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1. Общие положения 

 

Настоящее Положение разработано в целях оптимальной организации учебного процесса в 

ООО «УЦ ВТК НН» на основании следующих нормативных документов: 

1. Федеральный закон от 29.12.2012 № 27Э-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 

(с изм.); 

2. Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 г. № 

499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам» (с изм.); 

3. Федеральный закон от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов 

деятельности» (с изм.); 

4. Постановление Правительства РФ от 28.10.2013 № 966 «О лицензировании 

образовательной деятельности»; 

5. Приказ Минобрнауки России от 02.07.2013 № 513 «Об утверждении Перечня 

профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется 

профессиональное обучение» (с изм.). 

 

2.Организация образовательного процесса 

 

2.1. Организация образовательного процесса регламентируется ООО «УЦ ВТК НН» 

самостоятельно и направлена на целенаправленную совместную деятельность руководящего, 

преподавательского, учебно-вспомогательного персонала и обучающихся, а также их 

представителей по подготовке квалифицированных кадров. 

Учебная работа ООО «УЦ ВТК НН» является частью образовательного процесса. Она 

включает организацию и проведение всех видов учебных занятий, текущего, промежуточного 

и итогового контроля качества подготовки обучающихся. 

2.2. Установлены следующие формы обучения: очная, очно-заочная, заочная, модульные 

принципы обучения, индивидуальная, дистанционная. 

2.3. Способы обучения: групповое, с применением электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий, самоподготовка. 

2.4. Реализация образовательных программ возможна в сетевой форме (при 

необходимости), которая обеспечивает возможность освоения обучающимися 

образовательной программы с использованием ресурсов нескольких организаций. 

2.5. ООО «УЦ ВТК НН» реализует: программы профессионального обучения - программы 

профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих; программы 

переподготовки рабочих, служащих; программы повышения квалификации рабочих, 

служащих и дополнительные профессиональные программы - программы повышения 

квалификации и программы профессиональной переподготовки, а также: 

а) оказание услуг в области охраны труда (обучение работодателей и работников вопросам 

охраны труда);  

б) обучение по программам обучения по вопросам безопасности (промышленной, 

экологической, пожарной, энергетической);  

в) обучение приемам оказания первой помощи пострадавшим;  

г) обучение водителей автотранспортных средств: безопасности дорожного движения, 

защитному вождению, вождению в сложных дорожных условиях, управление специальной 

техникой, дорожная перевозка опасных грузов и другие образовательные программы.  

 Виды деятельности ООО «УЦ ВТК НН», требующие получения лицензий, 

разрешений, прохождения аккредитации будут осуществляться только после получения 

соответствующих разрешительных документов. Если условиями предоставления лицензии на 

осуществление определенного вида деятельности предусмотрено требование осуществлять 
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такую деятельность как исключительную, ООО «УЦ ВТК НН» в течение срока действия 

лицензии вправе осуществлять только виды деятельности, предусмотренные лицензией и 

сопутствующие виды деятельности. 

2.6. Все образовательные программы независимо от типа и вида программы имеют 

следующую структуру: 

-Титульный лист; 

-Пояснительная записка к учебному плану и программе; 

-Учебный план; 

-Учебно-тематический план; 

-Программа обучения. 

 

3.Язык обучения 

 

Обучение в ООО «УЦ ВТК НН» ведется на русском языке. При необходимости вправе 

вести обучение на английском языке. 

 

4.Планирование образовательного процесса 

 

4.1. Образовательный процесс в ООО «УЦ ВТК НН» осуществляется в течение всего 

календарного года. 

Количество учебных групп определяется в зависимости от числа поданных заявлений граждан 

и условий, созданных для осуществления образовательного процесса. 

4.2 Порядок реализации программ регламентирован расписанием занятий. 

4.3. Условия, формы обучения и сроки освоения программ определяются образовательной 

программой и (или) договором об образовании, заключенным между ООО «УЦ ВТК НН» и 

гражданами, изъявившими желание получить образовательные услуги, или юридическими 

лицами, направившими их на обучение. 

4.4. Срок освоения дополнительной профессиональной программы устанавливается в 

зависимости от вида образовательной программы. 

Срок освоения программ повышения квалификации не может быть менее 16 часов. 

4.5. Режим занятий определяет занятость обучающихся в период освоения дополнительных 

профессиональных образовательных программ. 

Режим занятий обеспечивает наличие у обучающихся достаточного времени для отдыха, 

приема пищи и самостоятельной работы. 

Организация образовательного процесса в ООО «УЦ ВТК НН» осуществляется в 

соответствии с расписанием учебных занятий и образовательной программой для каждой 

специальности, направления подготовки, которые разрабатываются и утверждаются ООО «УЦ 

ВТК НН» самостоятельно. 

Основные характеристики режима занятий и учебной нагрузки 

Локальные правовые акты ООО «УЦ ВТК НН» при установлении режима занятий 

учитывают права и законные интересы обучающихся с целью обеспечения максимальной 

результативности учебных занятий, снижения риска переутомления и причинения вреда 

здоровью обучающихся. 

Годовые календарные графики по каждому направлению обучения на учебный год 

утверждаются приказами Генерального директора. 

Учебный год для обучающихся начинается и заканчивается согласно учебному плану по 

конкретному направлению подготовки. 
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Приказом Генерального директора возможно переносить сроки начала учебного года. 

Учебный год заканчивается предусмотренной учебным планом формой контроля 

результатов обучения. 

Для всех видов аудиторных учебных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут. Одно занятие включает, как правило, два академических часа. 

Перерыв между учебными занятиями составляет не менее десяти минут. 

При необходимости в течение учебного дня устанавливается два удлиненных перерыва 

продолжительностью 30 минут для обеспечения возможности приема пищи обучающимися. 

Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося не может составлять более 54 

академических часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной 

нагрузки. 

Для проведения занятий семинарского типа формируются учебные группы обучающихся 

численностью не более 5 человек из числа обучающихся по одной специальности или 

направлению подготовки. При необходимости возможно объединение в одну учебную группу 

обучающихся по различным специальностям и (или) направлениям подготовки. 

График времени начала и окончания учебных занятий (подлежит корректировке в 

процессе обучения): 

Учебные занятия проводятся с понедельника по субботу по следующему временному графику: 

1 пара: 11:00 – 12:30, перерыв 10 минут 

2 пара: 12:40 – 14:10, перерыв 30 минут 

3 пара: 14:40 – 16:10, перерыв 10 минут 

4 пара: 16:20 – 17:50, перерыв 30 минут 

5 пара: 18:20 – 19:50 (для очно-заочной и заочной формы обучения), перерыв 10 минут 

6 пара: 20:00 – 21:30 (для очно-заочной формы обучения). 

Минимальный объем контактной работы обучающихся с преподавателем, а также 

максимальный объем занятий лекционного и семинарского типов при организации 

образовательного процесса по образовательной программе может устанавливаться при 

необходимости локальным нормативным актом ООО «УЦ ВТК НН». 

Расписание занятий размещается в открытом доступе на сайте и на информационных стендах 

ООО «УЦ ВТК НН» не позднее, чем за 3 дня до начала занятий, расписание зачетов и 

экзаменов - не позднее, чем за 7 дней до их начала. 

При прохождении учебной и производственной практики студенты подчиняются правилам 

внутреннего трудового распорядка организации - базы практики. 

Особенности организации обучения для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

Организация обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) проводится с 

применением дистанционных технологий с учетом особенностей их психофизического 

развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. Учитывается, что 

образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья осуществляется в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным основным 

общеобразовательным программам. В таких организациях создаются специальные условия 

для получения образования указанными обучающимися. 

На основании письменного заявления обучающегося лица с ОВЗ может быть рассмотрено 

создание специальных условий, включающих в себя использование специальных 

образовательных методов обучения. 
  

5. Организация занятий 

 

5.1. Образовательная деятельность обучающихся предусматривает следующие виды учебных 

занятий и учебных работ: лекции, практические занятия, консультации, другие виды учебных 

занятий и учебных работ, определенных учебным планом. 
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5.2. При реализации дополнительных профессиональных программ ООО «УЦ ВТК НН» 

вправе применять формы организации образовательной деятельности, основанной на 

модульном принципе представления содержания образовательной программы и построения 

учебных планов с использованием различных образовательных технологий, в том числе 

дистанционных образовательных технологий, электронного обучения и посредством сетевых         

форм их реализации. 

5.3. По запросу заказчика ООО «УЦ ВТК НН» организует освоение образовательных    

программ по индивидуальным планам. 

Академический час устанавливается продолжительностью 45 минут в соответствии с учебно-

тематическим планом программы. 

Возможно проведение занятий в утреннее и дневное время; кроме этого, предусмотрены (по 

распоряжению Генерального директора) субботние занятия. 

 

6.Порядок приема на обучение 

 

6.1. Прием на обучение граждан производится на основании личного заявления или 

направления организаций, предприятий, учреждений, служб занятости, других юридических 

лиц в порядке, установленном Договором на оказание платных образовательных услуг. 

При приеме поступающих ООО «УЦ ВТК НН» обязана ознакомить их с Правилами 

внутреннего распорядка, лицензией на право ведения образовательной деятельности и 

другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. 

6.2. К освоению программ профессионального обучения допускаются лица в возрасте от 

восемнадцати, либо до восемнадцати лет при условии их обучения по основным 

образовательным программам или образовательным программам среднего профессионального 

образования, предусматривающим получение среднего общего образования. К освоению 

дополнительных профессиональных программ допускаются: лица, имеющие среднее 

профессиональное и (или) высшее образование; лица, получающие среднее профессиональное 

и (или) высшее образование. Предельный возраст обучающихся в ООО «УЦ ВТК НН» не 

устанавливается. В ООО «УЦ ВТК НН» на обучение могут быть приняты лица, независимо от 

их гражданства и места жительства. 

6.3. После заключения Договора об оказании платных образовательных услуг Генеральный  

директор ООО «УЦ ВТК НН» издает приказ о зачислении клиента в состав обучающихся, 

после чего он считается зачисленным на обучение с даты, указанной в приказе. 

6.4. На каждую учебную группу заводится Дело группы, в котором хранятся все документы по 

группе и персонально по каждому зачисленному: Список группы, Приказы о зачислении, об 

отчислении, журнал учета, листы регистрации, документы об образовании и/или иные 

документы, подтверждающие уровень квалификации обучающегося, итоговый протокол 

экзамена и т.д. 

 

7.Порядок отчисления обучающихся 

 

7.1. Отчисление обучающихся возможно в следующих случаях: 

-по личному заявлению обучающегося с указанием причин;  

-при отсутствии обучающегося на трех и более занятиях (без уважительной причины);  

-при невыполнении условий Договора между ООО «УЦ ВТК НН» и обучающимся или его 

представителем (юридическим лицом); 

-при грубом нарушении Правил внутреннего распорядка ООО «УЦ ВТК НН». 

7.2. Решение об отчислении оформляется приказом Генерального директора. Обучающийся 

считается отчисленным с даты, указанной в приказе. 

 

 



8. Контроль учебного процесса 

 

8.1. Целью контроля учебного процесса в ООО «УЦ ВТК НН» является: 

-установление соответствия учебного процесса требованиям нормативных правовых актов, 

приказов, положений и др. документов, регламентирующих деятельность ООО «УЦ ВТК 

НН»; 

-реализация учебных планов и программ в соответствии с утвержденными; 

-совершенствование теоретического и методического уровня проведения занятий; 

-совершенствование уровня материально-технического обеспечения занятий и состояния 

учебно-материальной базы; 

-повышение качества подготовки обучающихся. 

8.2. Контроль должен быть целенаправленным, объективным. Он должен выявлять 

положительный опыт и недостатки в учебной и методической работе, в конечном итоге 

обеспечивая повышение качества учебного процесса. 

8.3. Контроль проводится в форме: 

-рассмотрения методическим советом учебно-методической документации, документации 

по организации учебного процесса;  

-контроля успеваемости и посещаемости обучающихся; 

-проверок реализации расписания занятий. 

8.4. Контроль осуществляется Генеральным директором, руководителем учебно-

методического отдела, преподавателями. 

8.5. Лицам, проводящим контроль, не разрешается вмешиваться в работу преподавателя 

во время занятий и делать ему замечания. 

8.6. По окончании контрольного посещения проверяющий проводит анализ занятия с 

участием преподавателя и сотрудников отдела. В письменном и устном виде дает 

рекомендации и предложения по устранению выявленных недостатков (в случае, если 

таковые имеются). 

8.7. Результаты контроля анализируются и обсуждаются на методических советах. 

 

9. Материально-техническое обеспечение образовательного процесса 

 

9.1. Материально-техническое обеспечение образовательного процесса является 

необходимым условием для качественной подготовки обучающихся. 

Учебно-материальная база представляет комплекс материальных и технических средств, 

включающих учебные и учебно-вспомогательные помещения, оборудование, специальную 

технику, технические средства обучения и т.п. 

9.2. Количество аудиторий, необходимых для обеспечения учебного процесса в ООО «УЦ 

ВТК НН» определяется количеством обучающихся по очной форме, в форме 

самоподготовки, а также с применением электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий. 

9.3. Учебные пособия приобретаются в количестве, необходимом для обеспечения 

группового обучения. Преимуществом в приобретении в связи с наглядностью и удобством 

использования пользуются комплексные тренажеры и другие учебные материалы на 

электронных носителях с учетом имеющегося количества компьютеров и коммуникаторов. 

9.4. Развитие и совершенствование учебно-материальной базы должно осуществляться в 

органическом единстве и взаимодействии с организацией учебного процесса. 

 

10. Организация и проведение промежуточной и итоговой аттестации 

 

10.1. В ООО «УЦ ВТК НН» установлены следующие формы аттестации обучающихся: 

-промежуточная аттестация: зачеты, тесты; 

-итоговая аттестация: зачет, экзамен (могут проводится с применением дистанционных 

технологий в форме тестовых заданий). 
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В ООО «УЦ ВТК НН» при промежуточной и итоговой аттестации установлены следующие 

оценки знаний обучающихся: «неудовлетворительно», «удовлетворительно», «хорошо», 

«отлично», «зачет», «незачет». 

10.2. Промежуточная аттестация проводится в следующих формах:  

-тестирование; 

-зачет;  

-устная аттестация по билетам; 

-собеседование. 

Промежуточная аттестация в форме экзамена не проводится. 

Количество предметов, форма проведения промежуточной аттестации для каждой группы 

обучающихся и для каждого предмета определяется программой обучения, утвержденной 

Генеральным директором ООО «УЦ ВТК НН». 

10.3. Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального обучения 

включает в себя проверку теоретических знаний в пределах квалификационных 

требований, указанных в квалификационных справочниках по соответствующим 

профессиям рабочих, должностям служащих. 

 

 

11. Формы итоговых документов 

 

11.1. Лицам, успешно освоившим соответствующую программу и прошедшим итоговую 

аттестацию, выдаются документы о квалификации: удостоверение о повышении 

квалификации. По результатам обучения обучающемуся выдается документ о 

квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной профессиональной 

программы. 

1.2. Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его обладателю право 

заниматься определенной профессиональной деятельностью и (или) выполнять конкретные 

трудовые функции, для которых в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке определены обязательные требования к наличию квалификации по 

результатам дополнительного профессионального образования и профессионального 

обучения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

11.3. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные оценки, а также лицам, освоившим часть дополнительной 

профессиональной программы и (или) отчисленным из ООО «УЦ ВТК НН» выдается 

справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно 

устанавливаемому ООО «УЦ ВТК НН». 

11.4. Итоговый документ выдается на бланке, образец которого самостоятельно установлен 

ООО «УЦ ВТК НН». 

 

12. Повышение квалификации преподавателей 

 

12.1. Повышение квалификации персонала и преподавательского состава ООО «УЦ ВТК 

НН» является основным условием совершенствования учебного процесса. 

12.2. Повышение квалификации может осуществляться как без отрыва от работы, так и с 

отрывом от работы. 

 


