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Общие положения
1.1. Настоящие Правила внутреннего распорядка для обучающихся (далее – Правила) устанавливают требования, обязательные для исполнения лицами, обучающимися  в частном образовательном учреждении «Профцентр» (далее – Учреждение). 
1.2. Настоящие Правила имеют целью регулирование отношений внутри Учреждения, создание эффективной организации учебного процесса, рациональное использование учебного времени, обеспечение высокого качества оказываемых услуг.
1.3. Правила внутреннего распорядка обязательны для всех участников образовательного процесса в Учреждении.
1.4. Правила внутреннего распорядка соответствуют действующему законодательству Российской Федерации.
1.5. Исполнительное руководство Учреждением возложено на Директора. 
1.6. Директор несет полную ответственность за выполнение Учреждением учебных планов и программ, организацию учебно-воспитательного процесса, финансово-хозяйственную деятельность и охрану труда.
2. Порядок приема, выпуска и отчисления обучающихся
2.1. Обучающимся в Учреждении является лицо, зачисленное приказом директора для обучения по той или иной программе профессиональной подготовки (переподготовки).
2.2. Обучающиеся принимаются в Учреждение на основании заявления с заключением двухстороннего договора. Обучающиеся не достигшие 18 лет, принимаются в Учреждение на основании заявления родителей (или иных законных представителей с предъявлением документа, подтверждающего законное представительство) с заключением двухстороннего договора.
2.3. После заключения договора и внесения предварительной оплаты за обучение издается приказ директора Учреждения о зачислении на обучение.
2.4. При поступлении на учебу обучающегося знакомят:
· с настоящими Правилами и Уставом Учреждения;
· с лицензией на право образовательной деятельности;
· с условиями и порядком оплаты за оказываемые услуги;
· с учебной программой и учебными планами;
· с правилами техники безопасности, с санитарно-гигиеническими и противопожарными мероприятиями и другими нормами по охране труда.
2.5. Приём на обучение может производиться по направлениям предприятий и организаций, заключивших с Учреждением соответствующий договор. 
2.6. На каждого обучающегося заводится личное дело и индивидуальная книжка учета практических занятий, которая выдается на руки и служит документом,
подтверждающим фактическое проведение обучения. По окончании обучения личное дело и карточка учета вождения остаются в архиве Учреждения.
2.7. Обучение завершается проведением итоговой аттестации. Порядок проведения итоговой аттестации и оценки знаний обучающихся изложен в Положении о промежуточной и итоговой аттестации.
2.8. Отчисление, поощрение и наказание обучающихся, а также выпуск группы
проводятся на основании соответствующих приказов.
2.9. Учреждение вправе отчислить слушателя на следующих основаниях:
· личного заявления обучающегося;
· нарушение Правил внутреннего распорядка для слушателей;
· прекращение посещения занятий без уважительных причин;
· не внесение платы за обучение.
2.10. Обучающиеся, в случае несвоевременного предоставления необходимых документов, и имеющие долги по оплате услуг Учреждения не допускаются к сдаче внутренней аттестации.
3. Права и обязанности участников образовательного процесса
3.1. Все официально зачисленные в Учреждение и обучающиеся по его программам имеют статус слушателей. Все организаторы учебно-воспитательного процесса в Учреждении имеют статус преподавателей. Перечисленные категории лиц признаются основными участниками образовательного процесса в Учреждении
3.2. Права и обязанности обучающихся регламентируются Уставом Учреждения,
Договором об оказании образовательных услуг и настоящими Правилами.
3.3. Обучающиеся (слушатели) имеют право:
· на квалифицированное преподавание и руководство;
· на корректное, уважительное отношение к себе со стороны всех сотрудников Учреждения;
· на приобретение профессиональных знаний и практических навыков в соответствии с действующими учебными планами и программами;
· на обращение к администрации Учреждения для разрешения конфликтных ситуаций;
· на получение свидетельства об окончании обучения, при успешном прохождении итоговой аттестации;
· на уважение их человеческого достоинства, свободы совести, информации, свободного выражения собственных взглядов и убеждений, если они не противоречат общепринятым нормам.
3.4. Обучающиеся (слушатели) обязаны:
· уважать честь, достоинство, права сотрудников Учреждения и других слушателей;
· выполнять требования работников Учреждения в части, отнесенной Уставом, Правилами внутреннего распорядка. Законом к их компетенции;
· своевременно и в полном объёме предоставлять все необходимые для обучения документы;
· своевременно оплачивать обучение в образовательном Учреждении. В случае нарушения договорных сроков оплаты за обучение, администрация Учреждения вправе отстранить обучающихся от занятий до полного погашения задолжности.
· овладевать знаниями, выполнять в установленные сроки все виды заданий,
предусмотренные учебным планом и программами обучения;
· соблюдать режим работы и внутренний распорядок, принятые в Учреждении;
· соблюдать установленные расписания занятий и графики вождения, не допуская их
пропусков без уважительных причин:
· соблюдать требования Устава Учреждения, Правил внутреннего распорядка, техники безопасности, санитарно-гигиенических норм и правил и распоряжений администрации Учреждения;
· соблюдать чистоту и порядок в помещениях Учреждения;
· бережно относиться к имуществу образовательного Учреждения;
· отключать сотовые телефоны перед началом занятий;
· достойно вести себя на территории Учреждения, уважать достоинство других людей их взгляды и убеждения.
3.5. Обучающимся (слушателям) запрещено:
· находиться на занятиях в состоянии алкогольного, наркотического и токсикологического опьянения;
· выносить без разрешения администрации Учреждения предметы и различное оборудование из учебных и других помещений;
· во время проведения занятий громко разговаривать, шуметь, входить и выходить в учебную аудиторию без разрешения, пользоваться сотовыми телефонами;
· присутствовать на занятиях в верхней одежде и головных уборах;
· оставлять без присмотра одежду и личные вещи, администрация Учреждения не несет ответственность за их сохранность.
3.6. Права и обязанности работников (преподаватели) Учреждения регламентируются законодательством Российской Федерации, Уставом, настоящими Правилами и заключенным трудовым договором.
3.7. Работники (преподаватели) имеют право: 
· на защиту своей профессиональной чести и достоинства;
· на оплату труда в соответствии с установленными ставками;
· на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;
· на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний, обеспечивающие высокое качество подготовки обучающихся;
· разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию воспитательной, учебной и методической работы;
· на повышение своей квалификации; 
· иные права, предусмотренные договором, Уставом, законодательством Российской Федерации.
3.8. Работники (преподаватели) обязаны:
· удовлетворять требованиям соответствующих педагогических характеристик;
· выполнять Устав Учреждения, учебный режим, Правила внутреннего трудового распорядка;
· выполнять условия трудового договора (контракта);
· обеспечивать охрану жизни и здоровья слушателей, соблюдать требования техники безопасности и охраны труда;
· уважать права, честь и достоинство всех участников учебно-воспитательного процесса, соблюдать право слушателей на независимость личной жизни;
· обеспечивать условия для реализации творческого потенциала слушателей.
Преподаватели могут иметь и другие обязанности, предусмотренные действующим законодательством, настоящим Уставом и Должностными обязанностями преподавателей
4. Организация учебного процесса
4.1. Учебные группы комплектуются численностью не более 25 человек, с учетом предельного контингента обучающихся, указанного в лицензии.
4.2. Учебные планы и рабочие программы разрабатываются Учреждением на основании соответствующих примерных программ, государственных образовательных стандартов и нормативных актов.
4.3. Сроки обучения устанавливаются исходя из объемов учебных планов и программ, режимов обучения, а также от количества обучающихся и от количества инструкторов по вождению и согласуются с экзаменационным подразделением ГИБДД.
4.4. Занятия в Учреждении проводятся на основании расписаний теоретических занятий, практических занятий и графиков учебного вождения.
4.5. Расписание учебных занятий составляется на каждую учебную группу в зависимости от учебной программы, категории обучающихся, вида занятий и утверждаются директором Учреждения и доводятся до сведения преподавателей до начала обучения каждой группы.
4.6. Основными формами обучения являются теоретические, практические и контрольные занятия.
4.7. Продолжительность учебного часа теоретических и лабораторно-практических занятий – 45 минут, а практических занятий по вождению автомобиля – 45 минут, включая время на постановку задач, подведение итогов, оформление документации и смену обучаемых.
4.8. Теоретические занятия проводятся преподавателем, практические занятия по вождению автомобиля проводятся мастером производственного обучения вождению индивидуально с каждым обучаемым, по оказанию первой помощи – медицинским работником.
4.9. В случае переноса или замены занятий администрация Учреждения извещают об этом обучающихся, как правило, не позднее трех дневного срока до занятий, а в случае переноса или замены занятий по непредвиденной причине (например, болезнь преподавателя, поломка автомобиля) в день проведения занятий.
4.10. При невозможности неявки на учебное занятие обучающийся обязан заблаговременно предупредить администрацию Учреждения (по телефону) о данном обстоятельстве, а также представить документы, подтверждающие уважительность причин отсутствия на занятиях.
4.11. При неявке на практическое занятие без уважительных причин, занятие считается использованным. Обучающиеся обязаны компенсировать каждое пропущенное занятие путем посещения другого дополнительного занятия, организуемого Учреждением за установленную плату. 
4.12. В учебной группе на общественных началах может избираться староста, который контактирует с учебной частью и доводит до сведения группы все указания и распоряжения администрации, контролирует посещаемость, учебную дисциплину, сохранность оборудования и инвентаря, оповещает обучающихся об изменениях, вносимых в расписание, извещает учебную часть Учреждения о неявке преподавателя и др.
4.13. Соблюдение преподавателями и мастерами производственного обучения вождению обязанностей по проведению учебных занятий в соответствии с утвержденным расписанием контролируется директором. Все вопросы, связанные с временной заменой преподавателя, заменой вида учебного занятия находятся в ведении директора, который вправе (устно или письменно) санкционировать соответствующие изменения в порядке проведения учебных занятий.
4.14. Учреждение отвечает за поддержание транспортных средств в технически исправном состоянии и организацию предрейсового медицинского осмотра мастеров производственного обучения вождению и водителей. Проверка технического состояния автомобилей и проведение предрейсового медицинского осмотра отражается в путевом листе.
5. Поощрения за успехи в учебе
5.1. 3а особые успехи в учебной деятельности и применяются следующие моральные формы поощрения обучающихся: 
· объявление благодарности;
· награждение почетной грамотой.
5.2. Поощрение объявляется в приказе, доводится до сведения всего коллектива и заносится в личное дело обучающегося.
6. Дисциплинарные взыскания
6.1. За невыполнение учебного плана в установленные сроки по неуважительным причинам, грубое или систематическое нарушение обязанностей, предусмотренных Уставом, локальными актами Учреждения, к обучающимся могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:
· устное предупреждение или замечание;
· выговор;
· строгий выговор;
· отчисление из числа обучающихся.
6.2. До применения дисциплинарного взыскания директор или его заместитель должны затребовать от обучающегося объяснение в письменной форме. В случае отказа обучающимся дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ обучающегося дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией непосредственно за обнаружением поступка, но не позднее одного месяца с момента обнаружения поступка.
6.3. При наложении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведении обучающегося.
6.4. За каждый совершенный поступок может быть применено только одно взыскание.
6.5. Приказ о применении взыскания с указанием мотивов его применения, объявляется обучающемуся, подвергнутому взысканию, под роспись.
7. Заключительные положения
7.1. С Правилами внутреннего распорядка для обучающихся, должны быть ознакомлены все участники образовательного процесса в Учреждении, которые обязаны в своей повседневной деятельности соблюдать порядок, установленный настоящими Правилами.
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