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СТРАНИЦА  2  ИЗ  13

[bookmark: _Toc34074596][bookmark: _Toc242102768]ВВОДНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
[bookmark: _Toc158285449][bookmark: _Toc242102769]1.1. НАЗНАЧЕНИЕ
[bookmark: _Toc145819182]Регламент бизнес-процесса (далее – Регламент) устанавливает требования к дисциплине на учебных занятиях и правила поведения в Учебном центре АО «Томскнефтепродукт» ВНК. 
 Регламент регламентирует основные права, обязанности и ответственность обучающихся в Учебном центре АО «Томскнефтепродукт» ВНК, режим учебы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, применяемые к обучающимся, а также иные вопросы регулирования учебного распорядка.
[bookmark: _Toc158285450][bookmark: _Toc242102770]1.2. ОБЛАСТЬ ДЕЙСТВИЯ
1.2.1. [bookmark: _Toc149983188][bookmark: _Toc149985382]Регламент обязателен для исполнения обучающимися в Учебном центре АО «Томскнефтепродукт» ВНК.
1.2.2.  Распорядительные, локальные нормативные и иные внутренние документы АО «Томскнефтепродукт» ВНК не должны противоречить настоящей Регламенту.
1.2.3. Документ размещен на ИС НОБ АО «Томскнефтепродукт» ВНК, по ссылке http://tnp-sp/nob/default.aspx.
1.2.3. Исполнители Регламента приведены в разделе «Заключительные положения».
[bookmark: _Toc242102771][bookmark: _Toc158285451]1.3. УРОВЕНЬ ДОСТУПА
Уровень доступа Регламента – «Открытый». 

[bookmark: _Toc525834261][bookmark: _Toc528849307][bookmark: _Toc524968990][bookmark: _Toc525025913][bookmark: _Toc149979459][bookmark: _Toc149981760][bookmark: _Toc149983148][bookmark: _Toc256007205][bookmark: _Toc524613467][bookmark: _Toc9432977]
1. [bookmark: _Toc9432967]
	
	

	
	


СТРАНИЦА  3  ИЗ  13

[bookmark: _Toc242102772][bookmark: _Toc167180132][bookmark: _Toc153013102][bookmark: _Toc156727027][bookmark: _Toc164238421]ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА ОБУЧАЮЩИХСЯ 

[bookmark: _Toc242102773] 2.1. ОСНОВНЫЕ ПРАВА ОБУЧАЮЩИХСЯ

2.1.1. Обучающиеся в Учебном центре АО «Томскнефтепродукт» ВНК имеют право на: 
· предоставление условий для обучения с учетом особенностей их состояния здоровья;
· обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемой образовательной программы в порядке, установленном локальными нормативными актами Общества;
· освоение наряду с учебными предметами, курсами, дисциплинами (модулями) по осваиваемой образовательной программе любых других учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), преподаваемых в Учебном центре АО «Томскнефтепродукт» ВНК, в установленном им порядке, а также преподаваемых в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность, учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), одновременное освоение нескольких основных профессиональных образовательных программ, получение одной или нескольких квалификаций;
· зачет в установленном порядке результатов освоения обучающимися учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных образовательных программ в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность; 
· уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья;
· свободу совести, информации, свободное выражение собственных взглядов и убеждений;
· перевод в другую образовательную организацию, реализующую образовательную программу соответствующего уровня;
· восстановление для продолжения обучения в Учебном центре Общества, в порядке, установленном законодательством об образовании и локально-нормативными документами Общества»;
· ознакомление со свидетельством о государственной регистрации, с уставом, со сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на осуществление образовательной деятельности, с учебной документацией, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности в Обществе; 
· обжалование актов Общества в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
· на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами, учебной, производственной литературой Учебного центра Общества;
· пользование в порядке, установленном локальными нормативными актами, лечебно-оздоровительной инфраструктурой, объектами спорта Общества;
·  развитие своих творческих способностей и интересов, включая участие в конкурсах, смотрах, спортивных мероприятиях, проводимых Обществом;
· направление для обучения и проведения научных исследований по избранным темам, прохождения стажировок, в том числе в рамках академического обмена, в другие образовательные организации;
· опубликование своих работ в изданиях Общества на бесплатной основе;
· поощрение за успехи в учебной, спортивной, научно-технической, творческой, экспериментальной и инновационной деятельности;
· совмещение получения образования с работой без ущерба для освоения образовательной программы, выполнения индивидуального учебного плана;
· получение информации о положении в сфере занятости населения Российской Федерации по осваиваемым ими профессиям; 
· иные академические права, предусмотренные настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, локальными нормативными актами.

[bookmark: _Toc242102774]2.2. ОСНОВНЫЕ ПРАВА ОБУЧАЮЩИХСЯ

2.2.1. Обучающиеся в Учебном центре АО «Томскнефтепродукт» ВНК обязаны:

· соблюдать требования настоящих Правил и иные локальные нормативные и распорядительные документы АО «Томскнефтепродукт» ВНК, касающиеся образовательной деятельности;
· добросовестно осваивать учебный материал по программам обучения, в  том числе посещать учебные занятия и не допускать опозданий на занятия, осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять задания, данные преподавателем в рамках утвержденных программ в Обществе;
· посещать в очном и в удаленном формате все виды учебных занятий, предусмотренных учебными планами Учебного центра АО «Томскнефтепродукт» ВНК;
· выполнять требования учебных программ в рамках установленных сроков и объемов;
· соблюдать требования гигиены и охраны труда, пропускной режим и правила противопожарной безопасности;
· уважать честь и достоинство других обучающихся и педагогических работников;
· бережно относиться к имуществу Учебного центра АО «Томскнефтепродукт» ВНК;
· по окончании обучения пройти итоговую проверку знаний (аттестацию).
· иные обязанности обучающихся могут устанавливаться законодательством Российской Федерации, локальными нормативными документами Общества.
2.2.2. Обучающимся запрещено:
· нарушать правила пропускного режима и пожарной безопасности;
· курить, употреблять алкогольные напитки и другие запрещенные препараты в Учебный центр АО «Томскнефтепродукт» ВНК/или на занятиях;
· присутствовать на занятиях в состоянии алкогольного/наркотического опьянения;
· нарушать дисциплину и срывать занятия;
· самовольно выносить имущества из учебных помещений Общества;
· копировать и распространять учебно-методические материалы, полученные в ходе прохождения обучения;
· производить аудио/видео съемку занятий без разрешения работника Учебного центра АО «Томскнефтепродукт» ВНК.

[bookmark: _Toc242102775]2.3. РЕЖИМ ЗАНЯТИЙ В УЧЕБНОМ ЦЕНТРЕ

2.3.1 Занятия в Учебном центре АО «Томскнефтепродукт» ВНК проводятся по мере формирования групп.
2.3.2 При использовании в обучении дистанционных образовательных технологий обучающиеся самостоятельно определяют комфортное для себя самостоятельное изучение электронного материала, кроме дистанционных онлайн уроков, консультаций с преподавателем.
2.3.3 При очном обучении в учебном классе или в формате онлайн обучение проводится согласно расписанию занятий.
2.3.4 Рекомендуемое время обучения не более 8 академических часов в день. В исключительных случаях, а также для лиц с ограниченными возможностями, педагогический работник вправе установить индивидуальный режим занятий.
2.3.5 Работник, осуществляющий образовательную деятельность, не имеет права задерживать обучающихся после окончания очных и онлайн занятий (при наличии таковых) без согласия самих обучающихся.
2.3.6 Отсутствие обучающегося на занятиях без уважительной причины не допускается. Уважительной причиной отсутствия, обучающегося на занятиях являются:
- временная нетрудоспособность;
- посещение врача (при наличии справки);
- экстренные случаи в семье, требующие личного участия обучающегося;
2.3.7 Обучающийся, пропустивший занятия в течение срока освоения образовательной программы, должен самостоятельно ознакомиться с материалом.























[bookmark: _Toc242102776]ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
[bookmark: _Toc242102777]3.1. ПЕРИОД ДЕЙСТВИЯ
Регламент является локальным нормативным документом постоянного действия.
[bookmark: _Toc155698367][bookmark: _Toc242102778]3.2. ИСПОЛНИТЕЛИ ЛНД
Исполнителями требований, указанных в Регламентt, являются:
· Менеджер по обучению учебного центра АО «Томскнефтепродукт» ВНК;
· обучающиеся в Учебном центре АО «Томскнефтепродукт» ВНК;
[bookmark: _Toc155698369][bookmark: _Toc242102779]3.3. СВЯЗИ С ДРУГИМИ ДОКУМЕНТАМИ
[bookmark: _ПРИЛОЖЕНИЯ_1][bookmark: _ПРИЛОЖЕНИЕ_1._ФОРМА][bookmark: _Toc214964601][bookmark: _Toc532303542][bookmark: _Toc536005476]Регламент разработана в соответствии с требованиями Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».



















[bookmark: _Toc242102780]ССЫЛКИ
1. Федеральный Закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
2.  Федеральный закон №197-ФЗ от 30 декабря 2001 года - Трудовой кодекс Российской Федерации (ТК РФ).




























[bookmark: _ПРИЛОЖЕНИЕ_2._ФОРМА][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: _ПРИЛОЖЕНИЕ_4._ФОРМА][bookmark: _ПРИЛОЖЕНИЕ_5._ТЕРМИНЫ,][bookmark: _Toc181352649][bookmark: _Toc242102781][bookmark: _Toc49645701][bookmark: _Toc49883253][bookmark: _Toc50936263][bookmark: _Toc51310721][bookmark: _Toc51350426][bookmark: _Toc51355185][bookmark: _Toc51355395][bookmark: _Toc51672823][bookmark: _Toc52555789][bookmark: _Toc53993889][bookmark: _Toc54621698]ПРИЛОЖЕНИЕ 1. ТЕРМИНЫ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НАСТОЯЩЕГО ЛНД 
[bookmark: _Toc242102782]ТЕРМИНЫ
	ОБЩЕСТВО
	–
	АО «Томскнефтепродукт» ВНК.

	УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР
	–
	структурное подразделение АО «Томскнефтепродукт» ВНК с самостоятельными функциями, задачами и ответственностью в рамках своих компетенций, определенных положением о структурном подразделении.




































[bookmark: _Toc191469350][bookmark: _Toc242102783][bookmark: _Toc175845647]СПРАВОЧНОЕ ПРИЛОЖЕНИЕ. ТЕРМИНЫ КОРПОРАТИВНОГО ГЛОССАРИЯ И ВНЕШНИХ ИСТОЧНИКОВ 
[bookmark: _Toc242102784]ВЫПИСКА ИЗ КОРПОРАТИНОГО ГЛОССАРИЯ
	[bookmark: _Hlk191477752]
	
	

	ЛОКАЛЬНЫЙ НОРМАТИВНЫЙ ДОКУМЕНТ (ЛНД)
	–
	внутренний документ, в котором в целях многократного применения устанавливаются правила и требования для исполнения работниками при осуществлении ими трудовой функции, а также другими лицами, на которых он распространяет свое действие.


[bookmark: _Toc242102785][bookmark: _Hlk183528865]ТЕРМИНЫ ИЗ ВНЕШНИХ ДОКУМЕНТОВ[footnoteRef:2] [2:  Под внешними документами понимаются НПА, технические регламенты (Таможенного союза и Евразийского экономического союза), национальные стандарты и правила стандартизации, международные стандарты, региональные стандарты, региональные своды правил, межгосударственные стандарты, стандарты иностранных государств, иные внешние документы аналогичного статуса.] 

	
ОБУЧАЮЩИЙСЯ
	–
	физическое лицо, осваивающее образовательную программу [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	[bookmark: _Hlk183529242]
ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	–
	деятельность по реализации образовательных программ. [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
	–
	некоммерческая организация, осуществляющая на основании лицензии на образовательную деятельность в качестве основного вида деятельности в соответствии с целями, ради достижения которых такая организация создана. [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА
	–
	комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты) и организационно-педагогических условий, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, оценочных и методических материалов, а также в предусмотренных настоящим Федеральным законом случаях в виде рабочей программы воспитания, календарного плана воспитательной работы, форм аттестации [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ОРГАНИЗАЦИЯ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 
	–
	образовательные организации, а также организации, осуществляющие обучение. В целях настоящего Федерального закона к организациям, осуществляющим образовательную деятельность, приравниваются индивидуальные предприниматели, осуществляющие образовательную деятельность, если иное не установлено настоящим Федеральным законом. [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ОРГАНИЗАЦИЯ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩАЯ ОУЧЕНИЕ 
	–
	юридическое лицо, осуществляющее на основании лицензии наряду с основной деятельностью образовательную деятельность в качестве дополнительного вида деятельности. [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ПЕДАГОГИЧЕСКИЙ РАБОТНИК 
	–
	физическое лицо, которое состоит в трудовых, служебных отношениях с организацией, осуществляющей образовательную деятельность, и выполняет обязанности по обучению, воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности. [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].
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