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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Главной задачей является подготовка и обучающихся по дополнительным 

общеразвивающим программам обучения детей и взрослых, образовательным программам 

профессионального обучения рабочих, должностям служащих (приказ Минобразования и науки 

от 02.07.2013 г. № 513) и обучение слушателей на базе СПО и ВО по программам 

дополнительного профессионального образования повышения квалификации и 

профессиональной переподготовки (лицензия ООО «ЮТС» № ЛО35-01276-61,00638321 от 

19.01.2023 г. Министерства общего и профессионального образования Ростовской области). 

1.2. Дополнительное образование детей и взрослых осуществляется в соответствии с 

образовательными программами данной направленности на базе основного среднего и полного 

среднего образования с учетом запросов потребителей образовательных услуг. 

1.3. Профессиональное обучение осуществляется в соответствии с образовательными 

программами данной направленности на базе основного среднего и полного среднего 

образования с учетом требований профессиональных стандартов и ФГОС СПО. 

1.4. Дополнительное профессиональное образование по повышению квалификации 

осуществляется на базе среднего профессионального и высшего образования с учетом 

требований профессиональных стандартов, ФГОС СПО, ФГОС ВО и иных нормативно-правовых 

актов, содержащих дополнительные государственные требования. 

1.5. Дополнительное профессиональное образование по профессиональной переподготовке 

осуществляется в соответствии с образовательными программами данной направленности на 

базе среднего профессионального и высшего образования с учетом требований 

профессиональных стандартов, ФГОС СПО, ФГОС ВО и иных нормативно-правовых актов, 

содержащих дополнительные государственные требования. 

1.6. Реализация образовательных программ дополнительного образования детей и взрослы, 

профессионального обучения и дополнительного профессионального образования повышения 

квалификации и профессиональной переподготовки осуществляется в формах (очная, очно-

заочная, заочная, электронная, в том числе включающие использование дистанционных 

образовательных технологий) определяемых образовательной программой. 

1.7. Учебные занятий могут проводиться в дневное, вечернее время, а также в группах 

выходного дня. 

1.8. Учебные группы комплектуются численностью не более 12 человек (санитарно-

эпидемиологическое заключение №61.РЦ.10.000.М.001188.12.22 от 22.12.2022 г.). 

1.9. Структура образовательных программа соответствует Положению о структуре 

образовательной программы ООО «ЮТС» от 23.08.2022 г. 

1.10. Сроки обучения определяются исходя из объема учебных часов, отведенных на 

освоение той или иной образовательной программы. 

1.11. Положение является локальным нормативно-правовым актом, его требования 

обязательны к исполнению руководством ООО «ЮТС», работниками, методистами, 

преподавателями и обучающимися. 

1.12. При официальном опубликовании и вступлении в силу других основных или 

дополнительных нормативно-правовых актов РФ, касающихся дополнительного образования 

детей и взрослых, профессионального обучения, дополнительного профессионального 

образования по повышению квалификации и профессиональной переподготовке, их требования 

вносятся в Положение, установленным порядком доводятся до исполнителей. 

1.13. Работу по выполнению Положения планирует и организует заместитель директора по 

учебно-методической работе, а также осуществляет контроль за состоянием учебно-

методической работы, подготовкой преподавателей к учебным занятиям и качеством их 

проведения. 

 

  



 

 

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УЧАСТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

2.1. Права и обязанности обучающихся. 

2.1.1 Права и обязанности обучающихся регламентируются Договором об оказании 

образовательных услуг, данным Положением и иными локальными актами ООО «ЮТС»:  

- Правилами приема обучающихся. 

- Правилами оказания платных образовательных услуг. 

- Положением о порядке оформления возникновения, приостановления и прекращения 

отношений между ООО «ЮТС» и обучающимися. 

- Правилами внутреннего распорядка обучающихся. 

- Режимом занятий обучающихся. 

- Положением о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации обучающихся. 

- Порядком и основанием перевода, отчисления и восстановления обучающихся. 

- Положением о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников 

и обучающихся. 

- Положением об организации образовательного процесса для инвалидов и лиц с ОВЗ. 

- Положением об электронно-образовательной среде. 

2.1.2. Обучающийся имеет право: 

- на приобретение новых и дополнительных знаний, умений, практических навыков и 

профессиональных компетенций в соответствии с разработанными ООО «ЮТС» 

образовательными программами; 

- на получение после успешного освоения образовательной программы и итоговой 

аттестации документов установленного образца; 

- на ознакомление с внутренними локальными актами в части организации 

образовательного процесса; 

- на уважение человеческого достоинства, свободу совести, свободное выражение 

собственных взглядов и убеждений, если они не противоречат общепринятым нормам. 

2.1.3. Обучающийся обязан: 

- овладевать новыми и дополнительными знаниями, умениями, практическими навыками и 

профессиональными компетенциями в соответствии с разработанными ООО «ЮТС» 

образовательными программами; 

- соблюдать требования правил внутреннего распорядка обучающихся, техники 

безопасности, санитарно-гигиенических нор, требований и распоряжений администрации ООО 

«ЮТС»; 

- проявлять достойное поведение и уважать достоинство других участников 

образовательного процесса. 

2.2. Права и обязанности педагогических работников ООО «ЮТС» 

2.2.1. Права и обязанности работников ООО «ЮТС» регламентируются законодательством 

Российской Федерации, Уставом, настоящим положением, договором с ООО «ЮТС», 

соответствующей должностной инструкцией и действующими внутренними локальными актами. 

2.2.2. Педагогические работники ООО «ЮТС» имеют право: 

- на получение работы, обусловленной договором; 

- на оплату труда в соответствии с установленными ставками; 

- на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности; 

На свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий, 

материалов, учебников, методов оценки не выходящих за рамки этических норм и не 

превышающих своих полномочий; 

- разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию, учебной, учебно-

методической, методической и воспитательной работе; 



 

 

- предупреждать и (или) отстранять от учебных занятий обучающегося, нарушающего 

правила внутреннего распорядка обучающихся ООО «ЮТС», требования технической и 

пожарной безопасности, требований договора об обучении и этики поведения; 

- иные права, предусмотренные договором, Уставом ООО «ЮТС», законодательством 

Российской Федерации. 

2.2.3. Педагогические работники ООО «ЮТС» обязаны:  

- соблюдать требования Устава, настоящего положения и иных локальных актов ООО 

«ЮТС», свои должностные обязанности; 

- проводить на высоком профессиональном уровне учебные занятия, формировать у 

обучающихся основные и дополнительные знания, умения, практические навыки и 

профессиональные компетенции, готовить их к самостоятельной профессиональной 

деятельности; 

- внедрять в учебный процесс наиболее эффективные методы и формы обучения, 

современные информационные и технические средства обучения; 

- совершенствовать материально-техническую базу образовательного процесса, следить за 

состоянием, сохранностью и правильной эксплуатацией учебного оборудования и техники; 

- обеспечивать при проведении учебных занятий соблюдение дисциплины, порядка, правил 

и мер безопасности; 

- постоянно совершенствовать вои профессиональные навыки, своевременно повышать 

свою квалификацию; 

- проходить периодический медицинский осмотр; 

- в своей работе уважать честь и достоинство обучающихся, не применять к ним методов 

физиологического и психологического насилия. 

2.2.4. На должности преподавателей принимаются лица, имеющее высшее образование и 

повышение квалификации по профилю реализуемой образовательной программы, повышение 

квалификации, среднее профессиональное или высшее педагогическое образование. 

2.2.5. К педагогической деятельности не допускаются лица, которым она запрещена 

приговором суда или по медицинским показателям, а также лица, которые имели судимость за 

определенные преступления. Перечни соответствующих медицинских показаний и составов 

преступлений, устанавливаются законом. 

 

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

3.1. Организация образовательного процесса регламентируется данным Положением, 

образовательной программой и учебным планом по каждому курсу, а также учебно-календарным 

графиком и расписанием учебных занятий, разрабатываемых методистом. 

3.2. Зачисления обучающихся осуществляется приказом по ООО «ЮТС» на основание 

договора на оказание платных образовательных услуг. 

3.4. Прием граждан на обучение производится по предъявлении следующих документов: 

- паспорта или документа, удостоверяющего личность обучающегося; 

- заявления на обучение; 

- согласия на обработку персональных данных; 

- документов о предшествующем образовании; 

- фото 3х4. 

3.5. Договор оформляется в письменном виде, составляется в двух экземплярах и 

подписывается директором ООО «ЮТС» и обучающимся (родителями обучающегося, не 

достигшего совершеннолетия) либо руководителем организации, обучающим работника. Один 

экземпляр договора передается обучающемуся (руководителю организации, обучающего 

работника), второй экземпляр хранится в ООО «ЮТС» у ответственного офис-менеджера. 

Договор вступает в силу с момента его подписания и действует до полного выполнения условий 

договора. Очередность зачисления на обучение устанавливается в порядке заключения договоров 

на оказание платных образовательных услуг. 



 

 

3.6. Принятые документы (заявление, согласие на обработку персональных данных, копии 

документов о предшествующем образовании) хранятся в учебно-методическом отделе 

методистом. 

3.7. Отчисление и выпуск обучающихся оформляется приказами по ООО «ЮТС». 

3.8. Обучающийся может быть отчислен из ООО «ЮТС»: 

- по собственному желанию; 

- при невыполнении обучающимися условий Договора об оказании платных 

образовательных услуг. 

3.9. Учебные группы ООО «ЮТС» формируются численностью не более 12 человек. 

3.10. Основными формами обучения в ООО «ЮТС» являются: лекции, практические 

занятия, учебная и производственная практика, консультирование, самостоятельная работа, 

промежуточная и итоговая аттестация. 

3.11. Учебная нагрузка при организации занятий не должна: 

- по очной форме обучения превышать 36 часов в неделю;  

- при очно-заочной форме обучения – не более 18 часов в неделю; 

- при заочно форме обучения – не более 12 часов в неделю.  

3.12. Режим обучения осуществляется в соответствии с расписанием по 5-ти дневной 

учебной неделе. 

3.13. Продолжительность 1 (одного) академического (учебного) часа составляет 45 мин. 

Учебные занятия могут проводится парами по 2 (два) академических часа с перерывами в 10 

мин. 

3.14. Для проведения учебных занятий у преподавателя должны быть в наличии все 

необходимые учебно-методические материалы (образовательная программа, лекции, 

презентации, книги, задания для проведения промежуточной аттестации и итогового контроля 

знаний). 

3.15. С целью контроля посещаемости, учета результатов промежуточной и итоговой 

аттестации, выполнения педагогической нагрузки преподаватель заполняет журнал учебных 

занятий (далее – журнал), форма которого установлена в ООО «ЮТС» в соответствии с 

инструкцией по заполнению данного журнала. 

3.16. Журнал является основным документом, отражающим выполнение образовательной 

программы. Журнал ведется по каждой учебной группе. Преподаватель является лицом, 

ответственным за его правильное ведение. 

3.17. Контроль за качеством проведения учебных занятий преподавателями осуществляется 

методистом, заместителем директора по учебно-методической работе и директором ООО 

«ЮТС». 

3.18. Для определения качества усвоения учебного материала по образовательной 

программе и контроля результатов обучения проводится итоговый зачет или экзамен в 

соответствии с реализуемой образовательной программой и учебным планом. Данный вид 

образовательной деятельности преподавателя и обучающихся отражается в журнале и протоколе 

заседания экзаменационной комиссии по проверке знаний. 

3.19. По результатам итоговой аттестации оформляется протокол и выписки из протокола 

(для обучающихся) и приказ по ООО «ЮТС» об отчислении обучающихся, успешно прошедших 

итоговую аттестацию по реализуемой образовательной программе. 

3.20. Протокол подписывается председателем и всеми членами комиссии. Выписка из 

протокола подписывается председателем экзаменационной комиссии по проверке знаний. 

Документы установленного образца подписываются председателем комиссии по проверке 

знаний и секретарем. 

3.21. С целью проведения итоговой аттестации приказом директора ООО «ЮТС» 

назначается экзаменационная комиссия по проверке знаний состоящая из председателя – 

директора ООО «ЮТС», двух преподавателей и секретаря без права голоса на срок, указываемый 

в приказе. 



 

 

3.22. Лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию по осваиваемой образовательной 

программе и получившие положительные оценки («3», «4», «5») выдаются документы 

установленного образца (свидетельство, удостоверение или диплом о профессиональной 

переподготовке). 

3.23. В случае утраты документов об образовании ООО «ЮТС» учреждение выдает 

дубликат на основании заявлению обучающегося, утратившего документ и протокола заседания 

экзаменационной комиссии по проверке знаний. 

3.24. Документы об образовании выдаваемые ООО «ЮТС» имеют порядковый номер. 

 

 

  



 

 

Приложение №1  

Лист ознакомления 

с Положением об организации образовательного процесса ООО «ЮТС» 

 

Лист ознакомления 

с Положением об организации образовательного процесса ООО «ЮТС»  
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