисциплинарного проступка, причины и обстоятельства, при которых он совершен, 
предыдущее поведение обучающегося, его психофизическое и эмоциональное состояние, а 
также мнение Совета обучающихся, Совета родителей. 
 

6.7. Обучающийся, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося 
вправе обжаловать в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных 
отношений (либо обратиться к учредителю Организации) меры дисциплинарного взыскания и их 
применение к обучающемуся. 
 

6.7.1. Во всём, что не урегулировано настоящим Положением в части применения к 
обучающимся и снятия с обучающихся мер дисциплинарного взыскания и/или в случае 
противоречий настоящего Положения и Приказа Минобрнауки, применяются положения Приказа 
Минобрнауки. 
 

6.8. Обязанности и ответственность педагогических работников установлены ст. 48 
Федерального закона. 
 

6.9. За совершение в Учебном центре ДПО, в том числе в условиях использования 
электронного обучения и дистанционных образовательных технологий, нарушений общественного 
порядка правонарушители могут быть подвергнуты административному или иному взысканию, 
налагаемому в установленном порядке судами или должностными лицами правоохранительных 
органов по представлению ООО «РЦПКА». 
 

6.10. За утрату, уничтожение, повреждение помещений, оборудования или другого 
имущества ООО «РЦПКА», за нарушение правил его хранения и использования, повлекшее 
вышеуказанные последствия, обучающиеся, работники ООО «РЦПКА» и другие лица могут 
нести материальную ответственность в порядке,
 установленном нормами действующего законодательства Российской 
Федерации. 
 
 
 

7. Запреты 
 

7.1. В Учебном центре ДПО, в том числе в условиях использования электронного обучения и 
дистанционных образовательных технологий, запрещается: 
 

1) приносить и распивать энергетические, алкогольные, спиртосодержащие напитки и пиво, 
находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения, приносить, 
употреблять и распространять наркотические средства, психотропные вещества, а также 
курительные смеси, содержащие наркотические средства и психотропные вещества, совершать 
иные действия, за которые действующим законодательством Российской Федерации 
предусмотрена административная и иная ответственность; 
 

2) приносить взрывчатые, легковоспламеняющиеся и токсичные вещества, огнестрельное, 
газовое и холодное оружие (кроме случаев, когда имеется специальное разрешение на его 
ношение); 
 

3) играть в азартные игры; 
 

4) играть в спортивные игры вне специально отведенных для этого мест (спортивных 
площадок), за исключением проведения в установленном порядке организованных массовых 
спортивно-развлекательных мероприятий; 
 

5) курить в неустановленных местах; 
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6) сквернословить; 
 

7) нарушать санитарно-гигиенические правила и нормы; 
 

8) наносить на стены, столы и в других местах какие-либо надписи и рисунки, расклеивать и 
вывешивать объявления без разрешения администрации; 
 

9) портить имущество ООО «ОПР» или использовать его не по назначению, совершать 
действия, нарушающие чистоту и порядок; 
 

10) кричать, шуметь, играть на музыкальных инструментах, пользоваться 
звуковоспроизводящей аппаратурой с нарушением тишины и созданием помех осуществлению 
учебного процесса без соответствующего разрешения руководства Учебного центра ДПО; 
 

11) находиться в помещениях Учебного центра ДПО в верхней одежде, головных уборах; 
 

12) использовать средства мобильной связи во время проведения занятий, вступительных 
испытаний и иных официальных мероприятий; 
 

13) находиться в Учебном центре ДПО позже установленного времени окончания ее работы, 
а также в выходные и нерабочие праздничные дни (кроме случаев выполнения неотложных работ 
по специальному разрешению администрации); 
 

14) осуществлять кино-, фото- и видеосъемку в режимных и выделенных помещениях 
Учебного центра ДПО, а также профессиональную кино-, фото- и видеосъемку в помещениях и на 
территории Учебного центра ДПО без разрешения администрации; 
 

15) осуществлять без разрешения администрации предпринимательскую деятельность, в том 
числе торговлю с рук, столиков, лотков и т.п., а также оказывать иные платные услуги (ремонт, 
прокат, видео- и звукозапись, фотографирование и т.п.); 
 

16) использовать аватары, так и подключаться к онлайн-занятию под чужим именем; 
 

17) подключаться к онлайн-занятию во время, не установленное расписанием учебных 
занятий своей группы; 
 

18) передавать свои персональные данные другим участникам образовательного процесса; 
 

19) передавать ссылки на онлайн-занятия с использования электронного обучения и 
дистанционных образовательных технологий третьим лицам; 
 

20) использовать материалы или записи, мешающие проведению онлайн-занятия; предметы 
и объекты, которые могут создать шум; пользоваться мобильным телефоном во время занятий, 
если мобильный телефон не является средством участия в онлайн-занятии; 
 

21) покидать онлайн-занятие, отсутствовать на онлайн-занятии без уважительной причины; 
совершать действия влекущие прерывание Интернет-соединения себе и (или) другим участникам 
онлайн-занятия; 
 

22) во время занятий осуществлять приём пищи, а равно жевать жевательную резинку; 
находиться лежа или полулежа во время урока (за исключением случаев по состоянию здоровья); 
заниматься домашними делами во время уроков, играть в электронные игры; 
 

23) вести разговоры на темы, которые не касаются темы занятия; проводить манипуляции во 
время урока, направленные на срыв занятия (рисовать на экране, перебивать друг друга, 
выкрикивать. и т.п.). 
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7.2. Отдельные запреты могут быть исключены, изменены, включены в п. 7.1 настоящих 
Правил распоряжением администрации ООО «РЦПКА». 
 
 

______________ 
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