
ПРАВИЛА 

внутреннего распорядка обучающихся (слушателей)  

в Автономной некоммерческой организации дополнительного 

профессионального образования «Центр научно-методического 

обеспечения нотариальной деятельности» 

 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка обучающихся 

(слушателей) в Автономной некоммерческой организации дополнительного 

профессионального образования «Центр научно-методического обеспечения 

нотариальной деятельности» (далее – Правила, Центр) разработаны в 

соответствии с Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», приказом Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам», Уставом 

Центра и иными локальными нормативными актами Центра. 

1.2. Настоящие Правила имеют целью способствовать укреплению 

дисциплины обучающихся (слушателей), рациональному распределению 

учебного времени, повышению качества образовательного процесса в Центре. 

1.3. Настоящие Правила регламентируют основные права и обязанности, 

правила поведения, режим организации образовательного процесса, 

ответственность обучающихся (слушателей) Центра. 

1.4. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Центра, 

подлежат обязательному исполнению всеми работниками, а также 

обучающимися (слушателями) Центра. 

 

2. Права и обязанности, правила поведения обучающихся (слушателей) 

 

2.1. Обучающиеся (слушатели) имеют право на: 

- свободу совести, информации, свободное выражение собственных 

взглядов и убеждений; 

- уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического 

и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья; 

- получение образовательных услуг в соответствии с заключенным 

договором об образовании по дополнительной профессиональной программе и 

приказом о зачислении в состав слушателей; 

- ознакомление со свидетельством о государственной регистрации, с 

Уставом Центра, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

с учебной документацией, другими документами, регламентирующими 

организацию и осуществление образовательной деятельности в Центре; 

- использование материально-технической базы Центра, учебно-

методических и наглядных пособий в соответствии с заключенным договором 

об образовании по дополнительной профессиональной программе; 
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- своевременное информирование о расписании образовательной 

программы, внесенных изменений в расписание, режим проведения занятий; 

- обжалование актов Центра в установленном законодательством 

Российской Федерации порядке; 

- совмещение получения образования с работой без ущерба для освоения 

образовательной программы; 

- иные академические права, предусмотренные Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, локальными 

нормативными актами. 

2.2. Обучающиеся (слушатели) обязаны: 

- добросовестно осваивать образовательную программу, в том числе 

выполнять задания в рамках образовательной программы, посещать 

предусмотренные расписанием учебные занятия, осуществлять 

самостоятельную подготовку к занятиям; 

- соблюдать настоящие Правила, выполнять требования Устава Центра, 

Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных 

актов по вопросам организации и осуществления образовательной деятельности; 

- уважать честь и достоинство других обучающихся (слушателей) и 

работников Центра, не создавать препятствий для получения образования 

другими обучающимися (слушателями); 

- участвовать в анкетировании и других мероприятиях по исследованию 

мнения участников учебного процесса; 

- бережно относиться к имуществу Центра; 

- в помещениях Центра соблюдать спокойный режим разговоров, 

общения и поведения, недопустимо использование в стенах Центра нецензурных 

выражений; 

- принимать пищу только в отведенных для этих целей местах (столовая), 

поддерживать во всех помещениях Центра чистоту и порядок; 

- предоставлять письменные объяснения, связанные с нарушениями 

учебной дисциплины и поведения. 

2.3. Обучающимся (слушателям) запрещается: 

- в общении с обучающимися (слушателями), преподавателями, 

работниками Центра и другими лицами на территории Центра употреблять 

грубые выражения и вести разговоры на повышенных тонах, использовать 

нецензурные выражения. Это правило распространяется и на высказывания, 

общение на информационных ресурсах образовательной организации, а также 

при написании служебных записок и других форм письменного обращения; 

- приносить и употреблять алкогольные, наркотические или токсические 

вещества, находясь на территории Центра, находиться в помещениях и на 

территории Центра в состоянии алкогольного или наркотического опьянения; 

- приносить в Центр оружие, взрывчатые, пиротехнические, взрыво- и 

огнеопасные вещества, демонстрировать их и использовать любым способом, а 
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также предметы, использование которых может нанести вред здоровью и жизни 

окружающих; 

- курить во всех помещениях Центра. Разрешается курить в специально 

отведенном для курения месте на прилегающей к зданию, где расположен Центр, 

территории. 

- распространять рекламную продукцию, а также товары и услуги 

(сетевой маркетинг); 

- использовать и совершать действия, унижающие достоинство личности, 

в том числе на почве расового, этнического, национального происхождения, на 

почве религиозного вероисповедания или пола; 

- выносить из помещений Центра инвентарь, инструменты, приборы и 

иные материальные ценности Центра; 

- менять комплектность, расстановку и местонахождение (размещение) 

мебели, оборудования в помещениях Центра; 

- приводить с собой в помещения Центра посторонних лиц без 

согласования с работниками Центра; 

- иметь неряшливый и вызывающий внешний вид; 

- находиться в учебном помещении в верхней одежде, головных уборах; 

- громко разговаривать, кричать, шуметь во время занятий, осуществлять 

иные действия, создающие помехи учебному процессу; 

- пропускать занятия без уважительных причин. В случае пропуска 

занятий по уважительной причине обучающийся (слушатель) должен 

предоставить в Центр документ, подтверждающий уважительную причину 

отсутствия. 

2.4. За неисполнение или нарушение обучающимся (слушателями) Устава 

Центра, настоящих Правил и иных локальных нормативных актов по вопросам 

организации и осуществления образовательной деятельности нарушители несут 

ответственность в соответствии с настоящими Правилами. 

3. Режим организации образовательного процесса 

 

3.1. Образовательный процесс регламентируется учебными планами, 

дополнительными профессиональными программами и календарными 

учебными графиками в рамках распорядка дня и расписания занятий. 

3.2. Дополнительные профессиональные программы утверждаются 

решением Совета Центра, если иное не установлено Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и другими 

федеральными законами, локальными нормативными актами Центра. 

3.3. Зачисление на обучение по дополнительным профессиональным 

программам осуществляется приказом директора Центра либо иным 

уполномоченным лицом после заключения договора об образовании по 
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дополнительным профессиональным программам и оплаты обучения, если иное 

не предусмотрено договором об образовании по дополнительным 

профессиональным программам. 

3.4. Обучение в Центре 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. 

3.5. 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. 

3.6. Обучение по дополнительным профессиональным программам 

может реализовываться в формах: очно, очно-заочно, заочно, а также с 

применением электронного обучения и (или) дистанционных образовательных 

технологий. 

3.7. Центр самостоятельно определяет численный состав обучающихся 

(слушателей) в учебной группе. 

3.8. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический 

час продолжительностью 45 минут, одна пара занятий составляет 90 минут. 

После каждой пары устанавливается перерыв не менее 10 минут. 

3.9. При обучении по 8 часов в день, обучающимся (слушателям) 

предоставляется перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 

40 минут. Начало занятий устанавливается не ранее 9-00 при очной и заочной 

формах обучения, не ранее 16.00 – при очно-заочной.  

3.10. В случае организации обучения по дополнительным 

профессиональным программам с выездом в субъекты Российской Федерации, а 

также за рубеж график проведения учебных занятий может отличаться от 

общего. Время и место проведения учебных занятий устанавливается 

расписанием занятий учебного потока, которое составляется уполномоченным 

работником Центра и утверждается директором Центра. 

3.11. Освоение дополнительных профессиональных программ 

завершается итоговой аттестацией. Центр самостоятелен в выборе форм, 

содержания и порядка проведения итоговой аттестации. 

3.12. Учебные занятия могут проводиться в любой день недели. 

 

4. Ответственность обучающихся (слушателей). 

 

4.1. За неисполнение или нарушение Устава Центра, настоящих Правил, 

иных локальных нормативных актов для обучающихся (слушателей) Центра 

устанавливается дисциплинарная ответственность в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации. 

4.2. К обучающимся (слушателям) Центра могут быть применены 

следующие меры дисциплинарного взыскания: 
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- замечание; 

- выговор; 

- отчисление из Центра. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применена только одна 

мера дисциплинарного взыскания. 

4.3. Не допускается применение мер дисциплинарного взыскания к 

обучающимся (слушателям) во время болезни. 

4.4. При выборе меры дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть 

проступка, причины и обстоятельства, при которых он был совершен, 

личностные качества обучающегося (слушателя), его психофизическое и 

эмоциональное состояние. 

4.5. До применения меры дисциплинарного взыскания обучающийся 

(слушатель) должен представить на имя директора Центра письменное 

объяснение о причинах и обстоятельствах проступка. Если по истечении трех 

учебных дней указанное объяснение обучающимся (слушателем) не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт. Отказ или уклонение 

обучающегося (слушателя) от предоставления письменного объяснения не 

является препятствием для применения меры дисциплинарного взыскания. 

4.6. Мера дисциплинарного взыскания применяется не позднее одного 

месяца со дня обнаружения проступка, не считая времени отсутствия 

обучающегося (слушателя), указанного в пункте 4.3. настоящих Правил. 

4.7. Применение к обучающемуся (слушателю) меры дисциплинарного 

взыскания оформляется приказом директора Центра, который доводится до 

обучающегося (слушателя) под подпись в течение трех учебных дней со дня его 

издания, не считая времени отсутствия обучающегося (слушателя) в Центре. 

Отказ обучающегося (слушателя) ознакомиться с указанным приказом под 

подпись оформляется соответствующим актом. 

4.8. Отчисление обучающегося (слушателя) из Центра как мера 

дисциплинарного взыскания допускается за неоднократное совершение 

дисциплинарных проступков, а также за грубое нарушение Устава Центра, 

настоящих Правил и иных локальных нормативных актов Центра по вопросам 

организации и осуществления образовательной деятельности. 

Указанная мера дисциплинарного взыскания применяется, если иные меры 

дисциплинарного взыскания не имели результатов и если дальнейшее 

пребывание в Центре обучающегося (слушателя) оказывает отрицательное 

влияние на других обучающихся (слушателей), нарушает их права и права 

работников Центра, а также нормальное функционирование Центра. 

Грубым нарушением Устава Центра признается то, что наносит 

существенный вред или представляет реальную угрозу жизни и здоровью 

участников образовательного процесса. 

 

5. Заключительные положения. 

 

5.1. Способы самостоятельной защиты своих прав обучающимися 

(слушателями): 



6 

 

5.1.1. Составление жалобы. Любой обучающийся (слушатель), чьи права 

нарушены, может написать жалобу на имя директора Центра; 

5.1.2. Направление в органы управления Центром обращения о нарушении 

и (или) ущемлении работниками Центра прав, свобод и социальных гарантий 

обучающихся (слушателей); 

5.1.3. Использование не запрещенных законодательством Российской 

Федерации иных способов защиты своих прав и законных интересов. 

5.2. Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения и 

действуют до официальной отмены или до принятия нового локального 

нормативного акта. 

5.3. Настоящие Правила размещаются в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Центра 

https://www.notarynmc.ru.  
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