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Положение  

об обучении по индивидуальному учебному плану и ускоренному обучению 

 
1. Общие положения. 

В соответствии с законом РФ «Об образовании», ст. 2 п. 3, ст. 10 п. 1, ст. 50 п. 4, типовым положением об образователь-

ном учреждении обучающиеся всех образовательных учреждений имеют право на выбор формы получения образования. 

С учетом возможностей и потребностей личности общеобразовательные программы могут осваиваться по индивидуаль-

ному учебному плану. Обучение по индивидуальному учебному плану есть вид освоения обучающимся образовательных программ 

дополнительного образования самостоятельно, под контролем преподавателя, с последующей аттестацией. Для обучения по инди-

видуальному учебному плану действует единый государственный стандарт.  

ЧПОУ «Автошкола Мастер-А» (далее учреждение) осуществляет текущий контроль за освоением образовательной про-

граммы обучающимся, перешедшим на обучение по индивидуальному учебному плану. 

 

2. Задачи 

Главной задачей обучения по индивидуальному учебному плану является удовлетворение потребностей обучающихся, с 

учетом их особенностей, путем выбора оптимального уровня реализуемых программ, темпов и сроков их освоения. 

  

3. Организация обучения по индивидуальному учебному плану 

Организация обучения по индивидуальному учебному плану осуществляется образовательным учреждением, в котором 

обучается данный человек. Условия обучения по индивидуальному учебному плану регламентируются локальным актом, Уставом, 

с которым знакомятся участники образовательного процесса. Основанием для обучения по индивидуальному учебному плану яв-

ляется заявление обучающегося, решение педагогического совета.  

Количество учащихся, перешедших на обучение по индивидуальному учебному плану определяется имеющимися финан-

совыми средствами. Обучение по индивидуальному учебному плану может быть организовано, как правило, для обучающихся: 

- с высокой степенью успешности в освоении программ; 

- другие основания. 

Обучающемуся по индивидуальному учебному плану предоставляется возможность получать необходимые консультации 

по учебным предметам, литературу из учебного фонда образовательного учреждения, пользоваться предметными кабинетами для 

проведения практических работ, продолжать обучение в образовательном учреждении в порядке, закрепленном в его Уставе. 

Учреждение с учетом запросов обучающегося определяет сроки и уровень реализации программ. Индивидуальную работу 

с обучающимся могут вести научные работники, психологи и специалисты. Индивидуальное расписание занятий, перечень про-

грамм обучения по предметам, количество часов, формы и сроки текущего и итогового контроля, преподаватели, ведущие обуче-

ние, оформляются приказом директора образовательного учреждения. Аттестация и перевод осуществляется в соответствии с За-

коном РФ «Об образовании».  

При организации обучения по индивидуальному учебному плану учреждение должно иметь следующие документы: 

- расписание занятий; 

- решение педагогического совета; 

- приказ по учреждению.  

 

4. Организация обучения по индивидуальному учебному плану ускоренного обучения. 

Ускоренное обучение – процесс освоения образовательной программы в сокращенный по сравнению с нормативным сро-

ком освоения образовательной программы с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося на 

основе индивидуального учебного плана. 

Индивидуальный учебный план ускоренного обучения осваивается в ускоренном темпе по сравнению с темпом освоения 

образовательной программы профессионального обучения при реализации ее в соответствии с рабочим учебным планом при пол-

ном сроке обучения. 

Ускорение темпа освоения образовательной программы осуществляется в соответствии с предшествующей подготовкой 

обучающегося. 

Переход на ускоренное обучение осуществляется на основании личного заявления студента, после согласования с дирек-

тором и издания приказа. 

Обучающийся в любой момент имеет право отказаться от ускоренного обучения и путем подачи соответствующего заяв-

ления на имя директора, перейти на освоение образовательной программы в обычном режиме. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПРАВИЛАХ ЭТИКИ ПОВЕДЕНИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Данный Кодекс этики и служебного поведения педагогических работников (далее – Кодекс) – документ, 

разработанный с целью создания корпоративной культуры, улучшения имиджа учреждения, оптимизации 

взаимодействия с внешней средой и внутри автошколы, совершенствования управленческой структуры, т.е. 

обеспечения устойчивого развития в условиях современных перемен. 

2. Кодекс – это свод основных морально-этических норм и правил социального поведения, следуя которым 

мы укрепляем высокую репутацию автошколы, поддерживая ее авторитет, и продолжаем традиции пред-

шествующих поколений. 

3. Кодекс определяет основные принципы совместной жизнедеятельности, которые должны включать ува-

жительное, вежливое и заботливое отношения друг к другу и к окружающим, аспекты сотрудничества и 

ответственности за функционирование. 

4. Автошкола обязана создать необходимые условия для полной реализации положений Кодекса. 

5. Изменения и дополнения в Кодекс могут вноситься по инициативе как отдельных практических педаго-

гов, так и иных служб образовательного учреждения; изменения и дополнения утверждаются директором. 

6. Кодекс является документом, открытым для ознакомления всех участников учебно-воспитательного 

процесса.  

7. Нормами Кодекса руководствуются педагоги и все сотрудники ОУ. 

8. Данный Кодекс Педагогов определяет основные нормы профессиональной этики, которые: 

- регулируют отношения между педагогами, учащимися и их родителями, а также другими работниками 

ОУ; 

- защищают их человеческую ценность и достоинство; 

- поддерживают качество профессиональной деятельности педагогов; 

- создают культуру образовательного учреждения, основанную на доверии, ответственности и справедли-

вости. 

 

Предмет регулирования. 

1.1. Кодекс регулирует социальные нормы (правила поведения) педагога, которых он придерживается в те-

чение всего учебного процесса, а также во время проведения мероприятий. 

1.2. Кодекс способствует созданию таких условий и обстановки для работы, при которых педагог сможет 

совершенствоваться, выработать новые навыки, иметь здоровую рабочую атмосферу. 

1.3. Администрация обязана ознакомить с Кодексом всех работников ОУ. 

 

Цель Кодекса 

2.1. Целью Кодекса является внедрение единых правил поведения. 

2.2. Кодекс способствует тому, чтобы педагог сам управлял своим поведением, способствует дисциплине и 

взаимному уважению, а также установлению благоприятной и безопасной обстановки. 

 



Сфера регулирования 

3.1. Кодекс распространяется на всех педагогов. 

3.2. Директор школы, администрация и другие сотрудники способствуют соблюдению этого Кодекса. 

 

Источники и принципы педагогической этики 

1.1 Нормы педагогической этики устанавливаются на основании норм культуры, традиций российской ав-

тошколы, конституционных положений и законодательных актов Российской Федерации, а также на осно-

вании Положений прав человека. 

1.2 Основу норм Кодекса составляют следующие основные принципы: человечность, справедливость, про-

фессионализм, ответственность, терпимость, демократичность, партнерство и солидарность. 

 

Механизмы внедрения 

Оптимальными формами внедрения являются: 

1. Семинары, информирующие о Кодексе и его исполнении; 

2. Информационное обеспечение, призванное разъяснить назначение Кодекса и механизм его реализации и 

способов разрешения сложных этических ситуаций; 

3. Трансляция через менеджмент -особенно первых лиц -демонстрирующая, что руководство не только го-

ворит о важности исполнения Кодекса, но и само образцово его исполняет; 

4. Стимулирование сотрудников, организация конкурсов с выдачей грамот, похвальных листов; рекоменда-

ции об участии сотрудников в районных и городских, региональных мероприятиях; учет соблюдения Ко-

декса при распределении премиального фонда учреждения. 

 

2. ОСНОВНЫЕ НОРМЫ 

1. Личность педагога 

1.1. Профессиональная этика педагога требует призвания, преданности своей работе и чувства ответствен-

ности при исполнении своих обязанностей. 

1.2. Педагог требователен по отношению к себе и стремится к самосовершенствованию. Для него характер-

ны самонаблюдение, самоопределение и самовоспитание. 

1.3.Для педагога необходимо постоянное обновление. Он занимается своим образованием, повышением 

квалификации и поиском новых оптимальных методов работы. 

2. Ответственность 

2.1. Педагог несет ответственность за качество и результаты доверенной ему педагогической работы – об-

разования подрастающего поколения. 

2.2. Педагог несет ответственность за физическое, интеллектуальное, эмоциональное и духовное развитие 

учащихся. 

2.3. Педагог несет ответственность за порученные ему администрацией функции и доверенные ресурсы. 

3. Авторитет, честь, репутация 

3.1. Своим поведением педагог поддерживает и защищает исторически сложившуюся профессиональную 

честь педагога. 

3.2. Педагог передает молодому поколению национальные и общечеловеческие культурные ценности, при-

нимает посильное участие в процессе культурного развития.                                             

3.3. В общении со своими учениками и во всех остальных случаях педагог уважителен, вежлив и корректен. 

Он знает и соблюдает нормы этикета.                                                                                               

3.4. Авторитет педагога основывается на компетенции, справедливости, такте, умении заботиться о своих 

учениках.                                                                                                                                                       

3.5. Педагог воспитывает на своем положительном примере. Он избегает морализаторства, не спешит 

осуждать и не требует от других того, что сам соблюдать не в силах.                                                            

3.6. Педагог имеет право на неприкосновенность личной жизни, однако выбранный им образ жизни не 

должен наносить ущерб престижу профессии, извращать его отношения с учениками и коллегами или ме-

шать исполнению профессиональных обязанностей.                                                        

3.7. Педагог дорожит своей репутацией. 

 

3. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ ЛИЦАМИ. 

1. Общение педагога с учениками. 

1.1. Стиль общения педагога с учениками строится на взаимном уважении. 

1.2. В первую очередь, педагог должен быть требователен к себе. Требовательность педагога по отноше-

нию к ученику позитивна, является стержнем профессиональной этики учителя и основой его саморазви-

тия. Педагог никогда не должен терять чувства меры и самообладания 

1.3. Педагог выбирает такие методы работы, которые поощряют в его учениках развитие положительных 

черт и взаимоотношений: самостоятельность, инициативность, ответственность, самоконтроль, самовоспи-

тание, желание сотрудничать и помогать другим. 



1.4. При оценке поведения и достижений своих учеников педагог стремится укреплять их самоуважение и 

веру в свои силы, показывать им возможности совершенствования, повышать мотивацию обучения. 

1.5. Педагог является беспристрастным, одинаково доброжелательным и благосклонным ко всем своим 

ученикам. Приняв необоснованно принижающие ученика оценочные решения, педагог должен постараться 

немедленно исправить свою ошибку. 

1.6. При оценке достижений учеников в баллах педагог стремится к объективности и справедливости. Не-

допустимо тенденциозное занижение или завышение оценочных баллов для искусственного поддержания 

видимости успеваемости и исправление ошибок учащихся во время письменных работ и контрольных про-

верок. 

1.7. Педагог постоянно заботится о культуре своей речи и общения. 

1.8. Педагог соблюдает дискретность. Педагогу запрещается сообщать другим лицам доверенную лично 

ему учеником информацию, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

1.9. Педагог не злоупотребляет своим служебным положением. Он не может использовать своих учеников, 

требовать от них каких-либо услуг или одолжений. 

1.10. Педагог не имеет права требовать от своего ученика вознаграждения за свою работу, в том числе и 

дополнительную. Если педагог занимается частной практикой, условия вознаграждения за труд должны 

быть согласованы в начале работы и закреплены договором. Занятия частной практикой в стенах школы без 

договора запрещены. 

1.11. Педагог терпимо относится к религиозным убеждениям и политическим взглядам своих воспитанни-

ков. Он не имеет права навязывать ученикам свои взгляды, иначе как путем дискуссии. 

1.12 Педагог не должен обсуждать с учениками других учителей, т.к. это может отрицательно повлиять на 

имидж учителя. 

 

2. Общение между сотрудниками ОУ. 

2.1. Взаимоотношения между педагогами основываются на принципах коллегиальности, партнерства и 

уважения. Педагог защищает не только свой авторитет, но и авторитет своих коллег. Он не унижает своих 

коллег в присутствии учеников или других лиц. 

2.2. Педагоги избегают необоснованных и скандальных конфликтов во взаимоотношениях. В случае воз-

никновения разногласий они стремятся к их конструктивному решению. Если же педагоги не могут прийти 

к общему решению (согласию) в возникшей ситуации, то одна из сторон имеет право направить в Комис-

сию по конфликтам помочь разобрать данную ситуацию, и Комиссия сама уже принимает решение о необ-

ходимости информирования о ситуации руководителя или же нет. 

2.3.Сотрудники ОУ при возникших конфликтах не имеют права обсуждать рабочие моменты и переходить 

на личности с указанием должностных полномочий, обсуждать жизнь ОУ за пределами, в том числе и в 

социальных сетях Интернет. 

Если это будет выявлено членами Комиссии по конфликтам или же другими сотрудниками ОУ, а также 

учениками, то Комиссия имеет право вызвать на Особый педсовет «нарушителя» (педагога, ученика, со-

трудника, родителя), уличенного в этом противоправном действии и привлечь его к определенной дисци-

плинарной ответственности. 

2.4.Педагог не вправе разглашать полученную информацию о деятельности других работников ОУ, если 

это не противоречит действующему законодательству. 

2.5. Вполне допустимо и даже приветствуется положительные отзывы, комментарии и местами даже ре-

клама педагогов об ОУ за пределами учебного заведении, а именно выступая на научно-практических кон-

ференциях, научных заседаниях, мастер-классах, который педагог вправе проводить, участвовать за преде-

лами ОУ. 

2.6 Преследование педагога за критику запрещено. Критика, в первую очередь, должна быть высказана с 

глазу на глаз, а не за глаза. 

2.7. Критику следует обнародовать только в тех случаях, если на нее совершенно не реагируют, если она 

провоцирует преследования со стороны администрации или в случаях выявления преступной деятельности. 

2.8.Критика, направленная на работу, решения, взгляды и поступки коллег или администрации, не должна 

унижать подвергаемое критике лицо. Она обязана быть обоснованной, конструктивной, тактичной. 

2.9.Важнейшие проблемы и решения в педагогической жизни обсуждаются и принимаются в открытых пе-

дагогических дискуссиях. 

2.10. Педагоги не прикрывают ошибки и проступки друг друга. Если же подобное станет известно Комис-

сии по конфликтам, то она имеет право начать расследование по выявлению прикрытых ошибок, проступ-

ков и т.д. 

 

3. Взаимоотношения с администрацией. 

3.1. ОУ  базируется на принципах свободы слова и убеждений, терпимости, демократичности и справедли-

вости. 

3.2.Администрация ОУ делает все возможное для полного раскрытия способностей и умений педагога как 

основного субъекта образовательной деятельности. 



3.3. В ОУ соблюдается культура общения, выражающаяся во взаимном уважении, доброжелательности и 

умении находить общий язык. Ответственность за поддержание такой атмосферы несет руководитель шко-

лы и Комиссия по трудовым спорам. 

3.4. Администрация школы терпимо относится к разнообразию политических, религиозных, философских 

взглядов, вкусов и мнений, создает условия для обмена взглядами, возможности договориться и найти об-

щий язык. Различные статусы педагогов, квалификационные категории и обязанности не должны препят-

ствовать равноправному выражению всеми педагогами своего мнения и защите своих убеждений. 

3.5. Администрация не может дискриминировать, игнорировать или преследовать педагогов за их убежде-

ния или на основании личных симпатий или антипатий. Отношения администрации с каждым из педагогов 

основываются на принципе равноправия. 

3.6. Администрация не может требовать или собирать информацию о личной жизни педагога, не связанную 

с выполнением им своих трудовых обязанностей. 

3.7. Оценки и решения руководителя ОУ должны быть беспристрастными и основываться на фактах и ре-

альных заслугах педагогов. 

3.8. Педагоги имеют право получать от администрации информацию, имеющую значение для работы ОУ. 

Администрация не имеет права скрывать или тенденциозно извращать информацию, могущую повлиять на 

карьеру педагога и на качество его труда. Важные для педагогического сообщества решения принимаются 

в учреждении на основе принципов открытости и общего участия. 

3.9.За руководителем ОУ остается окончательное право в принятии решения в разрешении возникшего 

конфликта, но Комиссия по конфликтам и трудовым спорам может рекомендовать (аргументировано, на 

основании полученных доказательств) руководителю о принятии какого-либо решения, которое было при-

нято коллегиально членами Комиссии, также руководитель, вне зависимости от решения и рекомендации 

Комиссии, имеет право наложить вето. 

3.10. Педагоги ОУ уважительно относятся к администрации, соблюдают субординацию и при возникнове-

нии конфликта с администрацией пытаются его разрешить с соблюдением этических норм. Если же иное не 

получается по каким-либо причинам, то конфликт разбирается Комиссией по этике. 

3.11. В случае выявления преступной деятельности педагога(ов) и ответственных сотрудников администра-

ции, а также грубых нарушений профессиональной этики руководитель школы должен принять решение 

единолично или при необходимости привлечь Комиссию по этике для принятия кардинального решения 

(действий) по отношению к нарушителям. Кодекса. 

 

4. Отношения с родителями и опекунами учеников. 

4.1.Консультация родителей по проблемам воспитания детей – важнейшая часть деятельности педагога. Он 

устраняет причины конфликтов на основе этических принципов, принятых в ОУ. 

4.2.Педагог не разглашает высказанное детьми мнение о своих родителях или опекунах или мнение роди-

телей или опекунов о детях. Передавать такое мнение другой стороне можно лишь с согласия лица, довер-

шившего педагогу упомянутое мнение. 

4.3. Педагоги должны уважительно и доброжелательно общаться с родителями учеников; не имеют права 

побуждать родительские комитеты организовывать для педагогов угощения, поздравления и тому подоб-

ное. 

4.4. Отношения педагогов с родителями не должны оказывать влияния на оценку личности и достижений 

детей. 

4.5. На отношения педагогов с учениками и на их оценку не должна влиять поддержка, оказываемая их ро-

дителями или опекунами школе. 

5. Взаимоотношения с обществом 

5.1. Педагог является не только учителем, тренером и воспитателем детей, но и общественным просветите-

лем, хранителем культурных ценностей, порядочным образованным человеком. 

5.2.Педагог старается внести свой вклад в корректное взаимодействие всех групп сообщества. Не только в 

частной, но и в общественной жизни педагог избегает распрей, конфликтов, ссор. Он более других готов 

предвидеть и решать проблемы, разногласия, знает способы их решения. 

5.3 Педагог хорошо понимает и исполняет свой гражданский долг и социальную роль, избегает подчеркну-

той исключительности, однако также не склонен и к тому, чтобы приспособленчески опуститься до какого-

либо окружения и слиться с ним. 

 

6. Академическая свобода и свобода слова 

6.1. Педагог имеет право пользоваться различными источниками информации. 

6.2. При отборе и передаче информации ученикам педагог соблюдает принципы объективности, пригодно-

сти и пристойности. Тенденциозное извращение информации или изменение ее авторства недопустимо. 

6.3. Педагог может по своему усмотрению выбрать вид воспитательной деятельности и создавать новые 

методы воспитания, если они с профессиональной точки зрения пригодны, ответственны и пристойны. 

6.4. Педагог имеет право открыто (в письменной или в устной форме) высказывать свое мнение о школь-

ной, региональной или государственной политике в сфере просвещения, а также о действиях участников 



образовательного процесса, однако его утверждения не могут быть тенденциозно неточными, злонамерен-

ными и оскорбительными. 

6.5. Педагог не имеет права обнародовать конфиденциальную служебную информацию. 

 

7. Использование информационных ресурсов. 

7.1. Педагоги и административные работники должны бережно и обоснованно расходовать материальные и 

другие ресурсы. Они не имеют права использовать имущество ОУ (помещения, мебель, телефон, телефакс, 

компьютер, копировальную технику, другое оборудование, инструменты и материалы), а также свое рабо-

чее время для личных нужд. Случаи, в которых педагогам разрешается пользоваться вещами и рабочим 

временем, должны регламентироваться правилами сохранности имущества учреждения. 

 

8. Личные интересы и самоотвод. 

8.1. Педагог и руководитель школы объективен и бескорыстен. Его служебные решения не подчиняются 

собственным интересам, а также личным интересам членов семьи, родственников и друзей. 

8.2 .Если педагог является членом совета, комиссии или иной рабочей группы, обязанной принимать реше-

ния, в которых он лично заинтересован, и в связи с этим не может сохранять беспристрастность, он сооб-

щает об этом лицам, участвующим в обсуждении, и берет самоотвод от голосования или иного способа 

принятия решения. 

8.3. Педагог не может представлять свое учреждение в судебном споре с другим учреждением, предприя-

тием или физическими лицами в том случае, если с партнерами по данному делу его связывают какие-либо 

частные интересы или счеты, и он может быть заинтересован в том или ином исходе дела. О своей заинте-

ресованности он должен сообщить  администрации и лицам, рассматривающим данное дело. 

  

9. Благотворительность и меценатство. 

9.1. Школа имеет право принимать бескорыстную помощь со стороны физических, юридических лиц. 

9. 2. Педагог является честным человеком и строго соблюдает законодательство Российской Федерации. С 

профессиональной этикой педагога не сочетаются ни получение взятки, ни ее дача. 

9.3. Начальник школы или педагог может принять от родителей учеников любую бескорыстную помощь, 

предназначенную учреждению. О предоставлении такой помощи необходимо поставить в известность об-

щественность и выразить публично от ее лица благодарность. 

 

10. Прием на работу и перевод на более высокую должность. 

10.1. Руководитель школы должен сохранять беспристрастность при подборе на работу нового сотрудника 

или повышении сотрудника в должности. 

 

11. Механизм работы Комиссии по трудовым спорам и разрешению конфликтных ситуаций. 

11.1. Каждое методическое объединение имеет права предоставить одного кандидата для избрания его 

Председателем Комиссии. 

11.2. Также существует возможность самовыдвижения. 

11.3. Председателя Комиссии выбирают большинством голосов путем открытого голосования в рамках 

проведения собрания педагогических работников. 

11.4. Срок полномочия председателя один год, который может быть продлен на общем собрании путем го-

лосования. 

11.5. Председатель после своего избрания на этом же собрании имеет право изъявить желание и рекомен-

довать к себе в Комиссию двух человек, но они также избираются путем открытого голосования. 

11.6. Члены Комиссии также избираются сроком на один год и могут быть переизбраны на следующий срок 

путем открытого голосования.. 

11.7. Один раз в год  Председатель Комиссии предоставляет отчет о проделанной работе руководителю ОУ. 

11.8. Комиссия по этике принимает заявления от педагогов, сотрудников, учеников и их родителей только в 

письменной форме. 

11.9. Комиссия по поступившим заявлениям разрешает возникающие конфликты только на территории 

учебного заведения, только в полном составе и в определенное время, заранее оповестив заявителя и ответ-

чика. 

11.10. Председатель Комиссии подчиняется руководителю ОУ, но в своих действиях независим, если это не 

противоречит Уставу школы, законодательству РФ. 

11.11. Председатель в одностороннем порядке имеет право пригласить для профилактической беседы педа-

гога, сотрудника, ученика и их родителей не собирая для этого весь состав Комиссии. 

11.12. Председатель имеет право обратиться за помощью к руководителю ОУ для разрешения особо острых 

конфликтов. 

11.13. Председатель и члены Комиссии не имеют права разглашать информацию поступающую к ним. 

11.14. Комиссия несет персональную ответственность за принятие решений. 



11.15. Вызов Комиссией на «беседу» педагога, сотрудника, ученика и их родителей не игнорируется, в про-

тивном случае данный конфликт перестает быть этическим и носит характер служебного проступка, он пе-

редается в ведение администрации. 

11.16. Комиссия также имеет право подать жалобу на имя руководителя ОУ. При поступлении трех заявле-

ний автоматически идет вызов к руководителю ОУ. 

11.17. Пожаловаться на Комиссию можно только в письменной форме, поданной на имя руководителя ОУ. 

В данном случае Председатель Комиссии должен будет также в письменной форме опровергнуть данное 

заявление-жалобу, либо его прокомментировать, либо принять во внимание и исправиться. 

11.18. Каждый несет персональную ответственность за подачу непроверенных сведений. 

 

Частное профессиональное образовательное учреждение 

«Автошкола Мастер-А» 
 

 

  

 

ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ В СЕТИ ИНТЕРНЕТ 
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.2. Положение об официальном сайте в сети Интернет Частного профессионального образовательного учре-

ждения «Автошкола Мастер-А» (далее Учреждение), в дальнейшем - «Положение», разработано в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и определяет статус, основные понятия, принципы организации и 

ведения официального сайта. 

1.3. Деятельность по ведению официального сайта в сети Интернет производится на основании следующих 

нормативно-регламентирующих документов: 

1.2.1. Конституции РФ; 
1.2.2. Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»; 
1.2.3. Федерального закона от 27 декабря 1991 года N2124-1 «О средствах массовой информации»; 

- Федерального закона от 13 марта 2006 года N 38-Ф3 «О рекламе»; 

- Гражданского кодекса Российской Федерации; 

- Федерального закона от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации»; 

- Федерального закона от 10 января 2002 года №1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи»; 

- Указа Президента РФ от 17.03.2008 № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Россий-

ской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информа-

ционного обмена»; 

1.2.9. Постановления Правительства Российской Федерации «Об утверждении Правил размещения на офици-

альном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и об-

новления информации об образовательной организации» № 582 от 10.07.2013 г. 

1.2.10. Приказом Рособрнадзора от 29.045.2014 г. (с изменениями от 02.02.2016 г.) № 785 «Об утверждении тре-

бований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» и формату представления на нем информации». 

1.2.11. Методическим рекомендациям представления информации об образовательной организации в открытых 

источниках с учетом соблюдения требований законодательства в сфере образования (для образовательных орга-

низаций высшего образования), согласно Приложения 

к письму Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки 

от 25 марта 2015 г. N 07-675. 

1.4. Официальный сайт в сети Интернет является электронным общедоступным информационным ресурсом, 

размещенным в глобальной сети Интернет. 

1.5. Целями создания сайта являются: 

7.1. Обеспечение открытости деятельности Учреждения; 

7.2. Реализация прав граждан на доступ к открытой информации при соблюдении норм профессиональной эти-

ки педагогической деятельности и норм информационной безопасности; 



7.3. Реализация принципов единства культурного и образовательного пространства, демократического государ-

ственно-общественного управления Учреждения; 

1.4.4. Информирование общественности о развитии и результатах уставной деятельности; 

1.4.5. Защита прав и интересов участников образовательного процесса. 

1.5. Настоящее Положение регулирует порядок разработки, размещения сайта Учреждения в сети Интернет, 

регламент его обновления, а также разграничение прав доступа пользователей к ресурсам сайта. 

1.6. Настоящее Положение принимается на Педагогическом совете и утверждается директором Учреждения. 

1.7. Пользователем сайта Учреждения может быть любое лицо, имеющее технические возможности выхода в 

сеть Интернет. 

2. ИНФОРМАЦИОННАЯ СТРУКТУРА САЙТА 
2.1. Информационный ресурс сайта формируется из общественно-значимой информации для всех участников 

образовательного процесса, деловых партнеров и всех прочих заинтересованных лиц. в соответствии с уставной 

деятельностью Учреждения. 

2.2. Информационный ресурс сайта является открытым и общедоступным. Информация сайта излагается обще-

употребительными словами, понятными широкой аудитории. 

2.3. Информация, размещаемая на сайте, не должна: 

2.3.1. Нарушать авторское право; 

2.3.2. Содержать ненормативную лексику; 

2.3.3. Унижать честь, достоинство и деловую репутацию физических и юридических лиц; 
2.3.4. Содержать государственную, коммерческую или иную, специально охраняемую тайну; 

2.3.5. Содержать информационные материалы, которые содержат призывы к насилию и насильственному изме-

нению основ конституционного строя, разжигающие социальную, расовую, межнациональную и религиозную 

рознь, пропаганду наркомании, экстремистских религиозных и политических идей; 

2.3.6. Содержать материалы, запрещенные к опубликованию законодательством Российской Федерации; 

2.3.7. Противоречить профессиональной этике в педагогической деятельности. 

2.4. Размещение информации рекламно-коммерческого характера допускается только по согласованию с дирек-

тором Учреждения. Условия размещения такой информации регламентируются Федеральным законодатель-

ством и специальными договорами. 

2.5. Информационная структура сайта определяется в соответствии с задачами реализации государственной по-

литики в сфере образования. 

2.6. Информационная структура сайта формируется из двух видов информационных материалов: обязательных к 

размещению на сайте образовательного учреждения и рекомендуемых к размещению. 

2.7. Согласно положениям постановления N 582 образовательные организации должны размещать на официаль-

ном сайте следующую информацию: 

- о дате создания образовательной организации, об учредителе, учредителях образовательной организации, о 

месте нахождения образовательной организации и её филиалов (при наличии), режиме, графике работы, кон-

тактных телефонах и об адресах электронной почты; 

- о структуре и об органах управления образовательной организации; 

- об уровне образования; 

- о формах обучения; 

- о нормативном сроке обучения; 

- о сроке действия государственной аккредитации образовательной программы (при наличии государственной 

аккредитации); 

- об описании образовательной программы с приложением её копии; 

- об учебном плане с приложением его копии; 

- об аннотации к рабочим программам дисциплин (по каждой дисциплине в составе образовательной програм-

мы) с приложением их копий (при наличии); 

- о календарном учебном графике с приложением его копии; 

- о методических и об иных документах, разработанных образовательной организацией для обеспечения образо-

вательного процесса; 

- о реализуемых образовательных программах с указанием учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

практики, предусмотренных соответствующей образовательной программой; 

- о численности обучающихся по реализуемым образовательным программам за счёт бюджетных ассигнований 

федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов и по договорам об об-

разовании за счёт средств физических и (или) юридических лиц; 

- о языках, на которых осуществляется образование (обучение); 

- о федеральных государственных образовательных стандартах и об образовательных стандартах с приложением 

их копий (при наличии); 

- о руководителе образовательной организации, его заместителях, руководителях филиалов образовательной ор-
ганизации (при их наличии); 

- о персональном составе педагогических работников с указанием уровня образования, квалификации и опыта 

работы; 

- о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности; 



- о количестве вакантных мест для приёма (перевода) по каждой образовательной программе, профессии, специ-

альности, направлению подготовки (на места, финансируемые за счёт бюджетных ассигнований федерального 

бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, по договорам об образовании за счёт 

средств физических и (или) юридических лиц); 

- о наличии и условиях предоставления обучающимся стипендий, мер социальной поддержки; 

- о наличии общежития, интерната, количестве жилых помещений в них для иногородних обучающихся, о фор-

мировании платы за проживание в общежитии; 

- об объёме образовательной деятельности, финансовое обеспечение которой осуществляется за счёт бюджетных 

ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, по дого-

ворам об образовании за счёт средств физических и (или) юридических лиц; 

- о поступлении финансовых и материальных средств и об их расходовании по итогам финансового года; 

2.8. Согласно приказу Рособрнадзора N 785 для размещения информации на официальном сайте должен быть 

создан специальный раздел "Сведения об образовательной организации", содержащий следующие подразделы: 

2.8.1. Подраздел "Основные сведения" должен быть заполнен информацией об образовательной организации 

по следующим пунктам (с использованием названий этих пунктов): 

2.8.1.1.  Дата создания образовательной организации. 

2.8.1.2.  Учредитель (учредители) образовательной организации в следующем формате: 

А) для учредителей - юридических лиц: 

- наименование учредителя; 

- фамилия, имя, отчество руководителя и учредителя образовательной организации; 

- юридический адрес учредителя(ей); 

- контактные телефоны учредителя(ей); 

- адрес сайта учредителя(ей) в сети "Интернет"; 

- адрес электронной почты учредителя(ей); 

Б) для учредителей - физических лиц: 

- фамилия, имя, отчество учредителя образовательной организации; 

- контактный телефон учредителя; 

- адрес электронной почты учредителя. 

2.8.1.3. Место нахождения образовательной организации и её филиалов (при наличии) в формате: почтовый ин-

декс, федеральный округ, субъект Российской Федерации, город, улица (переулок, бульвар), N дома. 

2.8.1.4. Режим и график работы. 

2.8.1.5. Контактная информация: телефоны, факс, адреса электронной почты. 

2.8.2.  Подраздел "Структура и органы управления образовательной организацией" должна содержать: 

2.8.2.1. наименование структурного подразделения; 

2.8.2.2. информация о руководителях структурных подразделений (Ф.И.О., должность, контактный телефон, 

адрес электронной почты); 

2.8.2.3. местонахождение структурных подразделений в формате: почтовый индекс, федеральный округ, субъект 

Российской Федерации, город, улица (переулок, бульвар), N дома; 

2.8.2.4. адрес официальных сайтов структурных подразделений в сети "Интернет" (при наличии); 

2.8.2.5. адреса электронной почты структурных подразделений (при наличии); 

2.8.2.6. сведение о наличии положения о структурных подразделениях с приложением копии указанного поло-

жения (при его наличии).  

2.8.2.7. сведение о наличии положения об органах управления структурными подразделениями с приложением 

копии указанного положения (при его наличии). Пример названия документа: 

2.8.3. Подраздел "Документы" должен содержать следующие документы в виде копий:  

2.8.3.1.  устав образовательной организации;  

2.8.3.2.  лицензия на осуществление образовательной деятельности (с приложениями); 

2.8.3.3.  план финансово-хозяйственной деятельности образовательной организации, утверждённый в установ-

ленном законодательством Российской Федерации порядке;  

2.8.3.4. локальные нормативные акты, предусмотренные частью 2 статьи 30 Федерального закона N 273-ФЗ, 

правила внутреннего распорядка обучающихся, правила внутреннего трудового распорядка и коллективного 

договора;  

2.8.3.5.  отчёт о результатах самообследования;  

2.8.3.6.  документ о порядке оказания платных образовательных услуг, в том числе образец договора об оказа-

нии платных образовательных услуг, документ об утверждении стоимости обучения по каждой образовательной 

программе;  

2.8.3.7.  предписания органов, осуществляющих государственный контроль (надзор) в сфере образования, отчё-

ты об исполнении таких предписаний. 

2.8.4.  Подраздел "Образование" содержит информацию о реализуемых уровнях образования, о формах обуче-

ния, нормативных сроках обучения, в том числе: 

2.8.4.1.  об описании образовательной программы с приложением её копии, 

2.8.4.2.  об учебном плане с приложением его копии,  

2.8.4.3.  об аннотации к рабочим программам дисциплин (по каждой дисциплине в составе образовательной про-

граммы) с приложением их копий (при наличии);  

2.8.4.4.  о календарном учебном графике с приложением его копии,  



2.8.4.5.  о методических и об иных документах, разработанных образовательной организацией для обеспечения 

образовательного процесса; 

2.8.4.6.  о реализуемых образовательных программах с указанием учебных предметов, курсов, дисциплин (мо-

дулей), практики, предусмотренных соответствующей образовательной программой;  

2.8.4.7.  о численности обучающихся по реализуемым образовательным программам за счёт бюджетных ассиг-

нований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов и по догово-

рам об образовании за счёт средств физических и (или) юридических лиц; 

2.8.4.8.  о языках, на которых осуществляется образование (обучение). 

2.8.4.9. Образовательные организации, реализующие профессиональные образовательные программы, дополни-

тельно для каждой образовательной программы должны указать: 

- уровень образования; 

- код и наименование профессии, специальности, направления подготовки; 

2.8.5.  Подраздел "Образовательные стандарты" (копии (при наличии) или гиперссылки на соответствующие 

документы на сайте Министерства образования и науки Российской Федерации). 

2.8.6. Подраздел "Руководство. Педагогический (научно-педагогический) состав" должен содержать: 

2.8.6.1.  информацию о руководителе образовательной организации, его заместителях, руководителях филиалов 

образовательной организации (при их наличии), в том числе фамилию, имя, отчество (при наличии) руководите-

ля, его заместителей;  

2.8.6.2.  должность руководителя, его заместителей, контактные телефоны, адреса электронной почты;  

2.8.6.3. информацию о персональном составе педагогических работников с указанием уровня образования, ква-

лификации и опыта работы, в том числе фамилию, имя, отчество (при наличии) работника, занимаемую долж-

ность (должности), преподаваемые дисциплины, учёную степень (при наличии), учёное звание (при наличии), 

наименование направления подготовки и (или) специальности, данные о повышении квалификации и (или) про-

фессиональной переподготовке (при наличии), общий стаж работы, стаж работы по специальности. 

2.8.7.  Подраздел "Материально-техническое обеспечение и оснащённость образовательного процесса" должна 

содержать информацию о материально-техническом обеспечении образовательной деятельности, в том числе 

сведения: 

2.8.7.1.  о наличии оборудованных учебных кабинетов, 

2.8.7.2.  об объектах для проведения практических занятий,  

2.8.7.3.  о библиотечном фонде,  

2.8.7.4. об условиях питания и охраны здоровья обучающихся,  

2.8.7.5. о доступе к информационным системам и информационно-телекоммуникационным сетям, об электрон-

ных образовательных ресурсах, к которым обеспечивается доступ обучающимся. 

2.8.8. Подраздел "Платные образовательные услуги" содержит информацию о порядке оказания платных обра-

зовательных услуг. 

2.8.9.  Подраздел "Финансово-хозяйственная деятельность" содержит информацию об объёме образовательной 

деятельности, финансовое обеспечение которой осуществляется за счёт бюджетных ассигнований федерального 

бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, по договорам об образовании за счёт 

средств физических и (или) юридических лиц, о поступлении финансовых и материальных средств и об их рас-

ходовании по итогам финансового года. 

2.8.10. Подраздел "Вакантные места для приёма (перевода)" содержит информацию о количестве вакантных 

мест для приёма (перевода) по каждой образовательной программе, профессии, специальности, направлению 

подготовки (на места, финансируемые за счёт бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов 

субъектов Российской Федерации, местных бюджетов, по договорам об образовании за счёт средств физических 

и (или) юридических лиц). 

 

3. ПОРЯДОК РАЗМЕЩЕНИЯ И ОБНОВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ 
3.1. Учреждение обеспечивает координацию работ по информационному наполнению и обновлению сайта. 

3.2. Учреждение самостоятельно или по договору с третьей стороной обеспечивает: 

3.2.1. Постоянную поддержку сайта в работоспособном состоянии; 
3.2.2. Взаимодействие с внешними информационно-телекоммуникационными сетями, сетью Интернет; 
3.2.3. Проведение организационно-технических мероприятий по защите информации на сайте от несанкциони-

рованного доступа; 

3.2.4. Инсталляцию программного обеспечения, необходимого для функционирования сайта в случае аварийной 

ситуации; 

3.2.5. Ведение архива программного обеспечения, необходимого для восстановления и инсталляции сайта; 

3.2.6. Резервное копирование данных и настроек сайта; 

3.2.7. Разграничение доступа персонала и пользователей к ресурсам сайта и правам на изменение информации; 

3.2.8. Размещение материалов на сайте; 

3.2.9. Соблюдение авторских прав при использовании программного обеспечения, применяемого при создании и 

функционировании сайта. 

3.3. Содержание сайта формируется на основе информации, предоставляемой участниками образова-

тельного процесса образовательного учреждения. 

3.4. Подготовка и размещение информационных материалов сайта регламентируется должностными обязанно-

стями сотрудников Учреждения. 



3.5. Обновление информации на сайте осуществляется в соответствии с порядком, установленным действующим 

законодательством. 

3.6. При изменении Устава Учреждения, локальных нормативных актов и распорядительных документов, обра-

зовательных программ обновление соответствующих разделов сайта производится не позднее 10 дней после 

утверждения указанных документов. 

 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ОБЕСПЕЧЕНИЕ ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ САЙТА 
4.1. Ответственность за обеспечение функционирования сайта возлагается на директора Учреждения. 

4.2. Директор обеспечивает работоспособность сайта. 

4.3. Директор несет ответственность: 

4.3.1. За отсутствие на сайте информации, предусмотренной п.2 настоящего Положения; 

4.3.2. За нарушение сроков обновления информации в соответствии с пунктами 3.5 и 3.6 настоящего Положения; 

4.3.3. За размещение на сайте информации, противоречащей пунктам 2.4 и 2.5 настоящего Положения; 

4.3.4. За размещение на сайте информации, не соответствующей действительности. 

5. ФИНАНСИРОВАНИЕ, МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
5.1. Работы по обеспечению функционирования сайта производится за счет средств Учреждения, либо за счет 

привлеченных средств. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке разработки и утверждения 

образовательных программ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законом Российской Федерации 

«Об образовании», требованиями Федерального Государственного образовательного стандарта 

общего и профессионального образования. 

1.2. Образовательная программа – это нормативно-правовой документ, обязательный для 

выполнения в полном объеме, разработанный в соответствии с приказом Министерства образова-

ния и науки РФ № 1408 от  26 декабря 2013 года, требованиями Федерального закона от 10 декаб-

ря 1995 г. № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения», на основании п.6 ст.28 Федерального 

закона от 29.12.2012 года  №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иных норма-

тивно-правовых актов РФ.  

1.3. Цель образовательной программы — создание условий для планирования, организации 

и управления образовательным процессом по определенной учебной дисциплине (образователь-

ной области). 

Задачи программы: 

- дать представление о практической реализации компонентов государственного образова-

тельного стандарта при изучении конкретного предмета (курса); 

- конкретно определить содержание, объем, порядок изучения учебной дисциплины (курса) 

с учетом целей, задач и особенностей учебно-воспитательного процесса образовательного учре-

ждения и контингента обучающихся. 



1.4. Функции образовательной программы: 

- нормативная, то есть является документом, обязательным для выполнения в полном объе-

ме; 

- определения содержания образования, то есть фиксирует состав элементов содержания, 

подлежащих усвоению учащимися (требования к минимуму содержания), а также степень их 

трудности; 

- процессуальная, то есть определяет логическую последовательность усвоения элементов 

содержания, организационные формы и методы, средства и условия обучения; 

- оценочная, то есть выявляет уровни усвоения элементов содержания, объекты контроля и 

критерии оценки уровня освоения учебных предметов обучающимися. 

2. Разработка образовательной программы 

  2.1. Разработка и утверждение образовательной программы относится к компетенции обра-

зовательного учреждения и реализуется им самостоятельно. 

2.2. Образовательная программа разрабатывается преподавателем или группой преподава-

телей. 

2.3. Образовательная программа составляются на ступень обучения. 

2.4. При составлении, согласовании и утверждении образовательной программы должно 

быть обеспечено ее соответствие следующим документам: 

- федеральному государственному образовательному стандарту (при наличии); 

- примерной программе дисциплин, утвержденных Министерством образования и науки 

РФ. 

2.6. Образовательная программа учебного курса, предмета, дисциплины является основой 

для создания преподавателем календарно-тематического планирования учебного предмета на 

каждый учебный год. 

2.7. Если в примерной программе не указано распределение часов по разделам и темам, а 

указано только общее количество часов, преподаватель в образовательной программе распределя-

ет часы по разделам и темам самостоятельно, ориентируясь на используемые учебно-

методические комплексы и индивидуальные особенности обучающихся. 

  

3. Структура, оформление и составляющие образовательной программы 

  
3.1. Структура образовательной программы: 

- титульный лист. 

-  пояснительная записка. 

- уровень рабочей программы 

- тематический план учебных предметов, содержащий перечень разделов и тем, с указанием 

количества часов, отводимых на изучение 

- содержание каждой темы учебных предметов. 

-  результаты освоения конкретных учебных предметов. 

- ресурсное обеспечение образовательной программы, включающее в себя перечень мате-

риально-технического обеспечения образовательного процесса, учебно-методические пособия для 

преподавателей и обучающихся. 

- календарный график. 

- приложения к образовательной программе. 

3.2. Структурные элементы рабочей программы: 

 Элементы 

образовательной 

программы 

Содержание элементов рабочей программы 

Титульный лист 

 

- полное наименование образовательного учреждения; 

- гриф утверждения программы (согласование с начальником 

УСЦ с указанием даты); 



- название учебного курса, для изучения которого написана про-

грамма; 

- название  населенного пункта; 

- год разработки программы 

 

Пояснительная 

записка 

- кому адресована программа: категория слушателей, вид учебно-

го учреждения; 

- концепция (основная идея) программы; 

- сроки реализации программы; 

- предполагаемые результаты; 

- кратко излагается система оценки достижений учащихся; 

- указывается основной инструментарий для оценивания резуль-

татов; 

Общая характеристика 

учебного предмета, 

курса 

  

указывается примерная программа, на основе которой разработа-

на образовательная программа учреждения. 

конкретизируются общие цели и задачи  образования с учетом 

специфики учебных предметов, курса 

- общая характеристика учебного процесса: основные техноло-

гии, методы, формы обучения и режим занятий; 

Описание места учеб-

ного предмета, курса в 

учебном плане 

К какой образовательной области относится, в течение какого 

времени изучается, за счет каких часов реализуется, недельное и 

годовое кол-во часов 

  

Содержание тем учеб-

ного курса 

- перечень и название раздела и тем курса; 

- необходимое количество часов для изучения раздела, темы; 

- содержание учебной темы: 

- основные изучаемые вопросы; 

- требования к знаниям и умениям обучающихся к концу изуче-

ния раздела; 

Календарный график с 

указанием основных 

видов учебной дея-

тельности обучающих-

ся 

- перечень разделов, тем и последовательность их изучения; 

- количество часов на изучение каждого раздела и каждой темы; 

- вид занятий (теоретические или практические, количество ча-

сов); 

- Конкретизируются формы и методы контроля;  

Описание материально-

технического обеспе-

чения образовательно-

го процесса 

  

Средства обучения: учебно-лабораторное оборудование и прибо-

ры, технические и электронные средства обучения и контроля 

знаний учащихся, учебная и справочная литература, цифровые 

образовательные ресурсы, демонстрационный и раздаточный ди-

дактический материал.  

  

4. Рассмотрение и утверждение рабочей программы 

  

4.1. Образовательная программа рассматривается и принимается на заседании педагогиче-

ского совета учреждения и утверждается руководителем учреждения. 
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Положение 

о комиссии по урегулированию споров между участниками  

образовательных отношений 

 

1. Общие положения 
1 . 1 .  Настоящее положение устанавливает порядок формирования, срок полномочий, компе-

тенции и ответственности, порядок принятия решений, права и обязанности членов Комиссии по 

урегулированию споров между участниками образовательных отношений (далее - Комиссия) 

Частного профессионального образовательного учреждения «Автошкола Мастер-А» (далее - 

Учреждение). 

1.6. Комиссия создается в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 27Э-

ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в целях урегулирования разногласий между участ-

никами образовательных отношений по вопросам реализации права на образование, в том числе в 

случаях возникновения конфликта интересов педагогического работника, вопросам применения 

локальных нормативных актов Учреждения, обжалования решений о применении к обучающимся 

дисциплинарного взыскания. 

1.7. В своей деятельности Комиссия руководствуется законодательством в сфере образования, 

трудовым законодательством, Уставом и локальными нормативными актами учреждения. 

2. Задачи и функции Комиссии  
2.1. Комиссия создается в целях урегулирования разногласий между участниками образова-

тельных отношений по вопросам реализации права на образование, в том числе в случаях возник-

новения конфликта интересов педагогического работника, применения локальных нормативных 

актов учреждения. 

2.1. Основной задачей Комиссии является разрешение конфликтных ситуаций и разногласий 

между участниками образовательных отношений путем аргументированного разъяснения, приня-

тия оптимального решения в каждом конкретном случае. 

 

3. Порядок формирования Комиссии  
7.1. Персональный состав Комиссии утверждается приказом директора Учреждения, число 

членов комиссии нечетное, не менее 3 человек. 

7.2. В состав Комиссии могут быть включены педагогические работники Учреждения, пред-

ставители Учредителя, представители органов местного самоуправления. 

7.3. Члены Комиссии осуществляют свою деятельность на безвозмездной основе. 

7.4. Досрочное прекращение полномочий члена Комиссии осуществляется: 

7.4.1.  на основании личного заявления члена Комиссии об исключении из его состава; 

7.4.2.  в случае увольнения работника - члена Комиссии. 

7.5. В случае досрочного прекращения полномочий члена Комиссии в ее состав избирается но-

вый представитель от соответствующей категории участников образовательного процесса. 

7.6. Председатель комиссии выбирается членами комиссии путем открытого голосования 

большинством голосов и несет ответственность за ее работу, грамотное и своевременное оформ-

ление документации. 



7.7. Секретарь Комиссии избирается из числа членов Комиссии на первом заседании большин-

ством голосов. 

7.8. Утверждение состава Комиссии оформляется приказом руководителя учреждения. 

 

4. Права и обязанности членов Комиссии  
4.1. Комиссия имеет право: 

-  принимать к рассмотрению заявления от любого участника образовательных отношений при 

несогласии с решением или действием руководителя, педагогического работника, обучающегося; 

- решать спорные вопросы, относящиеся к ее компетенции; 

- запрашивать дополнительную документацию, материалы для проведения самостоятельного 

изучения вопроса; 

- получать необходимые консультации различных специалистов по вопросам, относящимся к 

компетенции Комиссии; 

- рекомендовать приостановить или отменить ранее принятые решения на основании изучения 

вопроса при согласии конфликтующих сторон; 

- вносить рекомендации об изменении локальных нормативных актах учреждения для демокра-

тизации основ управления или расширения прав обучающихся и педагогических работников. 

4.2. Члены Комиссии обязаны: 

- присутствовать на заседаниях Комиссии; 

- принимать активное участие в рассмотрении поданных заявлений в письменной форме; 

- принимать решение по заявленному вопросу открытым голосованием; 

- своевременно принимать решение, если не оговорены дополнительные сроки рассмотрения 

заявления; 

- давать обоснованный ответ заявителю в письменной форме. 

 

5. Организация работы комиссии. 
5.1. Комиссия собирается по мере необходимости. Решение о проведении заседания Комиссии 

принимается ее председателем на основании обращения (жалобы, заявления, предложения) участ-

ника образовательных отношений не позднее 5 рабочих дней с момента поступления такого обра-

щения. 

5.2. Обращение подается в письменной форме. В жалобе указываются конкретные факты или 

признаки нарушений прав участников образовательных отношений, лица, допустившие наруше-

ния, обстоятельства. 

5.3. Комиссия принимает решения не позднее 10 рабочих дней с момента начала его рассмотре-

ния. 

5.4. Лицо, направившее в Комиссию обращение, вправе присутствовать при рассмотрении этого 

обращения на заседании Комиссии. Лица, чьи действия обжалуются в обращении, также вправе 

присутствовать на заседании Комиссии и давать пояснения. 

5.5. Для объективного и всестороннего рассмотрения обращений Комиссия вправе приглашать 

на заседания и заслушивать иных участников образовательных отношений. Неявка данных лиц на 

заседание Комиссии либо немотивированный отказ от показаний не являются препятствием для 

рассмотрения обращения, по существу. 

5.6. Комиссия принимает решение простым большинством. 

5.7. В случае установления фактов нарушения прав участников образовательных отношений, 

Комиссия принимает решение, направленное на восстановление нарушенных прав. На лиц, допу-

стивших нарушение прав обучающихся, а также работников Учреждения, Комиссия возлагает 

обязанности по устранению выявленных нарушений и (или) недопущению нарушений в будущем. 

5.8. Если нарушения прав участников образовательных отношений возникли вследствие приня-

тия решения Учреждения, в том числе вследствие издания локального нормативного акта, Комис-

сия принимает решение и направляет руководителю учреждения рекомендации об отмене данного 

решения (локального нормативного акта) и указывает срок исполнения решения. 

5.9. Комиссия отказывает в удовлетворении жалобы на нарушение прав заявителя, если посчи-

тает жалобу необоснованной, не выявит факты указанных нарушений, не установит причинно-

следственную связь между поведением лица, действия которого обжалуются, и нарушением прав 

лица, подавшего жалобу. 



5.10. Решение Комиссии может быть обжаловано в установленном законодательством Россий-

ской Федерации порядке. 

 

6. Ответственность членов Комиссии 
6.1. Члены Комиссии несут ответственность за: 

- соблюдение законодательства Российской Федерации при выполнении функций в процессе 

своей деятельности, за соблюдение гарантий прав участников образовательных отношений; 

- компетентность и своевременность принимаемых решений. 

-  

7. Делопроизводство Комиссии  

7.4. Обращения участников образовательных отношений с жалобами о возникновении кон-

фликтной ситуации регистрируются в учреждении в общем порядке в журнале регистрации вхо-

дящей документации. 

7.5. Решение Комиссии оформляется протоколом. 

7.6. Протоколы Комиссии подписываются председателем и секретарем. 

7.7. Документы по итогам рассмотрения хранятся в течение трех лет. 
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Правила приема 
 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила приема разработаны в соответствии с: 

- Федеральным Законом «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Уставом ЧПОУ «Автошкола Мастер-А»; 

- Лицензией на осуществление образовательной деятельности, выданной министерством 

образования Саратовской области. 

 1.2. Настоящие Правила регламентируют прием граждан для обучения по основным про-

граммам профессионального обучения на основании договоров об образовании с физическими и 

юридическими лицами. 

При приеме Учреждение обеспечивает соблюдение прав граждан на образование, установ-

ленных законодательством Российской Федерации. Прием на обучение осуществляется по образо-

вательным программам в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельно-

сти. 

1.3. Учреждение самостоятельно разрабатывает и утверждает Правила приема, в части не 

противоречащей законодательству Российской Федерации. 

1.4. Прием граждан на обучение осуществляется в порядке, определяемом Правилами при-

ема. 

1.5. Прием на обучение по основным программам профессионального обучения осуществ-

ляется на основании поступивших заявлений от физических и юридических лиц.  

 

2. Организация приема граждан 

 

2.1. Прием документов на обучение и делопроизводство возложено на преподавателя и ру-

ководителя филиала. 

2.2. Личный прием граждан, поступающих на обучение, осуществляет директор Учрежде-

ния. 

2.3. При приеме в Учреждение директор обеспечивает соблюдение прав граждан в области 

образования, установленных законодательством Российской Федерации, гласность и открытость. 

 

3. Организация информирования 

 

 3.1. Учреждение объявляет прием граждан для обучения только при наличии лицензии на 

осуществление образовательной. 

3.2.  При поступлении представители ЧПОУ «Автошкола Мастер-А» знакомят  

поступающих на обучение граждан с Уставом, лицензией на осуществление образователь-

ной деятельности, с другими документами, регламентирующими деятельность Учреждения. 



3.3. Полная информация о деятельности Учреждения, в соответствии с требованиями дей-

ствующего законодательства в сфере образования, размещается на информационном стенде и на 

официальном сайте. 

3.4. Учреждение обеспечивает функционирование телефонной связи для ответов на обра-

щения, связанные с приемом граждан.  

 

4. Прием документов 
 

4.1.    Прием документов на обучение проводится круглогодично. 

4.2.    При приеме на обучение гражданин представляет следующие документы: 

- заявление; 

- копия паспорта с предъявлением оригинала; 

- копия медицинской справки о допуске к управлению транспортными средствами с предъ-

явлением оригинала; 

- 1 фотографию размером 3х4 или 4х5; 

- копию водительского удостоверения с предъявлением оригинала (при приеме на обучение 

по программам переподготовки). 

4.3. В заявлении указываются следующие обязательные сведения: 

- фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии); 

- дата рождения, место рождения; 

- реквизиты документа, удостоверяющего его личность: номер, когда и кем выдан; 

- адрес регистрации места жительства; 

- контактные телефоны; 

- программа обучения; 

- место работы (должность) или учебы. 

В заявлении также фиксируется факт ознакомления с документами, которые регламенти-

руют деятельность Учреждения. Факт ознакомления заверяется личной подписью поступающего. 

Подписью поступающего заверяется также факт предоставления и хранения личных персо-

нальных данных.         

 4.6. Поступающему при личном предоставлении документов выдается расписка о приеме 

документов. 

4.7. По письменному заявлению поступающие имеют право забрать сданные документы.  

 

5. Зачисление в Учреждение 
 

5.1. Зачисление на обучение осуществляется приказом директора «О зачислении на обуче-

ние» после заключения договоров на оказание платных образовательных услуг. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Частное профессиональное образовательное учреждение  

«Автошкола Мастер-А» 

 

 

 

 
  

Положение 

о порядке предоставления платных образовательных услуг 
            

1. Общие положения 

          

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными Законами Россий-

ской Федерации "Об образовании в Российской Федерации", "О защите прав потребителей", "Пра-

вилами оказания платных образовательных услуг", утвержденных Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 15 августа 2013 г. № 706 и другими нормативно-правовыми актами, ре-

гулирующими правоотношения, возникающие между потребителем и исполнителем при оказании 

платных образовательных услуг. 

1.2. Понятия, используемые в настоящем Положении означают: 

«заказчик» – физическое или юридическое лицо, имеющее намерение заказать либо заказы-

вающее платные образовательные услуги для себя или иных лиц на основании договора; 

«исполнитель» - ЧПОУ «Автошкола Мастер-А» (далее – Учреждение), осуществляющее 

образовательную деятельность и предоставляющее платные образовательные услуги по основным 

программам профессионального обучения; 

«обучающийся» - физическое лицо, осваивающее образовательную программу. 

"недостаток платных образовательных услуг" - несоответствие платных образовательных 

услуг или обязательным требованиям, предусмотренным законом либо в установленном им по-

рядке, или условиям договора (при их отсутствии или неполноте условий обычно предъявляемым 

требованиям), или целям, для которых платные образовательные услуги обычно используются, 

или целям, о которых исполнитель был поставлен в известность заказчиком при заключении дого-

вора, в том числе оказания их не в полном объеме, предусмотренном образовательными програм-

мами (частью образовательной программы);  

"платные образовательные услуги" - осуществление образовательной деятельности по зада-

ниям и за счет средств физических или юридических  

лиц по договорам об образовании, заключаемым при приеме на обучение (далее - договор);  

"существенный недостаток платных образовательных услуг" - неустранимый недостаток, 

или недостаток, который не может быть устранен без несоразмерных расходов или затрат време-

ни, или выявляется неоднократно, или проявляется вновь после его устранения, или другие подоб-

ные недостатки.  

1.3. Исполнитель, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом 

Учреждения, вправе осуществлять прием граждан на платной основе по договорам с юридически-

ми и (или) физическими лицами. 

1.4. Исполнитель самостоятельно решает вопросы по заключению договоров, определению 

обязательств сторон и иных условий, не противоречащих законодательству Российской Федера-

ции и Уставу. 

Платные образовательные услуги могут быть оказаны только по желанию заказчика. 

Стоимость обучения за предоставление платных образовательных услуг устанавливаются 

исполнителем самостоятельно. 



Исполнитель вправе снизить стоимость платных образовательных услуг по договору с уче-

том покрытия недостающей стоимости платных образовательных услуг за счет собственных 

средств. Основания и порядок снижения стоимости платных образовательных услуг устанавлива-

ется отдельным локальным актом. 

Увеличение стоимости платных образовательных услуг после заключения договора не до-

пускается,  

Требования к оказанию образовательных услуг, в том числе к содержанию образователь-

ных программ, отдельных услуг определяются по соглашению сторон и могут быть выше, чем это 

предусмотрено государственными образовательными стандартами и примерными программами. 

Исполнитель обязан обеспечить оказание платных образовательных услуг в полном объеме 

в соответствии с утвержденной образовательной программой и условиями договора. 

 

2. Информация о платных образовательных услугах 

 

2.1. Исполнитель обязан до заключения договора и в период его действия предоставить за-

казчику на русском языке достоверную информацию о себе и оказываемых платных образова-

тельных услугах, обеспечивающую возможность их правильного выбора. Способ доведения ин-

формации до потребителя устанавливается исполнителем самостоятельно, за исключением случа-

ев, когда он определяется законодательством Российской Федерации. При этом исполнитель обес-

печивает доступность ознакомления с информацией (способы доведения информации до потреби-

теля: объявления, буклеты, проспекты, информация на стендах, на сайте). 

Исполнитель в обязательном порядке доводит до заказчика информацию, содержащую сле-

дующие сведения: 

-  наименование исполнителя и место нахождения; 

-  лицензию на осуществление образовательной деятельности и другие документы, регла-

ментирующие организацию образовательного процесса; 

- уровень и направленность реализуемых образовательных программ, формы и сроки их 

освоения; 

- перечень образовательных услуг, стоимость которых включена в основную плату по дого-

вору, и перечень дополнительных образовательных услуг, оказываемых с согласия заказчика, по-

рядок их предоставления; 

-       стоимость образовательных услуг, оказываемых за основную плату по договору, а 

также стоимость образовательных услуг, оказываемых за дополнительную плату, и порядок их 

оплаты; 

-    порядок приема и требования к поступающим; 

-    форма документа, выдаваемого по окончании обучения. 

По требованию потребителя исполнитель обязан предоставить: 

-   устав Учреждения; 

- лицензию на осуществление образовательной деятельности и другие документы, регла-

ментирующие организацию образовательного процесса; 

- адрес и телефон учредителя; 

-  образцы договоров об оказании платных образовательных услуг; 

- образовательные программы по соответствующим направлениям, учебные планы; 

- стоимость образовательных услуг по основной плате по договору и другие услуги, оказы-

ваемые за плату только с согласия заказчика; 

- перечень категорий, имеющих право на получение льгот; 

- иные сведения, относящиеся к договору и соответствующей образовательной услуге. 

 

3. Порядок заключения договора 

 

3.1. Исполнитель обязан заключить договор при наличии возможности оказать запрашива-

емую заказчиком образовательную услугу. 

Исполнитель не вправе оказывать предпочтение одному заказчику перед другим в отноше-

нии заключения договора, кроме случаев, предусмотренных законом и иными нормативно-

правовыми актами. 

3.2. Договор заключается в простой письменной форме и содержит следующие сведения: 



- полное наименование исполнителя в соответствии с уставом; 

- место нахождения исполнителя; 

- наименование или Ф.И.О. заказчика, телефон заказчика; 

- место нахождения или место жительства заказчика; 

- сведения о лицензии на осуществление образовательной деятельности с указанием реги-

страционного номера и срока действия, а также наименования органа, ее выдавшего; 

-  фамилия, имя, отчество лица, выступающего от имени исполнителя, документ, на осно-

вании которого оно действует; 

-  фамилия, имя, отчество, паспортные данные потребителя, его телефон и адрес, а при за-

ключении договора с несовершеннолетним потребителем фамилию, имя, отчество, паспортные 

данные родителя или законного представителя несовершеннолетнего, его телефон и адрес; 

- вид, уровень и направленность образовательной программы;  

- форма обучения; 

- сроки освоения образовательной программы; 

- полная стоимость обучения, порядок оплаты; 

-  документ, который будет выдан после успешного освоения им соответствующей образо-

вательной программы; 

-   порядок изменения и расторжения договора; 

- права, обязанности и ответственность исполнителя, заказчика, обучающегося; 

- другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых образовательных 

услуг; 

3.3. Договор составляется в двух экземплярах, один из которых находится у исполнителя, 

другой - у заказчика.  

3.4. Сведения, указанные в договоре, должны соответствовать информации, размещенной 

на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на 

дату заключения договора. 

3.5. Заказчик обязан оплатить оказываемые образовательные услуги в порядке и в сроки, 

указанные в договоре. Заказчику в соответствии с законодательством Российской Федерации дол-

жен быть выдан документ, подтверждающий оплату образовательных услуг. 

3.6. Стоимость оказываемых образовательных услуг в договоре определяется по соглаше-

нию между исполнителем и заказчиком. 

 

4. Ответственность исполнителя и заказчика 

 

4.1. За неисполнение, либо ненадлежащее исполнение обязательств по договору испол-

нитель и заказчик несут ответственность, предусмотренную договором и законодательством Рос-

сийской Федерации. 

4.2. При обнаружении недостатка платных образовательных услуг, в том числе оказание 

их не в полном объеме, предусмотренном образовательной программой, заказчик вправе по свое-

му выбору потребовать: 

- безвозмездного оказания образовательных услуг; 

-соразмерного уменьшения стоимости оказания платных образовательных услуг; 

- возмещения понесенных им расходов по устранению недостатков, оказанных платных об-

разовательных услуг своими силами и третьими лицами. 

4.3. Заказчик вправе отказаться от исполнения договора и потребовать полного возмещения 

убытков, если в установленный договором срок недостатки платных образовательных услуг не 

устранены исполнителем. 

4.4. Заказчик также вправе отказаться от исполнения договора, если им обнаружен суще-

ственный недостаток оказанных платных образовательных услуг или иные существенные отступ-

ления от условий договора.  

4.5. Если исполнитель нарушил сроки начала или окончания оказания платных образова-

тельных услуг, или промежуточные сроки оказания платной образовательной услуги, либо если во 

время оказания платных образовательных услуг стало очевидным, что они не будут осуществлены 

в срок, заказчик вправе по своему выбору:  



- назначить исполнителю новый срок, в течение которого исполнитель должен приступить 

к оказанию платных образовательных услуг и или закончить оказание платных образовательных 

услуг;  

- поручить оказать платные образовательные услуги третьим лицам за разумную цену и по-

требовать от исполнителя возмещения понесенных расходов;  

- потребовать уменьшения стоимости платных образовательных услуг;  

-  расторгнуть договор.  

4.6. Заказчик вправе потребовать полного возмещения убытков, причиненных ему в связи с 

нарушением сроков начала и или окончания оказания платных образовательных услуг, а также в 

связи с недостатками платных образовательных услуг.  

4.7. По инициативе исполнителя договор может быть расторгнут в  

одностороннем порядке в следующих случаях:  

- невыполнение обучающимся по образовательной программе обязанностей по добросо-

вестному освоению такой образовательной программы и выполнению учебного плана;  

-  установление нарушения порядка приема в Учреждение, повлекшего по вине обучающе-

гося его незаконное зачисление; 

-  просрочка оплаты стоимости платных образовательных услуг;  

- невозможность надлежащего исполнения обязательств по оказанию платных образова-

тельных услуг вследствие действий (бездействия) обучающегося. 
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Правила 

 внутреннего трудового распорядка 

  

1. Общие положения 
1.1. Настоящие Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) определяют 

трудовой распорядок в ЧПОУ «Автошкола Мастер-А» (далее – Учреждение) и регламентируют 

порядок приема, перевода и увольнения работников, основные права, обязанности и ответствен-

ность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, меры поощрения и взыскания, 

применяемые к работникам, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в Учре-

ждении. 



1.2. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом, разработанным и 

утвержденным в соответствии с трудовым законодательством РФ и уставом Учреждения в целях 

укрепления трудовой дисциплины, эффективной организации труда, рационального использова-

ния рабочего времени, обеспечения высокого качества и производительности труда работников 

Учреждения. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины: 

«Работодатель» - ЧПОУ «Автошкола Мастер-А»; 

«Работник» - физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Работодателем на ос-

новании трудового договора и на иных основаниях, предусмотренных ст. 16 Трудового кодекса 

РФ; 

«Дисциплина труда» - обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, 

определенным в соответствии с Трудовым кодексом РФ, иными законами, трудовым договором, 

локальными нормативными актами Работодателя. 

1.4. Действие настоящих Правил распространяется на всех работников Учреждения. 

1.5. Изменения и дополнения к настоящим Правилам разрабатываются и утверждаются Ра-

ботодателем с учетом мнения представительного органа работников. 

1.6. Официальным представителем Работодателя является руководитель Учреждения. 

1.7. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях, являющихся неотъемлемой частью трудовых договоров. 

 

2. Порядок приема работников 
2.1. Работники реализуют право на труд путем заключения письменного трудового догово-

ра. 

2.2. При приеме на работу (до подписания трудового договора) Работодатель обязан озна-

комить работника под роспись с настоящими Правилами, коллективным договором (при его нали-

чии), иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой дея-

тельностью работника. 

2.3. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет Рабо-

тодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 

или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воен-

ную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при по-

ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо 

о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке 

и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществ-

ляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому 

регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, 

к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уго-

ловному преследованию; 

- иные документы, согласно требованиям действующего законодательства РФ. 

Заключение трудового договора без предъявления указанных документов не производится. 

2.4. При заключении трудового договора впервые трудовая книжка и страховое свидетель-

ство государственного пенсионного страхования оформляются Работодателем. 

2.5. В случае отсутствия у лица, поступающего на работу, трудовой книжки в связи с ее 

утратой, повреждением или по иной причине Работодатель обязан по письменному заявлению 

этого лица (с указанием причины отсутствия трудовой книжки) оформить новую трудовую книж-

ку. 

2.6. Трудовой договор заключается в письменной форме, составляется в двух экземплярах, 

каждый из которых подписывается сторонами. Один экземпляр трудового договора передается 

работнику, другой хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра трудового дого-



вора подтверждается подписью Работника на экземпляре трудового договора, хранящемся у Рабо-

тодателя. 

2.7. Трудовой договор, не оформленный в письменной форме, считается заключенным, если 

работник приступил к работе с ведома или по поручению Работодателя или его представителя. 

При фактическом допущении работника к работе работодатель обязан оформить с ним трудовой 

договор в письменной форме не позднее трех рабочих дней со дня фактического допущения ра-

ботника к работе. 

2.8. Трудовые договоры могут заключаться: 

1) на неопределенный срок; 

2) на определенный срок (срочный трудовой договор). 

2.9. Срочный трудовой договор может заключаться в случаях, предусмотренных Трудовым 

кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

2.10. Если в трудовом договоре не оговорен срок его действия и причины, послужившие 

основанием для заключения такого договора, то он считается заключенным на неопределенный 

срок. 

2.11. При заключении трудового договора в нем по соглашению сторон может быть преду-

смотрено условие об испытании работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. 

2.12. Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят 

на работу без испытания. В случае, когда работник фактически допущен к работе без оформления 

трудового договора, условие об испытании может быть включено в трудовой договор, только если 

стороны оформили его в виде отдельного соглашения до начала работы. 

2.13. Испытание при приеме на работу не устанавливается для: 

- лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в 

порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, 

содержащими нормы трудового права; 

- беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет; 

- лиц, не достигших возраста восемнадцати лет; 

- лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения 

среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полу-

ченной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения; 

- лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу; 

- лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласова-

нию между работодателями; 

- лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев; 

- иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными зако-

нами, коллективным договором (при его наличии). 

2.14. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для руководителей организации 

и его заместителей, главного бухгалтера и его заместителей, руководителей филиалов, представи-

тельств или иных обособленных структурных подразделений организаций - шести месяцев, если 

иное не установлено федеральным законом. При заключении трудового договора на срок от двух 

до шести месяцев испытание не может превышать двух недель. 

2.15. При заключении трудового договора на срок до двух месяцев испытание работнику не 

устанавливается. 

2.16. С работниками, с которыми согласно законодательству РФ Работодатель имеет право 

заключать письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) мате-

риальной ответственности, соответствующее условие должно быть включено в трудовой договор 

при его заключении. 

2.17. При заключении трудового договора лица, не достигшие возраста восемнадцати лет, а 

также иные лица в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и ины-

ми федеральными законами, должны пройти обязательный предварительный медицинский 

осмотр. 

2.18. На основании заключенного трудового договора издается приказ (распоряжение) о 

приеме работника на работу. Содержание приказа должно соответствовать условиям заключенно-

го трудового договора. Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трех-

дневный срок со дня фактического начала работы. По требованию работника Работодатель обязан 

выдать ему надлежаще заверенную копию указанного приказа. 



2.19. Перед началом работы (началом непосредственного исполнения работником обязан-

ностей, предусмотренных заключенным трудовым договором) Работодатель (уполномоченное им 

лицо) проводит инструктаж по правилам техники безопасности на рабочем месте, обучение без-

опасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи при несчастных слу-

чаях на производстве, инструктаж по охране труда. 

Работник, не прошедший инструктаж по охране труда, технике безопасности на рабочем 

месте, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию первой помощи 

при несчастных случаях на производстве, до работы не допускается. 

2.20. Работодатель ведет трудовые книжки на каждого работника, проработавшего у него 

свыше пяти дней, в случае, когда работа у Работодателя является для работника основной. 

3. Порядок перевода работников 

3.1. Перевод работника на другую работу - постоянное или временное изменение трудовой 

функции работника и (или) структурного подразделения, в котором работает работника (если 

структурное подразделение было указано в трудовом договоре), при продолжении работы у того 

же работодателя, а также перевод на работу в другую местность вместе с работодателем. 

3.2. Перевод работника может быть произведен только на работу, не противопоказанную 

ему по состоянию здоровья, и с письменного согласия работника. 

3.3. Допускается временный перевод (до одного месяца) работника на другую работу, не 

обусловленную трудовым договором, у того же работодателя без его письменного согласия в сле-

дующих случаях: 

- для предотвращения катастрофы природного или техногенного характера, производствен-

ной аварии, несчастного случая на производстве, пожара, наводнения, голода, землетрясения, эпи-

демии или эпизоотии и в любых исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нор-

мальные жизненные условия всего населения или его части; 

- в случае простоя (временной приостановки работы по причинам экономического, техно-

логического, технического или организационного характера), необходимости предотвращения 

уничтожения или порчи имущества либо замещения временно отсутствующего работника, если 

простой или необходимость предотвращения уничтожения или порчи имущества либо замещения 

временно отсутствующего работника вызваны чрезвычайными обстоятельствами. 

3.4. Для оформления перевода на другую работу в письменной форме заключается допол-

нительное соглашение, составляемое в двух экземплярах, каждый из которых подписывается сто-

ронами (Работодателем и работником). Один экземпляр соглашения передается работнику, другой 

хранится у Работодателя. Получение работником экземпляра соглашения подтверждается подпи-

сью работника на экземпляре соглашения, хранящемся у Работодателя. 

3.5. Перевод работника на другую работу оформляется приказом, изданным на основании 

дополнительного соглашения к трудовому договору. Приказ, подписанный руководителем органи-

зации или уполномоченным лицом, объявляется работнику под роспись. 

 

4. Порядок увольнения работников 
4.1. Трудовой договор может быть прекращен (расторгнут) в порядке и по основаниям, 

предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами. 

4.2. Прекращение трудового договора оформляется приказом (распоряжением) Работодате-

ля. С приказом (распоряжением) Работодателя о прекращении трудового договора работник дол-

жен быть ознакомлен под роспись. По требованию работника Работодатель обязан выдать ему 

надлежащим образом заверенную копию указанного приказа (распоряжения). В случае, когда при-

каз (распоряжение) о прекращении трудового договора невозможно довести до сведения работни-

ка или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, на приказе (распоряжении) произ-

водится соответствующая запись. 

4.3. Днем прекращения трудового договора во всех случаях является последний день рабо-

ты работника, за исключением случаев, когда работник фактически не работал, но за ним, в соот-

ветствии с Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом, сохраня-

лось место работы (должность). 

4.4. При увольнении работник не позднее дня прекращения дня трудового договора воз-

вращает все переданные ему Работодателем для осуществления трудовой функции документы, 

оборудование, инструменты и иные товарно-материальные ценности, а также документы, образо-

вавшиеся при исполнении трудовых функций. 



4.5. В день прекращения трудового договора Работодатель обязан выдать работнику трудо-

вую книжку и произвести с ним расчет. Если работник в день увольнения не работал, то соответ-

ствующие суммы должны быть выплачены не позднее следующего дня после предъявления уво-

ленным работником требования о расчете. По письменному заявлению работника Работодатель 

также обязан выдать ему заверенные надлежащим образом копии документов, связанных с рабо-

той. 

4.6. Запись в трудовую книжку об основании и о причине прекращения трудового договора 

должна производиться в точном соответствии с формулировками Трудового кодекса Российской 

Федерации или иного федерального закона и со ссылкой на соответствующие статью, часть ста-

тьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. 

4.7. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку ра-

ботнику невозможно в связи с его отсутствием либо отказом от ее получения, Работодатель обязан 

направить работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать со-

гласие на отправление ее по почте. По письменному обращению работника, не получившего тру-

довую книжку после увольнения, Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со 

дня обращения работника. 

 

5. Основные права и обязанности работодателя 
5.1. Работодатель имеет право: 

- заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с работниками в порядке и на усло-

виях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными 

законами; 

- вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры; 

- поощрять работников за добросовестный эффективный труд; 

- требовать от работников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения 

к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, 

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, 

соблюдения настоящих Правил; 

- требовать от работников соблюдения правил охраны труда и пожарной безопасности; 

- привлекать работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- принимать локальные нормативные акты; 

- создавать объединения работодателей в целях представительства и защиты своих интере-

сов и вступать в них; 

- осуществлять иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора (при его 

наличии), соглашений и трудовых договоров; 

- предоставлять работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

- обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным норма-

тивным требованиям охраны труда; 

- обеспечивать работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

- обеспечивать работникам равную оплату за труд равной ценности; 

- вести учет времени, фактически отработанного каждым работником; 

- выплачивать в полном размере причитающуюся работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, коллективным дого-

вором (при его наличии), трудовыми договорами; 

- вести коллективные переговоры, а также заключать коллективный договор в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необхо-

димую для заключения коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением; 

- знакомить работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 



- создавать условия, обеспечивающие участие работников в управлении организацией в 

предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и 

коллективным договором (при его наличии) формах; 

- обеспечивать бытовые нужды работников, связанные с исполнением ими трудовых обя-

занностей; 

- осуществлять обязательное социальное страхование работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

- возмещать вред, причиненный работникам в связи с исполнением ими трудовых обязан-

ностей, а также компенсировать моральный вред в порядке и на условиях, которые установлены 

Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами и иными норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации; 

- отстранять от работы работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ, 

иными федеральными законами и нормативными правовыми актами РФ; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным догово-

ром (при его наличии), соглашениями, локальными нормативными актами и трудовыми договора-

ми. 

5.2.1. Работодатель обязан отстранить от работы (не допускать к работе) работника: 

- появившегося на работе в состоянии алкогольного, наркотического или иного токсическо-

го опьянения; 

- не прошедшего в установленном порядке обучение и проверку знаний и навыков в обла-

сти охраны труда; 

- не прошедшего в установленном порядке обязательный медицинский осмотр (обследова-

ние), а также обязательное психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- при выявлении в соответствии с медицинским заключением, выданным в порядке, уста-

новленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Феде-

рации, противопоказаний для выполнения работником работы, обусловленной трудовым догово-

ром; 

- в случае приостановления действия на срок до двух месяцев специального права работни-

ка (лицензии, другого специального права) в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, если это влечет за собой невозмож-

ность исполнения работником обязанностей по трудовому договору и если невозможно перевести 

работника с его письменного согласия на другую имеющуюся у Работодателя работу (как вакант-

ную должность или работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную ниже-

стоящую должность или нижеоплачиваемую работу), которую работник может выполнять с уче-

том его состояния здоровья; 

- по требованию органов или должностных лиц, уполномоченных федеральными законами 

и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации. 

Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) работника на весь период вре-

мени до устранения обстоятельств, явившихся основанием для отстранения от работы или недо-

пущения к работе. 

 

 

6. Основные права и обязанности работников 
6.1. Работник имеет право на: 

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, кото-

рые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором (при его наличии); 

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 



- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего време-

ни, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предо-

ставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегод-

ных отпусков; 

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на ра-

бочем месте; 

- профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в по-

рядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными закона-

ми; 

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором (при его наличии) фор-

мах; 

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений 

через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, со-

глашений; 

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными зако-

ном способами; 

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на заба-

стовку, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федераль-

ными законами; 

- возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и 

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Феде-

рации, иными федеральными законами; 

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными зако-

нами; 

- иные права, предоставленные ему трудовым законодательством. 

6.2. Работник обязан: 

- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым до-

говором, должностной инструкцией и иными документами, регламентирующими деятельность ра-

ботника; 

- качественно и своевременно выполнять поручения, распоряжения, задания и указания 

своего непосредственного руководителя; 

- соблюдать настоящие Правила; 

- соблюдать трудовую дисциплину; 

- выполнять установленные нормы труда; 

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ и оказанию пер-

вой помощи пострадавшим на производстве, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем 

месте, проверку знаний требований охраны труда; 

- проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования), а также проходить вне-

очередные медицинские осмотры (обследования) по направлению Работодателя в случаях, преду-

смотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами; 

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

- бережно относиться к имуществу Работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, 

находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого 

имущества) и других работников; 

- способствовать созданию благоприятной деловой атмосферы в коллективе; 

- незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о воз-

никновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества 

Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, если Работода-

тель несет ответственность за сохранность этого имущества); 

- принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выпол-

нению работы (аварии, простои и так далее), и немедленно сообщать о случившемся происше-

ствии Работодателю; 

- поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоя-

нии, порядке и чистоте; 



- соблюдать установленный Работодателем порядок хранения документов, материальных и 

денежных ценностей; 

- повышать свой профессиональный уровень путем систематического самостоятельного 

изучения специальной литературы, журналов, иной периодической специальной информации по 

своей должности (профессии, специальности), по выполняемой работе (услугам); 

- заключать договор о полной материальной ответственности в случае, когда приступает к 

работе по непосредственному обслуживанию или использованию денежных, товарных ценностей, 

иного имущества, в случаях и в порядке, установленных законом; 

- исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федера-

ции, настоящими Правилами, иными локальными нормативными актами и трудовым договором. 

6.3. Работнику запрещается: 

- использовать в личных целях инструменты, приспособления, технику и оборудование; 

- использовать рабочее время для решения вопросов, не обусловленных трудовыми отно-

шениями с Работодателем, а также в период рабочего времени вести личные телефонные разгово-

ры, читать книги, газеты иную литературу, не имеющую отношение к трудовой деятельности, 

пользоваться сетью Internet в личных целях, играть в компьютерные игры; 

- курить в помещениях, вне оборудованных зон, предназначенных для этих целей; 

- употреблять в рабочее время алкогольные напитки, наркотические и токсические веще-

ства, приходить на работу в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- выносить и передавать другим лицам служебную информацию на бумажных и электрон-

ных носителях; 

- оставлять на длительное время свое рабочее место, не сообщив об этом своему непосред-

ственному руководителю и не получив его разрешения. 

6.4. Трудовые обязанности и права работников конкретизируются в трудовых договорах и 

должностных инструкциях. 

 

7. Рабочее время 
7.1. Продолжительность рабочего времени работников составляет до 40 часов в неделю. 

7.1.1. Для работников с нормальной продолжительностью рабочего времени устанавливает-

ся следующий режим рабочего времени: 

- пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - субботой и воскресеньем; 

- продолжительность ежедневной работы составляет 8 часов; 

- время начала работы - 8.00, время окончания работы - 17.00; 

- перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00 продолжительностью 1 час в течение рабо-

чего дня. Данный перерыв не включается в рабочее время и не оплачивается. 

7.1.2. Если при приеме на работу или в течение трудовых отношений работнику устанавли-

вается иной режим рабочего времени и времени отдыха, то такие условия подлежат включению в 

трудовой договор в качестве обязательных. 

7.2. При приеме на работу сокращенная продолжительность рабочего времени устанавлива-

ется: 

- для работников в возрасте до шестнадцати лет - не более 24 часов в неделю (при обучении 

в общеобразовательном учреждении - не более 12 часов в неделю); 

- для работников в возрасте от шестнадцати до восемнадцати лет - не более 35 часов в не-

делю (при обучении в общеобразовательном учреждении - не более 17,5 часа в неделю); 

- для работников, являющихся инвалидами I или II группы, - не более 35 часов в неделю; 

- для работников, занятых на работах с вредными и (или) опасными условиями труда, - не 

более 36 часов в неделю; 

- для педагогических работников – 36 часов в неделю. 

7.3. При приеме на работу или в течение действия трудовых отношений по соглашению 

между Работодателем и работником может устанавливаться неполное рабочее время. 

7.3.1. Работодатель обязан установить неполное рабочее время по их просьбе следующим 

категориям работников: 

- беременным женщинам; 

- одному из родителей (опекуну, попечителю), имеющему ребенка в возрасте до 14 лет (ре-

бенка-инвалида в возрасте до 18 лет); 



- лицу, осуществляющему уход за больным членом семьи в соответствии с медицинским 

заключением, выданным в установленном порядке; 

- женщине, находящейся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех 

лет, отцу ребенка, бабушке, деду, другому родственнику или опекуну, фактически осуществляю-

щему уход за ребенком и желающему работать на условиях неполного рабочего времени с сохра-

нением права на получение пособия. 

7.4. Максимальная продолжительность ежедневной работы предусмотрена для следующих 

лиц: 

- работников в возрасте от 15 до 16 лет - пять часов; 

- работников в возрасте от 16 до 18 лет - семь часов; 

- учащихся, совмещающих учебу с работой: 

от 14 до 16 лет - два с половиной часа; 

от 16 до 18 лет - четыре часа; 

- инвалидов - в соответствии с медицинским заключением. 

7.5. Для работников, работающих по совместительству, продолжительность рабочего дня 

не должна превышать 4 часов в день. 

7.5.1. Если работник по основному месту работы свободен от исполнения трудовых обязан-

ностей, он может работать по совместительству полный рабочий день. Продолжительность рабо-

чего времени в течение одного месяца (другого учетного периода) при работе по совместительству 

не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени, установленной для соответ-

ствующей категории работников. 

7.5.2. Указанные в п. 7.5 и п. 7.5.1 ограничения продолжительности рабочего времени при 

работе по совместительству не применяются в следующих случаях: 

- если по основному месту работы работник приостановил работу в связи с задержкой вы-

платы заработной платы; 

- если по основному месту работы работник отстранен от работы в соответствии с меди-

цинским заключением. 

7.6. Для всех категорий работников продолжительность рабочего дня, непосредственно 

предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час. 

7.7. Работодатель имеет право привлекать Работника к работе за пределами продолжитель-

ности рабочего времени, установленной для данного работника в следующих случаях: 

- при необходимости выполнить сверхурочную работу; 

- если работник работает на условиях ненормированного рабочего дня. 

7.7.1. Сверхурочная работа - работа, выполняемая работником по инициативе работодателя 

за пределами установленной для работника продолжительности рабочего времени: ежедневной 

работы (смены), а при суммированном учете рабочего времени - сверх нормального числа рабочих 

часов за учетный период (месяц), ночное время. Работодатель обязан получить письменное согла-

сие Работника на привлечение его к сверхурочной работе. 

Работодатель вправе привлекать работника к сверхурочной работе без его согласия в случа-

ях: 

- при производстве работ, необходимых для предотвращения катастрофы, производствен-

ной аварии либо устранения последствий катастрофы, производственной аварии или стихийного 

бедствия; 

- при производстве общественно необходимых работ по устранению непредвиденных об-

стоятельств, нарушающих нормальное функционирование систем водоснабжения, газоснабжения, 

отопления, освещения, канализации, транспорта, связи; 

- при производстве работ, необходимость которых обусловлена введением чрезвычайного 

или военного положения, а также неотложных работ в условиях чрезвычайных обстоятельств, то 

есть в случае бедствия или угрозы бедствия (пожары, наводнения, голод, землетрясения, эпидемии 

или эпизоотии) и в иных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные условия 

всего населения или его части. 

7.7.2. Режим ненормированного рабочего дня - особый режим, в соответствии с которым 

отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически 

привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами установленной для них про-

должительности рабочего времени. 



Условие о режиме ненормированного рабочего дня обязательно включается в условия тру-

дового договора. Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавли-

вается Положением о ненормированном рабочем дне. 

7.8. Работодатель ведет учет времени, фактически отработанного каждым работником в та-

беле учета рабочего времени. 

 

8. Время отдыха 
8.1. Время отдыха - время, в течение которого работник свободен от исполнения трудовых 

обязанностей и которое он может использовать по своему усмотрению. 

8.2. Видами времени отдыха являются: 

- перерывы в течение рабочего дня (смены); 

- ежедневный (междусменный) отдых; 

- выходные дни (еженедельный непрерывный отдых); 

- нерабочие праздничные дни; 

- отпуска. 

8.3. Работникам предоставляется следующее время отдыха: 

1) перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 13.00, продолжительностью один час в течение 

рабочего дня; 

2) два выходных дня - суббота, воскресенье; 

3) нерабочие праздничные дни по решению Правительства Российской Федерации. 

4) ежегодные отпуска с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. 

8.3.1. Работникам условиями трудового договора могут устанавливаться иные выходные 

дни, а также другое время предоставления перерыва для отдыха и питания. 

8.4. Работникам предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжи-

тельностью 28 (двадцать восемь) календарных дней. По соглашению между работником и Работо-

дателем ежегодный оплачиваемый отпуск может быть разделен на части. При этом хотя бы одна 

из частей этого отпуска должна быть не менее 14 календарных дней. Для педагогических работни-

ков – 56 (пятьдесят шесть рабочих дней). 

8.4.1. Право на использование отпуска за первый год работы возникает у работника по ис-

течении шести месяцев его непрерывной работы у данного Работодателя. По соглашению сторон 

оплачиваемый отпуск работнику может быть предоставлен и до истечения шести месяцев. 

8.4.2. Работодатель должен предоставить ежегодный оплачиваемой отпуск до истечения 

шести месяцев непрерывной работы по их заявлению следующим категориям работников: 

- женщинам - перед отпуском по беременности и родам или непосредственно после него; 

- работникам в возрасте до восемнадцати лет; 

- работникам, усыновившим ребенка (детей) в возрасте до трех месяцев; 

- совместителям одновременно с ежегодным оплачиваемым отпуском по основному месту 

работы; 

- в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

8.4.3. Отпуск за второй и последующие годы работы может предоставляться в любое время 

рабочего года в соответствии с очередностью предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков, 

установленной графиком отпусков. График отпусков утверждается Работодателем в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8.4.4. Отдельным категориям работников в случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами, ежегодный оплачиваемый отпуск 

предоставляется по их желанию в удобное для них время. К таким категориям относятся: 

- супруги военнослужащих; 

- граждане, получившие суммарную (накопленную) эффективную дозу облучения, превы-

шающую 25 мкЗв (бэр); 

- Герои Социалистического Труда и полные кавалеры Ордена Трудовой Славы; 

- почетные доноры России; 

- Герои Советского Союза, Герои России, кавалеры Ордена Славы; 

- мужья, жены которых находятся в отпуске по беременности и родам. 

8.5. О времени начала отпуска работник должен быть извещен под роспись, не позднее чем 

за две недели до его начала. 



8.6. При желании работника использовать ежегодный оплачиваемый отпуск в отличный от 

предусмотренного в графике отпусков период работник обязан предупредить Работодателя об 

этом в письменном виде, не позднее чем за две недели до предполагаемого отпуска. Изменение 

сроков предоставления отпуска в этом случае производится по соглашению сторон. 

8.7. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, про-

должительность которого определяется по соглашению между работником и Работодателем. 

8.7.1. Работодатель обязан на основании письменного заявления работника предоставить 

отпуск без сохранения заработной платы: 

- участникам Великой Отечественной войны - до 35 календарных дней в году; 

- работающим пенсионерам по старости (по возрасту) - до 14 календарных дней в году; 

- родителям и женам (мужьям) военнослужащих, погибших или умерших вследствие ране-

ния, контузии или увечья, полученных при исполнении обязанностей военной службы, либо 

вследствие заболевания, связанного с прохождением военной службы, - до 14 календарных дней в 

году; 

- работающим инвалидам - до 60 календарных дней в году; 

- работникам в случаях рождения ребенка, регистрации брака, смерти близких родственни-

ков - до пяти календарных дней; 

- в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами. 

8.8. Работникам, работающим в режиме ненормированного рабочего дня, предоставляется 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью от 3 до 15 календарных 

дней в зависимости от занимаемой должности. Перечень должностей, условия и порядок предо-

ставления такого отпуска устанавливаются в Положении о ненормированном рабочем дне. 

 

9. Оплата труда 
9.1. Заработная плата работника в соответствии с действующей у Работодателя системой 

оплаты труда, закрепленной в Положении об оплате труда, состоит из должностного оклада и 

надбавок, установленных Положением об оплате труда. 

9.1.1. Размер должностного оклада устанавливается на основании штатного расписания. 

9.2. Работнику может быть выплачена премия в размере до 100% оклада при соблюдении 

условий и порядка, установленного Положением об оплате труда. 

9.3. Работникам, которым установлена сокращенная продолжительность рабочего времени, 

оплата труда производится в размере, предусмотренном для нормальной продолжительности ра-

бочего времени, за исключением работников в возрасте до 18 лет. 

9.3.1. Работникам в возрасте до 18 лет труд оплачивается с учетом сокращенной продолжи-

тельности работы. 

9.4. В случае установления работнику неполного рабочего времени оплата труда произво-

дится пропорционально отработанному им времени. 

9.5. Работникам, у которых условие о разъездном характере работы закреплено в трудовом 

договоре, производится компенсация транспортных расходов в порядке и на условиях, определен-

ных Положением об оплате труда. 

9.6. Заработная плата выплачивается работникам каждые полмесяца: 15 и 31 числа каждого 

месяца: 15 числа выплачивается первая часть заработной платы работника за текущий месяц - в 

сумме не менее 50% должностного оклада; 31 числа месяца, следующего за расчетным, произво-

дится полный расчет с работником. 

9.6.1. При совпадении дня выплаты с выходным или нерабочим праздничным днем, выпла-

та заработной платы производится перед наступлением этих дней. Оплата времени отпуска произ-

водится не позднее трех дней до начала отпуска. 

9.7. Выплата заработной платы производится на счет банковской карты работников и в кас-

се Учреждения. 

9.7.1. Заработная плата может быть выплачена в безналичной денежной форме путем ее пе-

речисления на указанный работником расчетный счет, если в трудовом договоре определены 

условия перечисления. 

9.8. Работодатель с заработной платы работника перечисляет налоги в размерах и порядке, 

предусмотренном действующим законодательством РФ. 



9.9. В период отстранения от работы (недопущения к работе) заработная плата работнику 

не начисляется, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными 

федеральными законами.  

10. Поощрения за труд 
10.1. Для поощрения работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности, за 

продолжительную и безупречную работу на предприятии и другие успехи в труде Работодатель 

применяет следующие виды поощрения: 

- объявление благодарности; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком; 

- награждение почетной грамотой. 

10.1.1. Размер премии устанавливается в пределах, предусмотренных Положением об опла-

те труда. 

10.2. Поощрения объявляются в приказе (распоряжении) Работодателя и доводятся до све-

дения всего трудового коллектива. Допускается одновременное применение нескольких видов по-

ощрений. 

 

11. Ответственность сторон 
11.1. Ответственность работника: 

11.1.1. За совершение работником дисциплинарного проступка, то есть неисполнения или 

ненадлежащего исполнения работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель имеет право привлечь работника к дисциплинарной ответственности. 

11.1.2. Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение по соответствующим основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации. 

11.1.3. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисци-

плинарное взыскание. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть 

совершенного проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

11.1.4. До применения дисциплинарного взыскания Работодатель должен затребовать от 

работника письменное объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение 

работником не предоставлено, то составляется соответствующий акт. Непредставление работни-

ком объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. 

11.1.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнару-

жения проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также време-

ни, необходимого на учет мнения представительного органа работников. Дисциплинарное взыска-

ние не может быть применено позднее шести месяцев со дня совершения проступка, а по резуль-

татам ревизии, проверки финансово-хозяйственной деятельности или аудиторской проверки - 

позднее двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по 

уголовному делу. 

11.1.6. Приказ (распоряжение) Работодателя о применении дисциплинарного взыскания 

объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней со дня его издания, не считая 

времени отсутствия работника на работе. Если работник отказывается ознакомиться с указанным 

приказом (распоряжением) под роспись, то составляется соответствующий акт. 

11.1.7. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) органы по рассмотрению индивидуальных трудовых споров. 

11.1.8. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не бу-

дет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинар-

ного взыскания. 

11.1.9. Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания 

имеет право снять его с работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, хода-

тайству его непосредственного руководителя или представительного органа работников. 

11.1.10. В течение срока действия дисциплинарного взыскания меры поощрения, указанные 

в пункте 10.1 настоящих Правил, к работнику не применяются. 



11.1.11. Работодатель имеет право привлекать работника к материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.1.12. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, при-

лагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность сторон этого догово-

ра. 

11.1.13. Расторжение трудового договора после причинения ущерба не влечет за собой 

освобождения работника от материальной ответственности, предусмотренной Трудовым кодексом 

РФ или иными федеральными законами. 

11.1.14. Материальная ответственность работника наступает за ущерб, причиненный им Ра-

ботодателю в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.1.15. Работник, причинивший прямой действительный ущерб Работодателю, обязан его 

возместить. Неполученные доходы (упущенная выгода) взысканию с работника не подлежат. 

11.1.16. Работник освобождается от материальной ответственности в случаях возникнове-

ния ущерба вследствие: 

- непреодолимой силы; 

- нормального хозяйственного риска; 

- крайней необходимости или необходимой обороны; 

- неисполнения Работодателем обязанности по обеспечению надлежащих условий для хра-

нения имущества, вверенного работнику. 

11.1.17. За причиненный ущерб работник несет материальную ответственность в пределах 

своего среднего месячного заработка, если иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или 

иными федеральными законами. 

11.1.18. В случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации или ины-

ми федеральными законами, на работника может возлагаться материальная ответственность в 

полном размере причиненного ущерба. Полная материальная ответственность работника состоит в 

его обязанности возмещать причиненный Работодателю прямой действительный ущерб в полном 

размере. 

11.1.19. Письменные договоры о полной индивидуальной или коллективной (бригадной) 

материальной ответственности могут заключаться с работниками, достигшими возраста восемна-

дцати лет и непосредственно обслуживающими или использующими денежные, товарные ценно-

сти или иное имущество. 

11.1.20. Размер ущерба, причиненного работником Работодателю при утрате и порче иму-

щества, определяется по фактическим потерям, исчисляемым исходя из рыночных цен, действу-

ющих на день причинения ущерба, но не ниже стоимости имущества по данным бухгалтерского 

учета с учетом степени износа этого имущества. 

11.1.21. Истребование от работника письменного объяснения для установления причины 

возникновения ущерба является обязательным. В случае отказа или уклонения работника от 

предоставления указанного объяснения составляется соответствующий акт. 

11.1.22. Взыскание с виновного работника суммы причиненного ущерба, не превышающей 

среднего месячного заработка, производится по распоряжению Работодателя. Распоряжение мо-

жет быть сделано не позднее одного месяца со дня окончательного установления Работодателем 

размера причиненного работником ущерба. 

11.1.23. Если месячный срок истек или работник не согласен добровольно возместить при-

чиненный Работодателю ущерб, а сумма причиненного ущерба, подлежащая взысканию с работ-

ника, превышает его средний месячный заработок, то взыскание может осуществляться только су-

дом. 

11.1.24. Работник, виновный в причинении ущерба Работодателю, может добровольно воз-

местить его полностью или частично. По соглашению сторон трудового договора допускается 

возмещение ущерба с рассрочкой платежа. В этом случае работник представляет Работодателю 

письменное обязательство о возмещении ущерба с указанием конкретных сроков платежей. В слу-

чае увольнения работника, который дал письменное обязательство о добровольном возмещении 

ущерба, но отказался возместить указанный ущерб, непогашенная задолженность взыскивается в 

судебном порядке. 

11.1.25. С согласия Работодателя работник может передать ему для возмещения причинен-

ного ущерба равноценное имущество или исправить поврежденное имущество. 



11.1.26. Возмещение ущерба производится независимо от привлечения работника к дисци-

плинарной, административной или уголовной ответственности за действия или бездействие, кото-

рыми причинен ущерб Работодателю. 

11.1.27. В случае увольнения без уважительных причин до истечения срока, обусловленно-

го трудовым договором или соглашением об обучении за счет средств Работодателя, работник 

обязан возместить затраты, понесенные Работодателем на его обучение, исчисленные пропорцио-

нально фактически не отработанному после окончания обучения времени, если иное не преду-

смотрено трудовым договором или соглашением об обучении. 

11.2. Ответственность Работодателя: 

11.2.1. Материальная ответственность Работодателя наступает за ущерб, причиненный ра-

ботнику в результате виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если 

иное не предусмотрено Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

11.2.2. Работодатель, причинивший ущерб работнику, возмещает этот ущерб в соответ-

ствии с Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

11.2.3. Трудовым договором или заключаемыми в письменной форме соглашениями, при-

лагаемыми к нему, может конкретизироваться материальная ответственность Работодателя. 

11.2.4. Работодатель обязан возместить работнику не полученный им заработок во всех 

случаях незаконного лишения его возможности трудиться. 

11.2.5. Работодатель, причинивший ущерб имуществу работника, возмещает этот ущерб в 

полном объеме. Размер ущерба исчисляется по рыночным ценам, действующим на день возмеще-

ния ущерба. При согласии работника ущерб может быть возмещен в натуре. 

11.2.6. Заявление работника о возмещении ущерба направляется им Работодателю. Работо-

датель обязан рассмотреть поступившее заявление и принять соответствующее решение в десяти-

дневный срок со дня его поступления. При несогласии работника с решением Работодателя или 

неполучении ответа в установленный срок работник имеет право обратиться в суд. 

11.2.7. При нарушении Работодателем установленного срока выплаты заработной платы, 

оплаты отпуска, выплат при увольнении и других выплат, причитающихся работнику, Работода-

тель обязан выплатить их с уплатой процентов (денежной компенсации) в размере не ниже одной 

трехсотой действующей в это время ставки рефинансирования Центрального банка Российской 

Федерации от невыплаченных в срок сумм за каждый день задержки, начиная со следующего дня 

после установленного срока выплаты по день фактического расчета включительно. 

11.2.8. Моральный вред, причиненный работнику неправомерными действиями или бездей-

ствием Работодателя, возмещается работнику в денежной форме в размерах, определяемых согла-

шением сторон трудового договора. 

 

12. Заключительные положения 

2.1. По всем вопросам, не нашедшим своего решения в настоящих Правилах, работники и 

Работодатель руководствуются положениями Трудового кодекса РФ и иных нормативно-правовых 

актов РФ. 

12.2. По инициативе Работодателя или работников в настоящие Правила могут вноситься 

изменения и дополнения в порядке, установленном трудовым законодательством. 
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Правила внутреннего распорядка для обучающихся 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 де-

кабря 2012  № 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», нормативными документами 

по подготовке водителей автотранспортных средств, Уставом ЧПОУ «Автошкола Мастер-А» (да-

лее – Учреждение), с целью регулирования отношений между всеми участниками образовательно-

го процесса внутри организации, укрепления учебной дисциплины, повышения эффективности и 

улучшения качества учебного процесса, рационального использования учебного времени, полной 

реализации образовательных задач.  

1.2. Положение является локальным нормативным актом, утверждается приказом дирек-

тора, его действие распространяется на всех обучающихся Учреждения. 

1.3. Соблюдение Правил внутреннего распорядка для обучающихся основывается на со-

знательном, добросовестном выполнении обучающимися своих учебных обязанностей и правил 

поведения, на основе взаимного уважения человеческого достоинства обучающихся и педагогиче-

ских работников. 

 

2. Права и обязанности обучающихся 

 

2.1. Обучающимся в Учреждении является лицо, зачисленное на обучение приказом ди-

ректора. 

2.2. Обучающиеся имеют право: 

- пользоваться учебными аудиториями и всем учебным оборудованием, которым распола-

гает Учреждение; 

- своевременно получать учебные программы изучаемых дисциплин, необходимые учебно-

методические материалы и учебную литературу; 

- своевременно получать информацию о требованиях к прохождению форм текущего, про-

межуточного и итогового контроля знаний, критериях оценивания, а также получать полную и до-

стоверную информацию об оценке своих знаний; 

- своевременно получать информацию о расписании учебных занятий, о графике прохож-

дения промежуточной и итоговой аттестации, а также другую необходимую информацию по орга-

низации и планированию учебного процесса; 

- обжаловать приказы и распоряжения администрации Учреждения в установленном зако-

нодательством Российской Федерации порядке; 

- осуществлять другие права в соответствии с действующим законодательством. 

2.3. Обучающиеся обязаны: 

- неукоснительно руководствоваться настоящими Правилами и другими локальными акта-

ми Учреждения, в части касающейся их прав и обязанностей; 



- систематически овладевать теоретическими знаниями и практическими навыками по из-

бранной образовательной программе; 

- соблюдать учебную дисциплину; 

- посещать учебные занятия, лично выполнять в установленные сроки все виды учебных 

занятий и контроля усвоения учебного материала, предусмотренные программой обучения; 

- своевременно в письменном виде ставить в известность администрацию Учреждения об 

отсутствии на учебных занятиях, экзаменах, зачетах по уважительной причине. При отсутствии на 

занятиях, в том числе на зачетах и экзаменах, по непредвиденной уважительной причине ставить в 

известность администрацию Учреждения по телефону и представлять в первый день явки после 

отсутствия документы, подтверждающие уважительную причину пропуска занятий; 

- поддерживать надлежащую чистоту и порядок в учебных помещениях, бережно и акку-

ратно относиться к имуществу Учреждения, возмещать ущерб, причиненный имуществу Учре-

ждения в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации; 

- соблюдать требования охраны труда и техники безопасности; 

- выполнять иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством. 

 

3. Учебный порядок 

 

3.1. Организация образовательного процесса в Учреждении осуществляется в соответствии 

с расписаниями учебных занятий и реализуемыми образовательными программами, разработан-

ными с учетом потребностей обучающихся и организаций, по инициативе которых осуществляет-

ся обучение. 

3.2. Учреждение работает по графику шестидневной недели. 

3.3. Занятия могут проводятся в три потока. Начало занятий – в 9.00, в 13.00 и 17.00. Для 

всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 ми-

нут. При обучении вождению автомобиля, отработки практических навыков - 60 минут. Вождение 

проводится вне сетки учебного времени. Продолжительность перерывов: 10 минут, 20 минут – для 

питания обучающихся. 

Время занятий первого – с 900 до 945, с 955 до 1040, с 1100 до 1145, с 1155 до 1240 

Время занятий второго – с 1300 до 1345, с 1355 до 1440, с 1500 до 1545, с 1555 до 1640 

Время занятий третьего–с 1700 до 1745, с 1755 до 1840, с 1900 до 1945, с 1955 до 2040. 

     3.4. Во время перерывов между занятиями осуществляется проветривание учебного ка-

бинета.  

3.5. После занятий ежедневно проводится влажная уборка всех помещений. 

3.6. Учебные занятия проводятся круглогодично по мере комплектования учебных групп.  

 3.7. Образовательная деятельность предусматривает следующие виды занятий: лекции, 

практические занятия, консультации и другие виды, определенные учебным планом. 

3.8. Сроки начала и окончания обучения определяются договором в соответствии с учеб-

ным планом конкретной образовательной программы.  

3.9.Реализация программ профессионального обучения сопровождается проведением про-

межуточной аттестации, завершается итоговой аттестацией. Формы и порядок проведения уста-

навливаются Учреждением самостоятельно. 

3.10. Учебное расписание и графики обучения вождению составляются на весь период обу-

чения и вывешиваются не позднее, чем за 3 дня до начала занятий. 

3.11. Обучение вождению осуществляется вне сетки учебного плана, по индивидуальным 

графикам, не более 2 часов практического занятия по обучению вождению на одного обучающе-

гося (при этом продолжительность астрономического часа равняется 60 минутам). 

3.12. Расписание консультаций, зачетов, экзаменов (в том числе пересдач) вывешивается не 

позднее, чем за неделю до их проведения. 

3.13. В случае переноса или замены занятий сотрудники Учреждения извещают об этом 

обучающихся, как правило, не позднее трехдневного срока до занятий, а в случае переноса или 

замены занятий по непредвидимой причине в день проведения занятий. 

4. Порядок в помещении 

 

4.1. При проходе в здании Учреждения необходимо иметь при себе документ, удостове-

ряющий личность. 



4.2. Находясь в здании и помещениях Учреждения, обучающиеся обязаны соблюдать 

общепринятые нормы поведения в общественных местах. 

4.3. В здании запрещается: 

- курить; 

- находиться в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения; 

- иметь при себе холодное, травматическое, огнестрельное оружие; 

- выносить предметы и различное оборудование из учебных помещений; 

- во время занятий разговаривать, шуметь, входить в учебную аудиторию без разрешения, 

пользоваться мобильными телефонами; 

- оставлять без присмотра личные вещи, администрация не несет ответственность за их со-

хранность. 

 

 

5. Поощрения за успехи в учебе 

 

5.1. За особые успехи в учебной деятельности могут применяться следующие моральные 

формы поощрения обучающихся: 

- объявление благодарности; 

- награждение почетной грамотой. 

5.2. При наличии финансовых возможностей могут применяться следующие формы мате-

риального поощрения: 

- награждение ценным подарком. 

5.3. 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 причи-

нам, грубое или систематическое нарушение обязанностей, предусмотренных Уставом, локальны-

ми актами Учреждения к обучающимся могут применяться следующие дисциплинарные взыска-

ния: 

- устное предупреждение или замечание; 

- выговор; 

- строгий выговор; 

- отчисление из состава обучающихся. 

6.2. До применения дисциплинарного взыскания администрации Учреждения необходимо 

затребовать от обучающегося объяснение в письменной форме. В случае отказа обучающимся 

дать объяснение составляется соответствующий акт. Отказ обучающегося дать объяснение не яв-

ляется препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание 

применяется непосредственно за обнаружением поступка, но не позднее одного месяца с момента 

обнаружения поступка. 

6.3. При наложении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного обстоятельства, 

при которых он совершен, предшествующее поведение 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 расписку. 

6.6. Взыскание может быть обжаловано обучающимся в порядке, установленном законода-

тельством Российской Федерации. 
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Порядок проведения самообследования 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 де-

кабря 2012 г. № 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства об-

разования и науки Российской Федерации от 14 июня 2013 г. № 462 «Об утверждении порядка 

проведения самообследования образовательной организацией» и устанавливает правила проведе-

ния самообследования ЧПОУ «Автошкола Мастер-А» (далее – Учреждение). 

1.2. Целями проведения самообследования являются обеспечение доступности и открыто-

сти информации о деятельности Учреждения, а также подготовка отчета о результатах самообсле-

дования. 

1.2. Самообследование проводится ежегодно.  Результаты самообследования оформляются 

в виде отчета.  

1.3. Отчет включает аналитическую часть и результаты анализа показателей деятельности 

Учреждения. 

1.4. Отчет используется Учреждением для корректировки стратегии развития, определения 

приоритетных направлений дальнейшего совершенствования образовательного процесса.  

1.5. Отчет составляется по состоянию на 1 апреля текущего года, подписывается директо-

ром и заверяется печатью. 

1.6. Отчет размещается на официальном сайте Учреждения в сети «Интернет» и направля-

ется учредителю не позднее 20 апреля текущего года. 

 

2. Процедура самообследования 

2.1. В процессе самообследования проводится оценка образовательной деятельности, си-

стемы управления Учреждения, содержания и качества подготовки обучающихся, организации 

учебного процесса, качества кадрового, учебно-методического, библиотечно-информационного 

обеспечения, материально-технической базы, функционирования внутренней системы оценки ка-

чества образования, а также анализ показателей деятельности Учреждения. 

2.2. Процедура самообследования включает в себя следующие этапы: 

2.2.1. Планирование и подготовка работ по самообследованию организации: 

 принятие решения о проведении самообследования (решение принимается на педа-

гогическом совете и оформляется приказом директора Учреждения); 

 определение модели самообследования, выбор критериев и показателей, определе-

ние содержания самообследования, методов сбора информации; 

 техническое обеспечение; 

 распределение ответственности, постановка задач исполнителям; 

 проведение обучения, инструктажей. 

2.2.2. Организацию и проведение самообследования: 



 сбор и первичная обработка статистических данных, содержащихся в документах 

учета и отчетности; 

 сбор информации; 

 заполнение таблиц; 

 применение методов анализа, синтеза, обобщения; 

 уточнение отдельных вопросов, корректировка ранее сформулированных выво-

дов; 

 анализ полученных данных, определение их соответствия образовательным це-

лям; 

 определение проблем. 

2.2.3. Обобщение результатов и на их основе формирования отчета; 

2.2.4. Рассмотрение отчета на заседании педагогического совета. 

 

3.Требования к отчету 
3.1. Лаконичность, четкая структура отчета. 

3.2. Обоснованность выводов самообследования. 

3.3. Выделение нерешенных проблем по деятельности Учреждения. 

3.4. Формальные показатели должны быть достоверны, проверяемы, сравнимы. Они необ-

ходимы для анализа и оформления выводов. 

3.5. Отчет о результатах самообследования должен иметь многофункциональное назначе-

ние: 

 стать основой для разработки стратегии развития Учреждения; 

 быть исходным материалом для проведения внешней оценки деятельности Учре-

ждения; 

 помочь в выявлении и распространении положительного опыта, новых форм и мето-

дов в организации образовательного процесса. 

 

4. Структура отчета 

4.1. Организационно-правовое обеспечение деятельности Учреждения. 

4.2. Право владения, использования материально-технической базы. 

4.3. Структура Учреждения и система его управления. 

4.4. Контингент Учреждения. 

4.5. Результативность образовательной деятельности. 

4.6. Содержание образовательной деятельности 

4.7. Кадровое обеспечение. 

4.8. Социально-бытовое обеспечение обучающихся, сотрудников. 

4.9. Имеющиеся в Учреждении резервы для повышения качества учебного процесса. 
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Положение  

о промежуточной и итоговой аттестации 
  

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом «Об обра-

зовании в Российской Федерации», Уставом и регламентирует содержание и порядок промежу-

точной и итоговой аттестации обучающихся в ЧПОУ «Автошкола Мастер-А» (далее - Учрежде-

ние). 

1.2. Положение о промежуточной и итоговой аттестации обучающихся утверждается ди-

ректором Учреждения.   

1.3.  Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положе-

нию утверждаются директором. После принятия новой редакции Положения предыдущая редак-

ция утрачивает силу. 

 1.4. Промежуточная и итоговая аттестация проводятся с целью: 

- Установления фактического уровня теоретических знаний, обучающихся по предметам 

учебного плана, их практических умений и навыков. 

-  Контроля за выполнением учебных программ. 

1.5. Промежуточная и итоговая аттестация проводятся по предметам, которые предусмот-

рены учебными программами и учебными планами подготовки. 

2. Промежуточная аттестация 

2.1. Промежуточная аттестация проводится в течение всего срока обучения, как результат 

освоения предметов образовательных программ. 

2.2. Промежуточной аттестации подлежат все обучающиеся в соответствии с требованиями 

рабочих программ и учебных планов. 

2.3. Промежуточная аттестация проводится в форме зачета, экзамена, тестирования, кон-

трольной работы и т.д. Результаты оцениваются по 4-х бальной системе. 

2.4. Промежуточная аттестация подразделяется на текущую и по завершении отдельных 

этапов обучения, включающие в себя поурочное и тематическое оценивание результатов учебы 

обучающихся. 

2.5. Текущая аттестация. 

2.5.1. Целью текущей аттестации является выявление затруднений, обучающихся и устра-

нения пробелов в теоретической части обучения. 

2.5.2.Текущая аттестация обеспечивает оперативное управление учебной деятельностью 

обучающегося и ее корректировку. 

2.5.3. Текущей аттестации подлежат обучающиеся по всем учебным программам. 

 2.5.4. Формы текущей аттестации определяет преподаватель с учетом контингента обуча-

ющихся, содержания учебного материала и используемых образовательных технологий. 



2.5.5. Письменные контрольные работы и другие виды текущего контроля обучающихся 

оцениваются по 4-х бальной системе. («5» – 0 ошибок, «4» - 1 ошибка, «3» - 2 ошибки, «2» - 3 и 

более ошибок). 

2.6. Промежуточная аттестация по завершении отдельных этапов обучения. 

2.6.1. Промежуточной аттестации по завершении отдельных теоретических и практических 

этапов обучения подлежат обучающиеся по всем учебным программам. 

2.6.2. Форму промежуточной аттестации выбирает преподаватель. Избранная форма указы-

вается в плане. 

2.6.3. Промежуточная аттестация по завершении отдельных теоретических этапов обучения 

проводится путем написания письменных контрольных работ, тестирования обучающихся, опро-

са. 

2.7. Преподаватель, проверяя и оценивая работы и устные ответы обучающихся, уровень их 

знаний и навыков, выставляет результаты в журнал учета занятий - соответственно по каждому 

предмету отдельно. 

2.8. Промежуточные отметки и результаты зачетов выставляются преподавателем, ответ-

ственным за ведение журнала занятий каждой группы, в сводную ведомость в конце журнала. 

 

3. Итоговая аттестация 

3.1. Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме квалификаци-

онного экзамена. 

3.2. Квалификационный экзамен проводится для определения соответствия полученных 

знаний, умений и навыков. 

3.3. Квалификационный экзамен включает в себя проверку теоретических знаний и выпол-

нения практических навыков. 

3.4. К квалификационному экзамену допускаются обучающиеся, прошедшие полный курс 

обучения в соответствии с программой и промежуточную аттестацию.  

3.5. Закончившими обучение считаются лица, получившие по результатам итоговой атте-

стации по всем предметам положительные оценки. 

3.6. Обучающимся, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдается документ о ква-

лификации (свидетельство) установленного образца за подписью председателя экзаменационной 

комиссии, скрепленной печатью Учреждения. 

3.7. Обучающие, не сдавшие экзамены в связи с болезнью или по другим уважительным 

причинам, к экзаменам допускаются с очередной группой или назначается дополнительный день 

сдачи квалификационного экзамена, а получившие неудовлетворительные оценки, к повторному 

экзамену допускаются после дополнительной подготовки (или им выдается справка установленно-

го образца об обучении в Учреждении). 

3.8. Итоговая аттестация обучающихся осуществляется аттестационной (экзаменационной) 

комиссией. Состав комиссии определяется и утверждается приказом директора Учреждения. В со-

став комиссии входят преподаватели и мастера производственного обучения. Председателем ко-

миссии назначается директор, руководитель филиала. 

3.9. При проведении итоговой аттестации по теоретическому курсу используются экзаме-

национные билеты, тестирование, устные опросы. 

По практическому обучению (вождение) экзамен проводится в 2 этапа (1 этап - на закрытой 

площадке, 2 этап – по учебным маршрутам города). 

3.10. Результаты итоговой аттестации оформляются протоколом, который подписывается 

председателем, членами комиссии, скрепляется печатью и подлежит хранению в течение 25 лет. 

 

4. Учет и хранение данных по результатам итоговой аттестации. 

4.1. Материалы для проведения промежуточной и итоговой аттестации обучающихся 

утверждаются директором Учреждения и подлежат хранению в течение 1 года. 

4.2. Бухгалтерия и учебная часть ведут учет выдачи и расходов бланков свидетельств об 

окончании обучения, в соответствии с действующим законодательством. 

 

 

 

 



Частное профессиональное образовательное учреждение  

«Автошкола Мастер-А» 

 

 
  

  

Положение 

о защите персональных данных работников и обучающихся  

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано с целью защиты информации, относящейся к 

личности и личной жизни работников и обучающихся ЧПОУ «Автошкола Мастер-А» (далее 

Учреждение), в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации, Федеральными законами «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации, «О персональных данных». 

1.2. Положение является локальным нормативным актом Учреждения, принимается на 

общем собрании трудового коллектива, утверждается приказом директора, его действие распро-

страняется на всех работников и обучающихся Учреждения. 

1.3. Персональные данные – любая информация, относящаяся к определяемому на осно-

вании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его 

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имуще-

ственное положение, образование, профессия, доходы, другая информация. 

1.4. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи 

с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника. 

1.5. Персональные данные обучающегося – информация, необходимая Учреждению в 

связи с отношениями, возникающими между обучающимися и Учреждением. 

1.6. Обработка персональных данных – действия с персональными данными, включая 

сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональ-

ных данных. 

1.7. Распространение персональных данных – действия, направленные на передачу пер-

сональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомле-

ние с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персо-

нальных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-

телекоммуникационных сетях или представление доступа к персональным данным каким-либо 

способом. 

1.8. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными дан-

ными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, по-

рождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных и других лиц 

либо иным образом, затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других 

лиц. 

1.9. Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограни-

ченного круга лиц, к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на ко-

торые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения 

конфиденциальности. 

1.10. К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хра-

нению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим 

Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников: 



- паспортные данные работника; 

- ИНН; 

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

- копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих на военную 

службу); 

- копия документа об образовании, квалификации или наличие специальных знаний (при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний и специальной подготовки); 

- анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе 

работы (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемени фа-

милии, наличии детей и иждивенцев); 

- документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 

- документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об ин-

валидности, о наличии хронических заболеваний); 

- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.); 

- документ об отсутствии запрета на занятие педагогической деятельностью; 

- иные документы, которые с учетом специфики работы и соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового 

договора или в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работни-

ком при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров); 

- трудовой договор; 

- заключение по данным психологического исследования (если такое имеется); 

- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, преми-

ровании, поощрениях и взысканиях; 

- личная карточка; 

- заявления, объяснения и служебные записки работника; 

- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 

- иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле 

работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником 

(включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руко-

водящие должности). 

1.11. К персональным данным обучающихся, получаемым Учреждением и подлежащим 

хранению в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положени-

ем, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах, обучающихся: 

- документы, удостоверяющие личность (паспорт); 

- документ об образовании (если базовое образование необходимо для обучения по вы-

бранной программе); 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в Учреждении по 

конкретной программе; 

- иные документы, содержащие персональные данные (в том числе направление на обуче-

ние от организаций, предприятий). 

 

2. Основные условия проведения обработки персональных данных 

2.1. Учреждение определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных 

работников и обучающихся в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

2.2. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в це-

лях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работни-

кам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, а также обеспечении личной безопас-

ности работников, сохранности имущества, контроля и качества выполняемой работы. 

2.3. Обработка персональных данных обучающегося осуществляется исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия обуча-

ющимся в обучении, обеспечения их личной безопасности; контроля качества обучения и обеспе-

чения сохранности имущества. 

2.4. Все персональные данные работника, обучающегося предоставляются работником, 

обучающимся, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Если персо-

нальные данные работника, обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то рабо-

тодатель обязан заранее уведомить об этом работника, обучающегося и получить его письменное 



согласие. Работодатель должен сообщить работнику, обучающемуся о целях, предполагаемых ис-

точниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получе-

нию персональных данных и последствиях отказа работника, обучающегося дать письменное со-

гласие на их получение. 

2.5. Учреждение не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работ-

ника, обучающегося о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без 

письменного согласия работника, обучающегося. Учреждение не имеет права получать и обраба-

тывать персональные данные работника, обучающегося о его членстве в общественных объедине-

ниях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федераль-

ным законом. 

2.6. Учреждение вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использо-

вание информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также 

информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и 

иных сообщений работника, обучающегося только с его письменного согласия или на основании 

судебного решения. 

 

3. Хранение и использование персональных данных. 

3.1. Персональные данные работников, обучающихся хранятся на бумажных и электрон-

ных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях. 

3.2. В процессе хранения персональных данных работников, обучающихся должны 

обеспечиваться: 

- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденци-

альных сведений; 

- сохранность имеющихся данных, ограничения доступа к ним, в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и настоящим Положением; 

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление 

и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

3.3. Доступ к персональным данным работников и обучающихся Учреждения имеют: 

- директор; 

- главный бухгалтер; 

- иные работники, определяемые приказом директора Учреждения в пределах своей компе-

тенции. 

3.4. Помимо лиц, указанных в п.3.3. настоящего Положения, право доступа к персональным 

данным работников и обучающихся имеют только лица, уполномоченные действующим законода-

тельством. 

3.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные 

данные работников, обучающихся лишь в целях, для которых они были представлены. 

3.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных ра-

ботников и обучающихся является лицо, назначенное приказом директора Учреждения. 

3.7. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника, которая за-

полняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки работников хранятся в 

специально оборудованных местах. 

3.8. Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое формиру-

ется после издания приказа о его зачислении Учреждение. Личные дела формируются по группам. 

 

4. Передача персональных данных 

4.1. При передаче персональных данных работников и обучающихся другим юридиче-

ским и физическим лицам Учреждение должно соблюдать следующие требования: 

4.1.1. Персональные данные работника, обучающегося не могут быть сообщены третьей 

стороне без письменного согласия работника, обучающегося. За исключением случаев, когда это 

необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, обучающегося, а также в 

случаях, установленных федеральными законами. 

4.1.2. Лица, получившие персональные данные работника, обучающегося должны преду-

преждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сооб-

щены. Учреждение должно требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюде-

но. Лица, получающие персональные данные обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное 



положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, уста-

новленном федеральными законами. 

4.2. Передача персональных данных работника, обучающегося его представителям мо-

жет быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том 

объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций. 

 

5. Права работников, обучающихся на обеспечение защиты персональных данных 

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у Учреждения, ра-

ботники, обучающиеся имеют право: 

5.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке. 

5.1.2.  Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на 

получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, обучающегося за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной инфор-

мации о своих персональных данных возможно при личном обращении к ответственному за орга-

низацию и хранение персональных данных работников и обучающихся. 

5.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодатель-

ства. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника, обуча-

ющегося на имя директора Учреждения. При отказе директора исключить или исправить персо-

нальные данные работник, обучающийся имеет право заявить в письменном виде директору о сво-

ем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оце-

ночного характера работник, обучающийся имеет право дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения. 

5.1.4. Требовать об извещении Учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены не-

верные или неполные персональные данные обо всех произведенных в них исключениях, исправ-

лениях или дополнениях. 

5.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия Учреждения 

при обработке и защите его персональных данных. 

 

6. Обязанности работников, обучающихся по обеспечению достоверности их пер-

сональных данных 

6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны: 

6.1.1. При приеме на работу представлять уполномоченным работникам достоверные све-

дения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

6.1.2. В случае изменения персональных данных сообщать об этом в течение 5 рабочих 

дней с даты их изменения. 

6.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных обучающиеся обязаны: 

6.2.1. При приеме в Учреждение представлять уполномоченным работникам достоверные 

сведения о себе. 

6.2.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося в 

течение 10 дней сообщить об этом уполномоченному работнику Учреждения. 

 

7. Ответственность за нарушение настоящего Положения 

7.1. За нарушение порядка обработки персональных данных должностное лицо несет ад-

министративную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 

7.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее 

за собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность в со-

ответствии с действующим трудовым законодательством. 

7.3. Материальный ущерб, нанесенный работнику, обучающемуся за счет ненадлежаще-

го хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установ-

ленном действующим законодательством. 

7.4. Учреждение вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по за-

щите прав работников, обучающихся лишь обработку персональных данных, которые предусмот-

рены действующим законодательством, в иных случаях обязано направить соответствующее уве-

домление. 
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Положение 

о мониторинге качества образования  

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение регламентирует процедуру проведения мониторинга качества 

образования в ЧПОУ «Автошкола Мастер-А» (далее – Учреждение).  

1.2. Одним из ведущих направлений совершенствования образовательного учреждения на 

современном этапе является формирование системы управления качеством образования через мо-

ниторинг развития и контроля качества образования с привлечением всех заинтересованных 

участников процесса образования. 

1.3. В настоящем положении используются следующие термины:  

Мониторинг – это специально организованный, постоянный, целевой контроль и диагно-

стика состояния образования на базе систематизации существующих источников информации, а 

также специально организованных исследований и измерений с целью сопоставления наличного 

состояния с ожидаемыми результатами, отслеживание хода каких – либо процессов по четко опре-

деленным показателям.  

Объектом мониторинга – являются образовательные результаты, ресурсы и условия обра-

зовательного процесса, имеющийся нераскрытый потенциал.   

Субъект мониторинга – специалист, в соответствии с должностными обязанностями, зани-

мающийся мониторингом на любом этапе. 

1.4. Мониторинг осуществляется директором, педагогами Учреждения в соответствии с 

действующим законодательством и настоящим Положением. 

 

2. Цели и задачи мониторинга 

2.1. Целями мониторинга являются: оценка соответствия имеющихся условий и результа-

тов образовательной деятельности учреждения, обеспечение объективного информационного от-

ражения состояния образования, отслеживание динамики качества предоставляемых, эффективно-

сти педагогической деятельности. 

3. Объекты мониторинга 

Объектами мониторинга являются образовательные результаты, ресурсы и условия образо-

вательного процесса, имеющийся нераскрытый потенциал.   

 

4. Методическое обеспечение 

Для изучения объекта мониторинга используются: 

  - материалы по программно-методическому обеспечению образовательных - программ; 

 - учебная документация по осуществлению образовательного процесса; 

 -  материалы по итоговой аттестации обучающихся; 

- материалы сдачи экзаменов в территориальном отделе ГИБДД (по основным программам 

профессионального обучения - программам подготовки и переподготовки водителей транспорт-

ных средств); 

 - уровень профессиональной компетентности педагогических работников; 

 - качество и результативность педагогической работы; 



- анализ педагогических затруднений. 

 

5. Основные направления и виды мониторинга 

 

 К основным направлениям мониторинга относятся: 

- соблюдение    законодательства в сфере образования; 

- оснащенность образовательного процесса; 

- профессиональное мастерство педагогов; 

- результаты обучения; 

- реализация    программ и др. 

 

 

6. Информационная база мониторинга 

6.1. Реализация мониторинга предполагает организацию постоянного слежения и накопле-

ния данных на основе: 

              6.1.1.Отчетности, утвержденной нормативными локальными актами учреждения; 

6.1.2.   Документов и материалов, полученных в ходе: 

-  лицензирования Учреждения; 

- итоговой аттестации выпускников; 

- повышения квалификации и аттестации педагогических и руководящих кадров; 

- результатов сдачи экзаменов в территориальном отделе ГИБДД. 

6.2. Для пополнения информационного фонда осуществляется заблаговременное преду-

преждение всех участников обследований, определяются сроки, формы сбора и представления ма-

териалов. 

6.3. Получаемая в процессе мониторинга информация должна отвечать следующим требо-

ваниям:  

- объективность – должна отражать реальное состояние дел; 

- точность – иметь минимальные погрешности измерений; 

- полнота – источники должны быть оптимальными; 

- достаточность – объем информации должен позволить принять обоснованное решение; 

- систематизированность – иметь четкую структуру сбора, пополнения, отчетности и хра-

нения; 

- оперативность – информация должна быть своевременной; 

- доступность – информация должна быть представлена в форме, позволяющей видеть ре-

альные проблемы, требующие решения; 

- открытость – каждый субъект мониторинга может увидеть свой результат. 

 

7. Организация и управление мониторингом 

7.1. Мониторинг организуется с учетом целей и задач каждого уровня управления. 

На институциональном уровне:  

мониторинг осуществляется   руководителем Учреждения в соответствии с должностными 

обязанностями. В его компетенции - обобщенное системное представление о состоянии и деятель-

ности Учреждения соответствии с заявленными    образовательными программами. 

На   локальном уровне: 

мониторинг осуществляется педагогическими   работниками в ходе образовательной дея-

тельности и представляет собой совокупность непрерывных контролирующих наблюдений и из-

мерений. 

7.2.   Периодичность, показатели, формы сбора и представления информации определяются 

Учреждением. 

7.3.  Лица, осуществляющие мониторинг, несут персональную ответственность за досто-

верность и объективность представляемой информации, обработку данных мониторинга, их ана-

лиз и использование, распространение результатов. 

7.4. По результатам мониторинга готовятся аналитические материалы. 

7.5.  Итоги мониторинга подводятся в аналитических отчетах. Отчеты помещаются на офи-

циальный сайт Учреждения.  

7.6.  Контроль за проведением мониторинга осуществляет руководитель Учреждения. 


