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1. Информационная карта 

 
2. Общие положения 
 
2.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка учебного центра (далее – ПВТР УЦ) 
акционерного общества «Каменск-Уральский металлургический завод» (далее АО «КУМЗ») опре-
деляют трудовой распорядок в учебном центре (далее - УЦ) обеспечивающий приобретение и 
поддержание необходимого уровня квалификации персонала, а также права и обязанности обу-
чаемого во время профессионального обучения. 
2.2. Порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответ-
ственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, соблюдение этических норм 
и правил, меры поощрения и взыскания, применяемые к работникам, а также иные вопросы регу-
лирования трудовых отношений в АО «КУМЗ» регламентируются Правилами внутреннего трудово-
го распорядка для работников предприятия АО «КУМЗ». 
2.3. Настоящие ПВТР УЦ АО «КУМЗ», разработаны в соответствии  с Федеральный законом от 
29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказам Минпросвещения Рос-
сии от 26.08.2020 N 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образователь-
ной деятельности по основным программам профессионального обучени», Приказ Минобрнауки 
России от 24.03.2025 N 266 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образова-
тельной деятельности по дополнительным профессиональным программам», устава АО «КУМЗ» и 
других нормативных документов в целях укрепления трудовой дисциплины, эффективной органи-
зации процесса обучения, рационального использования рабочего времени, обеспечения высоко-
го качества и производительности труда работников.  
2.4. Настоящий документ действует в части , не противоречащей ПВТР для работников предпри-
ятия АО «КУМЗ». При возникновении разногласий преимущественную силу имеют положения 
ПВТР для работников АО «КУМЗ». 
2.5. ПВТР УЦ регламентируют основные права обучающихся, режим учебы и отдыха, иные во-
просы взаимоотношений руководством и распространяются на всех обучающихся. К обучающимся 
организации относятся сотрудники АО «КУМЗ» - слушатели образовательных программ професси-
онального обучения. 
2.6. Требования настоящих Правил являются обязательными для исполнения работниками УЦ и 
слушателями. 
2.7. Трудовая дисциплина  - обязательное для всех работников подчинение правилам поведе-
ния, определенными в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым догово-
ром, должностной инструкцией, локальными нормативными актами, приказами  Работодателя. 
2.8. Вопросы, связанные с применением правил внутреннего трудового распорядка, решаются 
Работодателем в пределах предоставленных прав, предусмотренных учредительными документа-

1.1. Дата введения в 

действие документа 

От даты утверждения 

1.2. Дата окончания 

срока действия доку-

мента 

Бессрочно 

1.3. Подразделение, 

ответственное за кон-

троль исполнения 

Учебный центр  

1.4. Подразделение - 

разработчик 

Учебный центр 

1.5. Информация о 

документе, взамен 

которого введен дан-

ный документ 

Положение «Организация обучения работников АО «КУМЗ» по образо-

вательным программам высшего образования – программам магистра-

туры и программам подготовки научно-педагогических кадров в аспи-

рантуре» от 07.10.2023г. 

consultantplus://offline/ref=DD1163A091AF84DA7934CA238E7A6CB73550A35FF1F72CFD3A21AACA4Da7f3I
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ми акционерного общества «Каменск-Уральский металлургический завод» и действующим зако-
нодательством. 
2.9. Правила вступают в силу с момента их утверждения Генеральным директором АО «КУМЗ» и 
действуют без ограничения срока (до внесения соответствующих изменений и дополнений  или 
принятия новых Правил, старая редакция хранится не менее 1 года). Изменения и дополнения 
Правил производятся, в случае необходимости, в порядке, определенном законодательством. 
2.10. Правила доводятся до всех обучающихся при зачислении, а также размещаются на офици-
альном сайте АО «КУМЗ» информационных стендах организации. 
 
3. Определения и сокращения 

 

Обучающийся - лица, осваивающие дополнительные профессиональные программы, ли-

ца, осваивающие программы профессионального обучения 

Руководство Представители руководства АО «КУМЗ и учебного центра 

Правила  

внутреннего  

трудового  

распорядка 

- это локальный нормативный акт, который регламентирует в соответствии 

с ТК РФ и другими законами основные права, обязанности и ответствен-

ность сторон в процессе образовательной деятельности, режим работы, 

время отдыха. 

Образовательный 

процесс 

- это целенаправленная деятельность по обучению, воспитанию и разви-

тию личности путём организованных учебно-воспитательных и учебно-

познавательных процессов. 

Профессиональное 

обучение 

- это профессиональное обучение направлено на приобретение лицами 

различного возраста профессиональной компетенции, в том числе для ра-

боты с конкретным оборудованием, технологиями, аппаратно-

программными и иными профессиональными средствами, получение ука-

занными лицами квалификации по профессии рабочего, должности служа-

щего и присвоение им (при наличии) квалификационных разрядов, клас-

сов, категорий по профессии рабочего или должности служащего без изме-

нения уровня образования. 

АО «КУМЗ» Акционерное Общество «Каменск-Уральский металлургический завод» 

ПВТР  правила внутреннего трудового распорядка 

УЦ учебный центр 

 

4. Основные права и обязанности обучающихся 

4.1. Обучающиеся имеют право: 

⁻ на получение качественных образовательных услуг по программам профессионального обу-

чения в установленные сроки; 

⁻ на уважение и защиту своих прав, чести и достоинства, личную неприкосновенность, на 

право обращения к руководству; 

⁻ пользование имеющейся инструктивной, учебной и методической документацией, а также 

базой знаний (информационным фондом) в период обучения. 

4.2.  Обучающиеся обязаны: 

⁻ выполнять требования руководства АО «КУМЗ» , в части не противоречащей законодатель-

ству Российской Федерации; 

⁻ соблюдать установленные в АО «КУМЗ» правила внутреннего трудового распорядка, требо-

вания охраны труда, промышленной безопасности, санитарии и гигиены; 

⁻ добросовестно осваивать образовательную программу, в том числе посещать предусмотрен-

ные учебным планом занятия, осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять 

задания, данные педагогическими работниками в рамках образовательной программы; 

⁻ уважать честь и достоинство других обучающихся и работников АО «КУМЗ»; 

⁻ бережно относиться к имуществу АО «КУМЗ»; 

⁻ выполнять требования безопасности при проведении всех видов занятий и практических 

работ, правила пожарной и электробезопасности, производственной санитарии и гигиены; 

⁻ немедленно сообщать руководству о возникновении ситуации, представляющей угрозу жиз-
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ни и здоровью людей, сохранности имущества АО «КУМЗ»; 

⁻ при неявке на занятие слушатель обязан при первой возможности доступным ему способом 

сообщить об этом специалистам УЦ АО «КУМЗ»; 

⁻ быть дисциплинированным, вести себя достойно, не пользоваться ненормативной лексикой, 

проявлять уважение к другим обучающимся и работникам АО «КУМЗ»; 

4.3.  Обучающимся запрещено: 

⁻ громко разговаривать и шуметь во время занятий и на перерывах; 

⁻ пользоваться средствами мобильной связи во время занятий; 

⁻ нарушать правила пожарной безопасности; 

⁻ создавать беспорядок и конфликтные ситуации; 

⁻ наносить материальный ущерб помещениям и оборудованию, учебному инвентарю; 

⁻ выносить, использовать выделенные для осуществления учебного процессе оборудование, 

предметы и методические материалы из помещений УЦ АО «КУМЗ» без особого распоряжения и в 

личных целях; 

⁻ находиться в помещениях УЦ АО «КУМЗ» во внеурочное время. 

4.4. Обучающиеся также имеют другие обязанности, предусмотренные законодательством Рос-

сийской Федерации, Правилами внутреннего трудового распорядка для работников предприятия 

АО «КУМЗ» и другими локальными нормативными актами АО «КУМЗ». 

 

5. Права и обязанности руководства АО «КУМЗ» 

5.1. Руководство в лице директора по персоналу АО «КУМЗ», руководителя УЦ и иных уполномо-

ченных лиц имеет право на: 

⁻ разработку и принятие ПВТР УЦ, иных регламентирующих деятельность УЦ локальных нор-

мативных документов; 

⁻ предоставление информации Генеральному директору АО «КУМЗ» о количестве обученного 

персонала и расходовании финансовых средств, публичного отчета о результатах самообследова-

ния; 

⁻ разработку и утверждение образовательных программ; 

⁻ организацию обучения сотрудников АО «КУМЗ»; 

⁻ самостоятельное определение форм и методов обучения; 

⁻ осуществление текущего контроля и промежуточной аттестации обучающихся, установление 

их форм, периодичности и порядка проведения; 

⁻ индивидуальный учёт результатов освоения обучающимися образовательных программ; 

⁻ приобретение и изготовление бланков документов о квалификации, документов, подтвер-

ждающих освоение слушателями образовательных программ; 

⁻ ведение вкладки «Учебный центр» официального сайта АО «КУМЗ» в сети «Интернет»; 

5.2. Обучающиеся в УЦ АО «КУМЗ» обязаны: 

⁻ обеспечивать реализацию в полном объёме программ профессионального обучения, соот-

ветствие качества подготовки обучающихся установленным требованиям, соответствие применя-

емых форм, средств и методов способностям, интересам и потребностям обучающихся; 

⁻ соблюдать права и свободы обучающихся; 

⁻ обеспечивать сохранность оборудования, инвентаря и другого имущества, а также поддер-

жание порядка в учебных и бытовых помещениях УЦ АО «КУМЗ»; 

5.3. Обучающиеся в УЦ АО «КУМЗ» несут ответственность за: 

⁻ невыполнение функций, отнесённых к его компетенции; 

⁻ за реализацию не в полном объёме программ обучения; 

⁻ за качество обучения; 

⁻ за нарушение и незаконное ограничение  права на обучение и повышение квалификации и 

предусмотренных законодательством прав и свобод обучающихся; 

⁻ за нарушение требований к организации и осуществлению образовательной деятельности 

УЦ АО «КУМЗ» и его должностные лица несут административную ответственность в соответствии 

с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях. 

 

6. Организация образовательного процесса по программам профессионального обу-
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чения 

6.1. Обучение в УЦ осуществляется на русском языке. 
6.2. Продолжительность одного (академического) аудиторного учебного часа составляет 45 ми-
нут. В помещениях УЦ «КУМЗ» занятия проводятся с понедельника по пятницу в соответствии с 
производственным календарём на текущий год и графиком обучения на год. 
6.3. Сроки начала и окончания обучения определяются локальными нормативными и распоряди-
тельными документами. 
6.4. Программы обучения разрабатываются с учетом требований нормативных документов, по-
требностей производства и обучаемых специалистами по направлениям деятельности, при согла-
совании со специалистами по охране труда и  УЦ АО «КУМЗ». Утверждает учебные программы 
директор по персоналу, в отдельных случаях (по согласованию) директор по направлению, либо 
главный инженер на титульном листе.  
6.5. Теоретическое обучение предусматривает изучение теоретических сведений в рамках осва-
иваемой профессии. Последовательность изучения тем программы в случае необходимости до-
пускается изменять в пределах общего количества учебного времени. 
6.6. Программа производственного обучения составлена так, чтобы по ней можно было обучать 
работников непосредственно на рабочем месте в процессе выполнения ими различных производ-
ственных заданий под руководством инструктора производственного обучения (высококвалифи-
цированного рабочего/наставника). 

6.7. Учебный процесс осуществляется в течение всего календарного года. 
Организационная структура, порядок организации образовательного процесса, пра-

вила приема обучающихся в УЦ, права и обязанности участников образовательных отно-

шений регламентированы утвержденными: 

 Положением о структурном образовательном подразделении АО «Каменск-Уральский 

металлургический завод» «Учебный центр»; 

 Положением о порядке организации и осуществления образовательной деятельности 

по основным программам профессионального обучения в учебном центре АО «Каменск-

Уральский металлургический завод»; 

 Положением о порядке организации и осуществления образовательной деятельности 

по дополнительным образовательным программам в учебном центре акционерного обще-

ства «Каменск-Уральский металлургический завод»; 

 Положением «О порядке приобретения, изготовления бланков документов о квали-

фикации; учета, заполнения, выдачи документов о квалификации; учета, заполнения и 

выдачи справок об обучении; списания испорченных бланков документов о квалификации 

УЦ АО «КУМЗ». 
6.8. Зачисление работников на обучение осуществляется в соответствии с правилами приема 
обучающихся в УЦ. 
6.9. Формы обучения по основным и дополнительным программам профессионального обучения 
определяются УЦ в соответствии с законодательством Российской  Федерации и регламентируют-
ся соответствующими утвержденными локальными нормативными актами – ПОЛОЖЕНИЯМИ 
(«Положение о порядке организации и осуществления образовательной деятельности по допол-
нительным образовательным  программам в учебном центре АО «Каменск-Уральский металлурги-
ческий завод», «Положение о порядке организации и осуществления образовательной деятельно-
сти по основным программам профессионального обучения в учебном центре АО «Каменск-
Уральский металлургический завод»). 
6.10. УЦ самостоятельно разрабатывает и утверждает образовательные программы в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации. 
6.11. Основными видами учебных занятий в УЦ являются лекции, производственное обучение, 
семинары, консультации, стажировка, практика. В зависимости от специфики реализуемой обра-
зовательной программы учебный центр АО «КУМЗ» в праве организовывать учебные занятия в 
формах: очно, очно-заочно, с применением дистанционных образовательных технологий, с при-
влечением третьих лиц. 
6.12. Учебный центр АО «КУМЗ» оказывает услуги по обучению сотрудников АО «КУМЗ» на без-
возмездной основе с целью обеспечения производства квалифицированными кадрами. 
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6.13. Для участия в образовательной деятельности УЦ АО «КУМЗ» могут привлекаться физиче-
ские и(или) юридические лица на основе заключенных договоров.  
6.14. Лицам, прошедшим итоговую аттестацию/сдавшим квалификационный экзамен выдаётся 
документ установленного образца. 
6.15. За выдаваемые документы о квалификации установленного образца плата с обученных не 
взымается. 
6.16. Лицу, не освоившему программу обучения (ее значительную часть или компонент) и не 
прошедшему итоговую аттестацию и (или) получившему на итоговой аттестации неудовлетвори-
тельные результаты, выдается справка установленного образца (по требованию). 
 
7. Учебное время. Порядок его использования. Время отдыха 
7.1. В УЦ АО «КУМЗ» установлен сорокачасовая рабочая неделя с проведению занятий по распи-
санию, сформированному согласно установленной периодичности и потребности производства. 
7.2. Теоретические лекции проводимые в групповом формате в помещения (учебных аудиториях 
УЦ АО «КУМЗ» организуются с 8:00 до 17:00 (обед с 12:00 до 12:45) согласно локальных распоря-
дительных документов. 
7.3. Учебные занятия проводятся академическими часами (45 минут), между аудиторными заня-
тиями предусмотрен перерыв в 10 минут. 
7.4. Начало и(или) окончание занятий может быть перенесено на более раннее или позднее 
время по согласованию с ответственным специалистом УЦ «КУМЗ», преподавателем и слушателя-
ми. 

 
8. Обработка персональных данных 
8.1. Перечень сведений, относящихся к персональным данным обучающихся и сотрудников, под-
лежит сбору и обработке исключительно в целях реализации образовательных программ УЦ АО 
«КУМЗ» и формирования кадрового резерва АО «КУМЗ». Предоставление персональных данных 
носит добровольный характер, однако отказ от их передачи может ограничить доступ к услугам 
УЦ «АО «КУМЗ». 
8.2. Персональные данные используются исключительно для решения задач образовательной де-
ятельности и кадровой работы, включая ведение учётных записей, контроль успеваемости, про-
ведение аттестации и квалификационных экзаменов, выдачу об обучении установленного образ-
ца, внесение данных об обучении в федеральную информационную систему «Федераль-
ный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обу-
чении». 
Передача персональных данных третьим лицам возможна лишь в случаях , прямо предусмотрен-
ных законодательством Российской Федерации. 
8.3. Хранение и использование персональных данных обеспечивается путём строгого соблюдения 
принципов конфиденциальности  и защиты информации. Доступ к таким сведениям ограничен 
кругом уполномоченных сотрудников Учебного центра АО «КУМЗ». 
 
9. Заключительные положения 
9.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих ПВТР УЦ АО «КУМЗ», работ-
ники и Работодатель руководствуются ПВТР для работников АО «КУМЗ», положениями Трудового 
кодекса Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
9.2. Настоящий документ может быть дополнен или изменен в зависимости от изменения зако-
нодательных и нормативно-правовых актов Российской Федерации, внутренней организационной 
структуры и потребностей АО «КУМЗ». Решение о внесении изменений принимается руководите-
лем УЦ совместно с руководством и оформляется приказом. 
9.3. Правила внутреннего трудового распорядка АО «КУМЗ» доводятся до каждого работника, 
для ознакомления - вывешиваются в цехах (отделах) на видном месте. Специалисты УЦ обеспе-
чивают ознакомление работников с настоящими  правилами внутреннего трудового распорядка 
УЦ АО «КУМЗ» под подпись при зачислении на обучение. 
 
 
Руководитель учебного центра АО «КУМЗ»                 И.Е. Шмырина 
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