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1. 
Права на настоящий ЛНД принадлежат ПАО «Саратовнефтепродукт». ЛНД не может быть полностью или частично воспроизведён, тиражирован и распространён без разрешения ПАО «Саратовнефтепродукт».

© ® ПАО «НК «Саратовнефтепродукт», 2025

	
	

	
	


[bookmark: _Hlk181003461]    СПРАВОЧНО. Выгружено  из ИР "НО" ПАО «Саратовнефтепродукт»  27.04.2026 16:06
СТРАНИЦА  2  ИЗ  12

[bookmark: _Toc191469335][bookmark: _Toc60032036][bookmark: _Toc60035799]ВВОДНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. [bookmark: _Toc191469336]НАЗНАЧЕНИЕ
Инструкция регламентирует отношения между обучающимися и Учебным центром ПАО «Саратовнефтепродукт» с момента их возникновения.
Целью настоящей Инструкции является установление единых правил внутреннего распорядка при проведении обучения в Учебном центре ПАО «Саратовнефтепродукт» и регламентирования отношений между обучающимися и Учебным центром ПАО «Саратовнефтепродукт».
1.2. [bookmark: _Toc60035800][bookmark: _Toc191469337][bookmark: _Hlk183512109][bookmark: _Toc60035801]ОБЛАСТЬ ДЕЙСТВИЯ
Настоящая Инструкция обязательна для исполнения работниками Учебного центра ПАО «Саратовнефтепродукт» и иных структурных подразделений ПАО «Саратовнефтепродукт», задействованных в процессе обучения. 
Настоящая Инструкция распространяется на обучающихся с момента заключения договора на обучение.
1.3. [bookmark: _Toc191469338]УРОВЕНЬ ДОСТУПА


Уровень доступа Инструкции – «Открытый».
	
	
	
	
	
	
	
	
	


    СПРАВОЧНО. Выгружено  из ИР "НО" ПАО «Саратовнефтепродукт»  27.04.2026 16:06
СТРАНИЦА  3  ИЗ  12

2. [bookmark: _Toc191469339][bookmark: _Hlk183512991][bookmark: _Hlk183513824][bookmark: _Toc14871083][bookmark: _Toc18491974][bookmark: _Toc28177717]ВНУТРЕННИЙ РАСПОРЯДОК УЧЕБНОГО ЦЕНТРА
Учебный центр является структурным подразделением ПАО «Саратовнефтепродукт» и имеет право осуществлять образовательную деятельность на основании лицензии от 08 декабря 2015 г. № Л035-01279-64/00354363, выданной Министерством образования Саратовской области. 
Обучающимися в Учебном центре являются работники Общества, осваивающие программу профессиональной подготовки по профессии рабочих 15594 «Оператор заправочных станций».
Порядок зачисления и отчисления на обучение в Учебный центр производится в соответствии с Методическими указаниями ПАО «Саратовнефтепродукт» № П2-03 М-0042 ЮЛ-464 «Прием (зачисление) и отчисление работников на обучение в структурное подразделение ПАО «Саратовнефтепродукт» - Учебный центр» версия 1.
Основным документом об обучении в Учебном центре является Свидетельство о рабочей профессии и должности служащего. Порядок выдачи Свидетельства установлен Методическими указаниями ПАО Саратовнефтепродукт П2-03 М-0043 ЮЛ-464 «Учет, хранение, заполнение и выдача документов об обучении в Учебном центре» версия 1.
Инструкция «Правила внутреннего распорядка обучающихся в Учебном центре» размещается в учебном классе для всеобщего ознакомления.
2.1. [bookmark: _Toc191469340][bookmark: _Hlk191391355]УЧЕБНЫЙ ПОРЯДОК
Содержание и продолжительность профессионального обучения определяются программой профессионального обучения.
Организация учебного процесса регламентируется планом обучения и расписанием учебных занятий, которые включены в программу профессиональной подготовки по профессии рабочих 15594 «Оператор заправочных станций», утвержденную генеральным директором Общества.
Начало и окончание занятий с обучающимися определяется в соответствии с расписанием.
Продолжительность занятий определяется в академических часах. Один академический час равен 45 минутам. Допускается проведение сдвоенных занятий без перерыва. 
Перерыв на отдых обучающихся устанавливается продолжительностью не менее пяти минут. Перерыв на приём пищи тридцать минут. 
Наполняемость учебных групп составляет не более восьми человек. 
В Учебном центре устанавливаются следующие формы учебных занятий: 
· теоретические занятия (лекции);
· практические занятия.
2.2. [bookmark: _Hlk191392385][bookmark: _Toc191469341] ОСНОВНЫЕ ПРАВА ОБУЧАЮЩИХСЯ
Работники, зачисленные на обучение, имеют право на:
· обучение в соответствии с образовательной программой;
· получение свидетельства об обучение установленного образца по окончании обучения при успешном прохождении итоговой аттестации, документ об обучении оформляется на государственном языке Российской Федерации;
· ознакомление с лицензией на осуществление образовательной деятельности Общества, образовательной программой, настоящими правилами и другими документами, регламентирующими осуществление образовательной деятельности в Учебном центре;
· бесплатное пользование информационными ресурсами, учебным оборудованием Общества и кабинетом Учебного центра;
· требование соблюдения прав и законных интересов участников образовательного процесса;
· получение от специалистов Учебного центра необходимых консультаций и дополнительных разъяснений в пределах учебной программы;
· требование от специалистов Учебного центра обоснования оценки своих знаний;
· пересдачу несданных квалификационных экзаменов в установленном порядке;
· иные права, предусмотренные действующим законодательством, договором, заключенным между обучающимся и Обществом, локальными нормативными документами Общества.
2.3. [bookmark: _Toc191469342][bookmark: _Hlk191394608]ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ
Обучающиеся обязаны:
· выполнять требования настоящих Правил и иных локальных нормативных документов Общества по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности;
· соблюдать пропускной и внутриобъектовый режим;
· соблюдать правила пожарной безопасности и электробезопасности;
· добросовестно осваивать программы профессиональной подготовки, теории и практики;
· посещать предусмотренные учебным планом занятия;
· осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять задания, данные специалистами Учебного центра в рамках программы;
· сдавать зачёты и экзамены в установленные Обществом сроки; 
· не создавать препятствий для обучения другим слушателям;
· бережно относиться к имуществу Общества: компьютерам, оргтехнике, учебной мебели, учебным доскам, наглядным пособиям, стендам, учебному оборудованию, пособиям, книгам и другому имуществу, не допуская их порчу;
· поддерживать во всех помещениях и прилегающей территории Учебного центра порядок и чистоту;
· выбрасывать мусор в специально отведённые емкости, расположенные в Учебном центре и прилегающей к нему территории;
· не курить на территории, прилегающей к Учебному центру, кроме специально отведенных для курения мест в перерывах между занятиями;
· не оставлять свои вещи без присмотра (в случае порчи или пропажи вещей, оставленных без присмотра, работники Учебного центра ответственности за них не несут); 
· соблюдать в помещениях нормальный, спокойный режим общения и поведения, правила взаимной вежливости и уважения к обучающимся и работникам Учебного центра;
· обо всех нарушениях порядка или учебного процесса сообщать руководителю Учебного центра;
· [bookmark: _Hlk191393660]в случае неявки на занятия, уведомить руководителя Учебного центра в первый рабочий день отсутствия на обучении о причинах неявки и ориентировочной продолжительности такого отсутствия. В случае, когда данное уведомление невозможно по объективным причинам – в первый рабочий день, в который такое уведомление станет возможным. 
· иные обязанности слушателей, не предусмотренные настоящими Правилами, устанавливаются Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными нормативными актами, локальными нормативными документами Общества.
2.4. [bookmark: _Toc191469343]ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ УЧЕБНОГО ЦЕНТРА 
Общее руководство и контроль за порядком в кабинетах осуществляет ведущий специалист Учебного центра.
В помещении Учебного центра запрещается:
· курить;
· использовать компьютеры и оргтехнику без разрешения специалистов Учебного центра или других уполномоченных работников Общества;
· находиться в помещениях Учебного центра в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
· вести себя некорректно в отношении других работников, руководителей (допускать по отношению к ним угрозы, грубость, насилие, нецензурные выражения и т.д.); 
· портить имущество и оборудование.
За нарушение настоящей Инструкции и порчу имущества Общества обучающиеся несут ответственность в порядке, установленном локальными нормативными документами Общества, ТК РФ и иными федеральными законами, определяющими порядок возмещения ущерба.


3. [bookmark: _Toc191469344]ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
3.1. [bookmark: _Toc191469345]ПЕРИОД ДЕЙСТВИЯ 
Настоящая Инструкция является локальным нормативным документом постоянного действия.
3.2. [bookmark: _Toc191469346][bookmark: _Hlk183523425]ИСПОЛНИТЕЛИ ЛНД
[bookmark: _Toc191469347]Исполнителями требований, указанных в Инструкции, являются:
· Ведущий специалист учебного центра;
· Специалист учебного центра;
· Работник АЗК и АЗС с момента заключения договора на обучение.

4. [bookmark: _Toc191469348][bookmark: _Hlk183524355]ССЫЛКИ
1. [bookmark: _Toc326669188][bookmark: _Toc465882251][bookmark: _Toc24384449]Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ТК РФ).
2. Федеральный Закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
3. Положение ПАО «Саратовнефтепродукт» № П2-03 Р-0015 ЮЛ-464 «Правила внутреннего трудового распорядка»
4. Методические указания ПАО «Саратовнефтепродукт» № П2-03 М-0042 ЮЛ-464 «Прием (зачисление) и отчисление работников на обучение в структурное подразделение ПАО «Саратовнефтепродукт» - Учебный центр».
5. Методические указаниями ПАО Саратовнефтепродукт П2-03 М-0043 ЮЛ-464 «Учет, хранение, заполнение и выдача документов об обучении в Учебном центре».



[bookmark: _ПРИЛОЖЕНИЕ_2._ПОКАЗАТЕЛИ][bookmark: _Toc191469349]ПРИЛОЖЕНИЕ 1. ТЕРМИНЫ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НАСТОЯЩЕГО ЛНД 
ТЕРМИНЫ 
	ОБЩЕСТВО
	–
	ПАО «Саратовнефтепродукт».

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


[bookmark: _Toc191469350]СПРАВОЧНОЕ ПРИЛОЖЕНИЕ. ТЕРМИНЫ КОРПОРАТИВНОГО ГЛОССАРИЯ И ВНЕШНИХ ИСТОЧНИКОВ 
ВЫПИСКА ИЗ КОРПОРАТИНОГО ГЛОССАРИЯ
	[bookmark: _Hlk191477752]ДОКУМЕНТ 
	–
	зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

	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.

	СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ
	–
	организационно-структурная единица, объединяющая несколько должностей (профессий), с определенными функциями, задачами и ответственностью.


[bookmark: _Hlk183528865]ТЕРМИНЫ ИЗ ВНЕШНИХ ДОКУМЕНТОВ[footnoteRef:1] [1:  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.] 

	ДОКУМЕНТ 
	–
	зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

	ОБУЧЕНИЕ
	–
	целенаправленный процесс организации деятельности обучающихся по овладению знаниями, умениями, навыками и компетенцией, приобретению опыта деятельности, развитию способностей, приобретению опыта применения знаний в повседневной жизни и формированию у обучающихся мотивации получения образования в течение всей жизни [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"].

	КВАЛИФИКАЦИЯ
	–
	уровень знаний, умений, навыков и компетенции, характеризующий подготовленность к выполнению определенного вида профессиональной деятельности [Ст. 195 Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ].

	ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБУЧЕНИЕ
	–
	вид образования, который направлен на приобретение обучающимися знаний, умений, навыков и формирование компетенции, необходимых для выполнения определенных трудовых, служебных функций (определенных видов трудовой, служебной деятельности, профессий [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	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»].

	ОРГАНИЗАЦИИ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИЕ 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»].

	ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА
	–
	комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].
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	Проведена техническая актуализация в части: приведения оформления титульного листа, колонтитулов, ссылок в соответствии с требованиями Методических указаний Компании № П3-12.02 М-0001 «Требования к локальным нормативным документам с стандартизируемой терминологии», ссылок на нормативные документы, наименования должностей.
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