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1. Общие положения 
 
1.1 Паспорт документа 

 

Разработчик Мишкина И.В. 
Начальник управления развития и привлечения персонала ООО 
«ТМК НГС» 
 

Область регламентации Управление персоналом 
 

Назначение / Цель 
издания документа  

Определяет режим организации образовательного процесса, 
права и обязанности обучающихся, нормы их поведения, а также 
порядок применения мер дисциплинарного воздействия к 
обучающимся в Управлении развития и привлечения персонала 
ООО «ТМК Нефтегазсервис» 

Введён  Впервые 
 

Ответственный за 
контроль 
 

Шавишева О.С 
Директор по управлению персоналом ООО «ТМК НГС» 

Ответственный  
за актуализацию 
 

Начальник управления развития и привлечения персонала           
ООО «ТМК НГС» 

Область действия 
документа 

Предприятия Нефтесервисного дивизиона: 
ООО «ТМК НГС»  
АО «ТМК НГС-Нижневартовск»  
ООО «ТМК Трубный сервис»  
ООО «ТМК НГС-Бузулук»  
ООО «Предприятие «Трубопласт» 
 

 
 

1.2  Нормативные ссылки 
 

Вид, дата и номер 
документа 

Заголовок документа 

 Конституция РФ 

 Трудовой кодекс РФ 

Федеральный закон от 
29.12.2021 ФЗ-273  

«Об образовании в Российской Федерации» 

Приказ ООО «ТМК НГС» 
от 21.04.2026 № 73 

Положение об Управлении развития и привлечения персонала 
ООО «ТМК НГС» 

Приказ ООО «ТМК НГС» 
от 21.03.2025 № 63 

Правила внутреннего трудового распорядка ООО «ТМК НГС» 
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 другие локальные нормативные акты ООО «ТМК НГС» и 
Нефтесервисного дивизиона. 

 В случае недатированных ссылок применяется последняя редакция документа (включая 
действующие к нему поправки) 

1.3 Термины и определения, обозначения и сокращения 

Термины и определения 

Термин  Определение термина 
Академический час Отрезок времени для занятий, а также мера объёма материала, 

намечаемого к изучению в течение этого времени 

Дисциплина Система норм, регулирующих поведение людей  
Итоговая аттестация Форма оценки степени и уровня освоения обучающимися 

образовательной программы 
Квалификация Уровень знаний, умений, профессиональных навыков и опыта работы 

человека, который определяет его способность выполнять 
обязанности определённой сложности 

Меры 
дисциплинарных 
взысканий 

Меры нематериальной ответственности, которую вправе применить к 
обучающемуся за нарушение учебной дисциплины, а также 
нарушение правил внутреннего распорядка, требований охраны 
труда и других установленных требований 

Нарушения учебной 
дисциплины 

Противоправные и виновные действия или бездействие 
обучающегося, которые противоречат установленным правилам и 
приводят к нарушению порядка, установленного законодательством, 
уставом, правилами внутреннего распорядка 

Образовательная 
программа  

Комплекс основных характеристик образования (объём, 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 законом случаях в виде 
рабочей программы воспитания, календарного плана воспитательной 
работы, форм аттестации 

Образовательный 
процесс 

Организованное взаимодействие преподавателя(ей) и обучающихся, 
направленное на достижение образовательных целей, 
формирование знаний, умений, навыков, развитие личности и 
освоение образовательной программы 

Обучающийся Физическое лицо, которое осваивает образовательную программу 

Организация 
образовательного 
процесса 

Целенаправленная деятельность по формированию 
образовательных программ и их объединению в единую систему, 
направленную на удовлетворение образовательных потребностей 

Правила внутреннего 
распорядка для 
обучающихся 

Локальный нормативный акт, который регулирует режим организации 
образовательного процесса, права и обязанности обучающихся, 
нормы их поведения, а также порядок применения мер 
дисциплинарного воздействия и поощрения 

Производственное 
обучение 

Процесс в системе профессиональной подготовки, который 
направлен на формирование у обучающихся основ 
профессионального мастерства в определённой области 

Профессиональное 
самоопределение 

Процесс формирования личностью своего отношения к 
профессионально-трудовой среде и способ самореализации 
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Профессия Вид деятельности, для выполнения которого человек приобретает 
теоретические знания и практические навыки через обучение или 
получение специального образования 

Теоретическое 
обучение 

Процесс формирования у обучающихся системы знаний и умений по 
учебной дисциплине, относящейся к определённой отрасли 
технического или технологического знания 

Учебная группа Группа обучающихся с общими интересами, которые совместно 
занимаются по единой образовательной программе 

Учебная нагрузка Совокупный объём учебной деятельности обучающегося за всю 
образовательную программу, включает все виды учебной работы, 
которые требуют умственных и физических усилий для усвоения 
программы 

Обозначения и сокращения 

Сокращение/  
обозначение 

Расшифровка 

Компания  ООО «ТМК НГС» 

Предприятие 
АО «ТМК НГС-Нижневартовск», ООО «ТМК НГС-Бузулук», 

ООО «ТМК Трубный сервис», ООО «Предприятие «Трубопласт» 

УРПП Управление развития и привлечения персонала ООО «ТМК НГС» 

  

2. Основная часть 

 

2.1  Общие требования 

2.1.1  Настоящие Правила внутреннего распорядка для обучающихся в Управлении 
развития и привлечения персонала (далее – Правила) являются локальным нормативным актом 
и определяют учебный распорядок в Управлении развития и привлечения персонала ООО «ТМК 
НГС» (далее – УРПП), регламентирующим: 

- основные права, обязанности и ответственность обучающихся; 
- порядок и учебную дисциплину обучающихся; 
- иные вопросы взаимоотношений между УРПП и обучающимися. 
 Настоящие Правила определяют внутренний порядок, режим организации 

образовательного процесса для обучающихся по образовательным программам. 
2.1.2 Правила являются обязательными для всех лиц, обучающихся в УРПП. 
2.1.3 Все обучающиеся пользуются равными правами и обязанностями. 
2.1.4    Образовательный процесс в УРПП основан на принципах демократии и 

гуманизма. 
2.1.5 Дисциплина в УРПП поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства обучающихся и преподавателя(ей). По отношению к обучающимся не допускаются 
методы физического и психологического насилия. 

2.1.6 Содержание образования в УРПП должно обеспечивать получение обучающимися 
профессии и соответствующей квалификации. 

2.1.7 Образовательный процесс в УРПП должен быть ориентирован на расширение 
возможностей обучающихся в профессиональном самоопределении. 

2.1.8 Содержание образования и организация образовательного процесса в УРПП 
регламентируется учебными планами и программами. 

2.1.9 Участниками образовательного процесса являются обучающиеся и 
преподаватель(и) УРПП. 

2.1.10 Обучающимся является лицо, зачисленное распоряжением Директора по 
управлению персоналом для обучения по программе профессионального обучения. 
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2.1.11 Образовательный процесс включает в себя теоретическое и производственное 
обучение, а также практические занятия. 

2.1.12 Учебные занятия проводятся по расписанию в соответствии с учебными планами 
по профессиям. Расписание занятий утверждается начальником УРПП и размещается на сайте 
не позднее, чем за неделю до начала занятий. 

2.1.13 Учебная нагрузка 50 академических часов в неделю, в соответствии с трудовым 
распорядком УРПП. Время работы на производственном обучении не должно превышать 
продолжительность рабочего времени, установленного законодательством о труде для 
соответствующих категорий работников. 

2.1.14 Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 
продолжительностью 45 минут. Перерывы в занятиях организуются каждый час 
продолжительностью не менее 15 минут. В течение учебного дня обучающимся 
предоставляется один длительный перерыв для отдыха и питания продолжительностью не 
менее 60 минут. Обучение ведется на русском языке.   

2.1.15 При выборе оценок, формы, порядка периодичности текущего контроля 
успеваемости и промежуточной аттестации, обеспечивающей обучение по профессии, УРПП 
руководствуется действующим Положением о формах, периодичности и порядке текущего 
контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в Управлении развития и 
привлечения персонала ООО «ТМК НГС». 

2.1.16 Обучающиеся объединяются по профессиям в учебные группы. Производственное 
обучение по всем профессиям осуществляется на рабочих местах в структурных 
подразделениях предприятия. 

2.1.17 В УРПП ведется ежедневный строгий учет посещаемости обучаемыми учебных 
занятий и производственного обучения. 

2.1.18 За систематические нарушения учебной дисциплины (систематические опоздания, 
пропуски занятий более 10 % от общего количества объема обучения), правил внутреннего 
распорядка обучающихся может быть применено одно из следующих дисциплинарных 
взысканий:  

- замечание,  
- выговор,  
- отчисление из группы.  
Решение об отчислении обучающихся осуществляется по распоряжению Директора по 

управлению персоналом. Обучающиеся, виновные в порче имущества, причинении 
материального ущерб несут ответственность в установленном действующим 
законодательством порядке. 

2.1.19 Не допускается применение мер дисциплинарного взыскания к обучающимся во 
время их болезни и другим уважительным причинам при наличии подтверждающих документов.  

2.1.20 При выборе меры дисциплинарного взыскания учитывается тяжесть 
дисциплинарного проступка, причины и обстоятельства, при которых он совершен, предыдущее 
поведение обучающегося, его психофизическое и эмоциональное состояние.  

 

2.2  Права и обязанности обучающихся 

2.2.1 Обучающимся предоставляются академические права в соответствии с частью 1 
статьи 34 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации». 

2.2.2 Обучающиеся имеют право: 
- получать информацию по вопросам организации обучения; 
- обращаться в УРПП по вопросам организации и обеспечения образовательного 

процесса; 
- в установленном порядке пользоваться учебными кабинетами, научно-технической 

библиотекой (в том числе на электронно-информационных платформах), инвентарем и 
оборудованием, необходимым для освоения образовательной программы; 
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- проходить обучение по основным программам профессионального обучения по 
профессиям рабочих, а также по программам переподготовки и повышения квалификации; 

- получать полную и достоверную информацию об оценке своих знаний, умений, навыков 
и компетенций, а также о критериях этой оценки; 

- участвовать во внеурочное время в мероприятиях профессиональных и иных 
общественных организациях, чья деятельность не противоречит Конституции РФ и законам РФ; 

- участвовать в решении вопросов, связанных с совершенствованием учебно-
воспитательной работы, повышением качества знаний, развитием умений и навыков, 
компетенций; 

- на уважение человеческого достоинства, свободу совести, на свободное выражение 
собственных взглядов и убеждений (не нарушая при этом со своей стороны законы РФ, правовые 
акты, Устав и Правила внутреннего трудового распорядка для персонала ООО «ТМК НГС», а 
также права других граждан); 

- в случае успешной итоговой аттестации получить свидетельство о профессии рабочего, 
должности служащего; 

- иные права, предоставляемые обучающимися в соответствии с законодательством РФ 
и локальными нормативными документами ООО «ТМК НГС».  

2.2.3 Обучающиеся обязаны: 
- соблюдать законодательство РФ, настоящие Правила и другие локальные нормативные 

акты ООО «ТМК НГС»;  
- добросовестно проходить обучение в сроки, установленные графиком процесса 

обучения и расписанием занятий; 
- выполнять требования учебного плана и программы обучения, включая посещение 

занятий, выполнение учебных занятий, сдачу промежуточных  и итоговых испытаний; 
- приносить на учебные занятия все необходимые учебные материалы, тетради, пособия, 

инструменты и письменные принадлежности; 
- при неявке на обучение по уважительной причине поставить об этом в известность 

преподавателя или куратора обучения, предоставить лист временной нетрудоспособности или 
объяснительную записку; 

- не наносить ущерб имуществу ООО «ТМК НГС», рационально использовать сырье, 
энергию, материалы в процессе производственного обучения; 

- поддерживать чистоту и порядок в помещениях ООО «ТМК НГС»; 
- соблюдать учебную дисциплину и общепринятые нормы поведения, в частности 

проявлять уважение к преподавателю(ям) и другим работникам ООО «ТМК НГС», обучающимся, 
не посягать на их честь и достоинство; 

- не допускается находиться в учебном помещении в верхней одежде и головных уборах, 
иной одежде, не соответствующей статусу структурного образовательного подразделения ООО 
«ТМК НГС»; 

- непримиримо относиться к антиобщественным проявлениям, терроризму.  
- нетерпимо относиться к каждому случаю нарушения трудовой и учебной дисциплины; 
- правильно относиться к критическим замечаниям других обучающихся, преподавателей, 

административного персонала ООО «ТМК НГС»; 
- знать и выполнять меры и правила безопасности, охраны жизни и здоровья в процессе 

обучения, труда, соблюдать правила противопожарной безопасности и т.д. 
Иные обязанности обучающихся устанавливаются федеральными законами, договором 

об оказании платных образовательных услуг (при его наличии). 
2.2.4 Обучающимся запрещается: 
- пропускать теоретические и производственные занятия без уважительных причин; 
- пользоваться средствами мобильной связи во время занятий; 
- приводить посторонних лиц на занятия без разрешения преподавателя, ведущего 

занятие или куратора; 
- выходить из аудитории, где проводятся занятия, после начала занятий, без разрешения 

преподавателя; 
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- применять физическую силу или психологическую агрессию для выяснения отношений, 
запугивания, вымогательства; 

- во время занятий жевать, употреблять семечки, иную пищу; 
- курить, в т.ч. электронные сигареты в неустановленных местах и помещениях ООО 

«ТМК НГС» (кроме специально отведенных мест); 
- приносить и употреблять алкогольные, наркотические или токсические вещества на 

территории ООО «ТМК НГС», играть в азартные игры; 
- приносить на занятия взрывчатые, легковоспламеняющиеся и токсичные вещества, 

огнестрельное, газовое и холодное оружие; 
- использовать нецензурные, непристойные выражения и жесты; 
- осуществлять любые действия, способные повлечь за собой травмы или опасность для 

жизни и здоровья всех участников образовательного процесса; 
- использовать и совершать действия, унижающие достоинство личности по 

национальному или расовому признаку, имущественному положению, отношению к религии и 
другим обстоятельствам в адрес всех участников образовательного процесса; 

- выносить из аудиторий и кабинетов инвентарь, инструменты, приборы и иное 
оборудование 

 

2.3 Заключительные положения 

2.3.1 Внесение изменений в настоящие Правила, либо их отмена, осуществляются в 
установленном в ООО «ТМК НГС» порядке. 

 
 
 

 


