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ВВОДНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

НАЗНАЧЕНИЕ 
 

Данная Инструкция Филиала ПАО АНК «Башнефть» «Башнефть-ПРОФИ» в городе Уфе «О 

внутреннем распорядке обучающихся» (далее по тексту – Инструкция) определяет права и 

обязанности обучающихся по дополнительным профессиональным программам, 

дополнительным программам и программам профессионального обучения, реализуемым в 

Филиале ПАО АНК «Башнефть» «Башнефть-ПРОФИ» в городе Уфе (далее – Филиал), 

учебный распорядок и основные нормы поведения, ответственность за нарушение учебной 

дисциплины. 

 

Настоящая Инструкция разработана в соответствии со следующими нормативными 

документами:  

 Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;  

 Гражданский кодекс Российской Федерации;  

 Приказ Министерства образования и науки РФ от 01.07.2013 №499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»;  

 •Приказ Минпросвещения РФ от 27.02.2022 №629 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам»; 

 Приказ Министерства просвещения РФ от 26.08.2020 №438 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным 

программам профессионального обучения»; 

 Приказ Министерства науки и высшего образования и Министерства просвещения РФ 

от 05.08.2020 №885/390 «О практической подготовке обучающихся»; 

 Постановление Правительства РФ от 15.09.2020 №1441 «Об утверждении Правил 

оказания платных образовательных услуг»; 

 Постановление Правительства РФ от 11.10.2023 №1678 «Об утверждении Правил 

применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, 

электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации 

образовательных программ»; 

 Приказ Министерства образования и науки РФ от 15.03.2013 №185 «Об утверждении 

Порядка применения к обучающимся и снятия с обучающихся мер дисциплинарного 

взыскания»;  

 Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.03.2015  

№АК-821/06 «О направлении методических рекомендаций по итоговой аттестации 

слушателей»; 

 Положение о Филиале ПАО АНК «Башнефть» «Башнефть-ПРОФИ» в городе Уфе; 

 другими нормативными документами, регламентирующими деятельность 

организаций в сфере образования. 
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К обучающимся относятся лица, зачисленные на обучение по дополнительным 

профессиональным программам, дополнительным программам и программам 

профессионального обучения приказом директора Филиала или уполномоченными лицами 

на основании соответствующей доверенности, а также участники (слушатели) мероприятий, 

относящихся к образовательному, учебно-методическому и другим направлениям 

деятельности Филиала, не требующих зачисления (семинары, конференции, круглые столы и 

др.). 

 

Основными задачами данной Инструкции являются: 

 регулирование основных вопросов организации и осуществления образовательной 

деятельности; 

 обеспечение реализации образовательных программ, соответствие качества подготовки 

обучающихся установленным требованиям; 

 удовлетворение потребностей обучающихся в получении новых и актуализации уже 

имеющихся знаний; 

 создание безопасных условий обучения в соответствии с установленными нормами, 

обеспечивающими жизнь и здоровье обучающихся, работников Филиала; 

 соблюдение прав и свобод обучающихся. 

 

ОБЛАСТЬ ДЕЙСТВИЯ 

 

Настоящая Инструкция обязательна для исполнения всеми обучающимися Филиала, 

сотрудниками, участвующими в процессе организации обучения. 

 

Доступ к настоящей Инструкции не ограничен. Электронная копия настоящей Инструкции 

размещена на официальном сайте Филиала. 

 

ПЕРИОД ДЕЙСТВИЯ И ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ИСПОЛНЕНИЯ 

 

Настоящая Инструкция утверждается директором Филиала и вступает в силу со дня 

введения ее в действие приказом директора филиала.  

 

Изменения в Инструкцию вносятся в случаях изменения законодательства Российской 

Федерации, изменения организационной структуры или полномочий руководителей и т.п. и 

осуществляются в установленном порядке. 

 

Ответственность за поддержание настоящей Инструкции в актуальном состоянии 

возлагается на начальника Управления по обучению и работе с территориальными 

подразделениями. 

 

Контроль исполнения настоящей Инструкции осуществляет начальник Управления по 

обучению и работе с территориальными подразделениями. 
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1. ГЛОССАРИЙ 
 

1.1. ТЕРМИНЫ ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НАСТОЯЩЕГО ДОКУМЕНТА 
 

УПРАВЛЕНИЕ ПО ОБУЧЕНИЮ И РАБОТЕ С ТЕРРИТОРИАЛЬНЫМИ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ - структурное подразделение Филиала (далее по тексту – 

Управление по ОиРТП), осуществляющее образовательную деятельность по 

образовательным программам профессионального обучения и дополнительным программам. 

 

ОБУЧАЮЩИЙСЯ - лицо, зачисленное приказом на основании заявки/заявления на 

обучение по образовательной программе. 

 

1.2. СОКРАЩЕНИЯ 

 

ИНСТРУКЦИЯ - Инструкция Филиала ПАО АНК «Башнефть» «Башнефть-ПРОФИ» в 

городе Уфе «О внутреннем распорядке обучающихся». 

 

ФИЛИАЛ – Филиал ПАО АНК «Башнефть» «Башнефть-ПРОФИ» в городе Уфе. 

 

УПРАВЛЕНИЕ ПО ОиРТП - Управление по обучению и работе с территориальными 

подразделениями.  

 

СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ ФИЛИАЛА ПАО АНК «БАШНЕФТЬ» 

«БАШНЕФТЬ-ПРОФИ» В ГОРОДЕ УФЕ – структурное подразделение с 

самостоятельными функциями, задачами и ответственностью, действующее в рамках своей 

компетенции, определенной Положением о структурном подразделении (СП). 

 

2. УЧЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК И РЕЖИМ ЗАНЯТИЙ 
ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

Образовательная деятельность в Филиале осуществляется в течение всего календарного года 

в соответствии с планом-графиком. Учебный год совпадает с календарным годом. 

 

В Филиале для обучающихся и преподавателей установлена 5-дневная рабочая учебная 

неделя (очная форма), семидневная учебная неделя (очно-заочная и заочная формы). 

Продолжительность учебных занятий определяются в академических часах. Для всех видов 

аудиторных занятий академический час составляет 45 минут. 

Учебные занятия проводятся по расписанию в соответствии с программами обучения и 

календарным планом-графиком, утвержденными начальником Управления по ОиРТП. 

Расписание занятий составляется на месяц/неделю и утверждается руководителем 

территориального подразделения. Расписание учебных занятий размещается на 

информационном стенде территориального подразделения, доводится до сведения 

обучающихся в первый день занятий куратором группы. 
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Режим занятий устанавливается согласно расписанию, начало занятий не ранее 8 часов 00 

минут, окончание занятий не позднее 18 часов 00 минут. Расписание занятий 

предусматривает перерывы достаточной продолжительности для отдыха и питания 

обучающихся: 

 перерыв на 5-10 минут не реже, чем 1 раз в 2 часа; 

 перерыв на обед 40-60 минут. 

Максимальный объем учебной нагрузки обучающихся не должен превышать 12 

академических часов в день.  

 

3. НОРМЫ ПОВЕДЕНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

Обучающиеся обязаны соблюдать учебную дисциплину и общепринятые нормы поведения, 

в частности проявлять уважение к работникам Филиала, а также к другим обучающимся, не 

посягать на их честь и достоинство. 

Во время учебных и практических занятий обучающиеся должны соблюдать порядок, 

установленный преподавателем и направленный на достижение целей и задач, 

предусмотренных образовательной программой. 

Каждый обучающийся при нахождении на территории Филиала обязан соблюдать деловой 

этикет: 

 уважительно и доброжелательно относиться к обучающимся и сотрудникам Филиала; 

 не допускать употребления жаргонных выражений, ненормативной лексики, ведения 

разговора на повышенных тонах и т.п.  

 внешний вид обучающихся при нахождении на территории Филиала должен 

соответствовать общепринятому деловому стилю; 

 отключать на время занятий средства аудио-, видеотехники и мобильной связи, 

находящиеся в личном пользовании. 

 
В Филиале запрещается: 

 

 приносить и употреблять алкогольные, энергетические, спиртосодержащие 

напитки и пиво, наркотические средства и психотропные вещества, а также 

курительные смеси, содержащие наркотические средства и психотропные 

вещества, токсичные вещества и яды, другие одурманивающие средства, предметы, 

использование которых может нанести вред здоровью и жизни окружающих;  

 находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического 

опьянения, а также с признаками состояния остаточного опьянения; 

 приносить и использовать пиротехнические, взрывчатые, взрыво- или огнеопасные 

и токсичные вещества; огнестрельное, холодное газовое оружие; 

 курить в помещениях Филиала; 

 находиться в помещениях Филиала в верхней одежде; 

 употреблять во время занятий пищу и напитки; 
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 использовать грубый тон в общении с преподавателем, допускать формы 

поведения, создавать шумовые помехи, препятствующие осуществлению учебного 

процесса; 

 портить имущество Филиала или использовать его не по назначению; 

 прерывать учебные занятия, входить и выходить из аудиторий во время их 

проведения без разрешения преподавателя; 

 нарушать санитарно-гигиенические правила и нормы; 

 нарушать правила техники безопасности, противопожарной безопасности, 

требований охраны труда; 

 приступать к занятиям с повышенной температурой и симптомами заболеваний; 

 совершать иные действия, за которые предусмотрена административная или иная 

ответственность в соответствии с действующим законодательством.  

 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ  

 

Обучающимся предоставляются академические права в соответствии с частью 1 статьи 34 

Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

Обучающиеся несут обязанности и ответственность обучающихся в соответствии с частью 1 

статьи 43 Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». 

 

4.1. Обучающиеся имеют право: 

 

 получать знания, соответствующие современному уровню развития науки, 

техники, технологий и культуры; 

 получать всю необходимую информацию об организации учебного процесса и 

обеспечения надлежащего предоставления образовательной услуги; 

 на ознакомление с учредительными документами, локальными нормативными 

актами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 

деятельности в Филиале; 

 пользоваться учебно-материальной базой, учебной и методической литературой, 

электронными образовательными ресурсами и другими информационными 

материалами; 

 своевременно получать текущую информацию об образовательном процессе: о 

расписании занятий и изменениях в нем, о требованиях к прохождению процедур 

текущего контроля, промежуточной аттестации и итоговой аттестации, критериях 

оценивания, а также полную и достоверную информацию об оценке своих знаний и 

др.; 

 обращаться к сотрудникам Филиала по вопросам, касающимся образовательного 

процесса; 

 вносить предложения по совершенствованию учебного процесса; 

 принимать участие в научно-исследовательских работах, конференциях, конкурсах 

и других мероприятиях, проводимых на базе Филиала; 
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 пользоваться парковкой для автотранспортных средств в специально отведенных 

для этого местах; 

 иные академические права в соответствии с законодательством РФ, Уставом и 

локальными актами Филиала. 

 

4.2. Обучающиеся обязаны: 

 

 соблюдать законодательство РФ об образовании, Устав, настоящий Регламент, 

другие локальные нормативные документы Филиала, регламентирующие 

образовательную деятельность; а также правила противопожарной безопасности и 

требования охраны труда; 

 добросовестно осваивать образовательную программу, в том числе посещать 

предусмотренные учебным (учебно-тематическим) планом или индивидуальным 

учебным планом учебные занятия, осуществлять самостоятельную подготовку к 

занятиям, выполнять задания, данные педагогическими работниками в рамках 

образовательной программы; 

 выполнять требования Устава, настоящего Регламента, иных локальных 

нормативных актов Филиала по вопросам организации и осуществления 

образовательной деятельности; 

 посещать учебные занятия, включая консультации, в установленные сроки 

выполнять все виды заданий, предусмотренные учебными планами и программами; 

 уважать честь и достоинство других обучающихся и работников Филиала; 

 бережно и аккуратно относиться к имуществу Филиала, а также к имуществу 

третьих лиц, не допускать их порчи и уничтожения, в порядке, установленном 

законодательством РФ, возмещать причинѐнный ущерб; 

 соблюдать чистоту и порядок в помещениях и на территории Филиала, санитарно-

гигиенических норм в местах общего пользования; 

 курить в строго отведенных местах; 

 выполнять в установленные сроки устные и письменные указания лиц, 

отвечающих за поддержание порядка и организацию учебного процесса в Филиале; 

 строго соблюдать правила безопасности при работе учебным оборудованием и 

инструментами, используемыми в образовательном процессе, и использовать их 

строго по назначению и с разрешения преподавателя; 

 сообщать об ухудшении самочувствия; 

 во время перерывов (перемен) выходить из аудитории для отдыха и проветривания 

помещения (при необходимости). 

 

За утрату, уничтожение, повреждение оборудования или другого имущества Филиала, 

нарушение правил его использования, повлекшее вышеуказанные последствия, 

обучающийся несет ответственность (в том числе материальную) в порядке, установленном 

нормами действующего законодательства. 
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СТРАНИЦА  9  ИЗ  10 

Процедура применения мер дисциплинарного взыскания регламентируется 

соответствующим локальным нормативным актом Филиала. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕИСПОЛНЕНИЕ (НЕНАДЛЕЖАЩЕЕ 

ИСПОЛНЕНИЕ) ИНСТРУКЦИИ 

 

 

За неисполнение или нарушение Устава, настоящей Инструкции, иных локальных 

нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной 

деятельности к обучающимся могут быть применены меры дисциплинарного взыскания: 

замечание, выговор, отчисление из Филиала. Выбор меры дисциплинарного взыскания 

возлагается на руководителя территориального подразделения.  

 

О факте нарушения обучающимся Устава, настоящей Инструкции, локальных нормативных 

актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности Филиал 

информирует его работодателя. 

 

Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) настоящей Инструкции несут 

все сотрудники, участвующие в процессе организации обучения.  
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6. ССЫЛКИ 

 

1. Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  

2. Приказ Министерства образования и науки РФ от 01.07.2013 №499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»;  

3. Приказ Минпросвещения РФ от 27.02.2022 №629 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 

программам»; 

4. Приказ Министерства просвещения РФ от 26.08.2020 №438 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам 

профессионального обучения»; 

5. Приказ Министерства науки и высшего образования и Министерства просвещения РФ от 

05.08.2020 №885/390 «О практической подготовке обучающихся»; 

6. Устав ПАО АНК «Башнефть»;  

7. Постановление Правительства РФ от 15.09.2020 №1441 «Об утверждении Правил оказания 

платных образовательных услуг»; 

8. Постановление Правительства РФ от 11.10.2023 №1678 «Об утверждении Правил применения 

организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»; 

9. Приказ Министерства образования и науки РФ от 15.03.2013 №185 «Об утверждении Порядка 

применения к обучающимся и снятия с обучающихся мер дисциплинарного взыскания»;  

10. Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.03.2015  

№АК-821/06 «О направлении методических рекомендаций по итоговой аттестации 

слушателей»; 

11. Положение о Филиале ПАО АНК «Башнефть» «Башнефть-ПРОФИ» в городе Уфе. 


