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Положение об организации образовательной деятельности в Частном 
образовательном учреждении дополнительного профессионального 
образования специалистов автомобильного и электрического транспорта 
«Универсал» (далее — Положение), разработано в соответствии с Конституцией 
Российской Федерации, Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 
15 сентября 2020 г. №1441 «Об утверждении Правил оказания платных 
образовательных услуг», приказом Министерства просвещения Российской 
Федерации от 26 августа 2020г. № 438 «Об утверждении Порядка организации 
и осуществления образовательной деятельности по основным программам 
профессионального обучения», приказом Минобрнауки России от 01.07.2013 
№ 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления
образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 
программам», приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 
09.11.2018 № 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 
программам», Уставом ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» и другими 
действующими нормативными правовыми актами.

1. Общие положения

1.1. ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» является образовательным 
учреждением дополнительного профессионального образования, созданным на 
основании Устава в целях реализации уставных задач.
1.2. Созданное образовательное учреждение является юридическим лицом.
1.3. Местонахождение образовательного учреждения (почтовый адрес): 
350000, г. Краснодар, ул. Ставропольская, 202.
1.4. Настоящее Положение устанавливает правила организации и 
осуществления образовательной деятельности в ЧОУ ДПО САЭТ 
«УНИВЕРСАЛ» по реализации образовательных программ:

основные программы профессионального обучения (программы 
профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, 
программы переподготовки рабочих, служащих, программы повышения 
квалификации рабочих, служащих);
- дополнительные общеобразовательные программы;
- дополнительные профессиональные программы (программы повышения 
квалификации, программы профессиональной переподготовки).
1.6. Требования настоящего Положения являются обязательными для всех 
работников и обучающихся ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».

2. Цели, задачи и предмет деятельности

2.1. Основной целью и предметом деятельности ЧОУ ДПО САЭТ 
«УНИВЕРСАЛ» является всестороннее удовлетворение образовательных 
потребностей личности в профессиональном, интеллектуальном, культурном и 
нравственном развитии, распространении знаний среди населения, повышении
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его профессионального и образовательного уровней; организация учебного 
процесса, обеспечивающего соответствие квалификации человека 
меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды.
2.2. Учреждение, реализуя образовательные программы, осуществляет 
обучение по следующим направлениям:

профессиональная переподготовка, повышение квалификации и 
аттестация научно-педагогических кадров, преподавателей в связи с 
постоянным повышением уровня образовательного стандарта;

образовательная деятельность по дополнительным
общеобразовательным программам;

образовательная деятельность по дополнительным профессиональным 
программам и основным программам профессионального обучения;

подготовка и переподготовка водителей ТС категорий Трамвай, 
Троллейбус, «В»;

подготовка водителей — инструкторов трамвая, троллейбуса; 
подготовка водителей — наставников автомобильного транспорта, 

электротранспорта;
подготовка и переподготовка специалистов по безопасности дорожного 

движения на автомобильном транспорте и городском электрическом 
транспорте;

подготовка специалистов профессии «Контролер технического состояния 
автотранспортных средств на пунктах инструментального контроля», 
«Диспетчер автомобильного и городского наземного электротранспорта»

дополнительное профессиональное образование по программам 
профессиональной переподготовки с присвоением квалификации «Специалист 
ответственный за безопасность движения»; «Контролер технического 
состояния автомобильного и городского электрического транспорта 
«Диспетчер автомобильного и городского электрического транспорта»;

подготовка водителей транспортных средств для работы на 
газобаллонных автомобилях;

подготовка специалистов автотранспортных предприятий, 
осуществляющих перевозку опасных грузов;

повышение квалификации руководителей пунктов технического 
осмотра;

повышение квалификации специалистов по организации перевозок 
автомобильным транспортом в пределах РФ;

повышение квалификации по программе «педагогические основы 
деятельности преподавателя по подготовке водителей ТС»;

оказание методической помощи педагогическим коллективам других 
образовательных организаций и объединений в реализации дополнительных 
образовательных программ;

образовательные программы реализуются учреждением как 
самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации; 

дистанционные образовательные технологии;
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повышение квалификации инженерно-технических работников и 
водителей;

оказание консультативно-правовой и методической помощи
организациям автомобильного транспорта;

повышение знаний, навыков и педагогического мастерства
преподавателей и мастеров производственного обучения, осуществляющих 
образовательную деятельность по обучению специалистов автомобильного 
транспорта;

психодиагностическое тестирование водителей транспортных средств. 
Учреждение имеет право на реализацию программ в иных сферах 

деятельности в соответствии с лицензией.
Учреждение осуществляет образовательную деятельность по 

направлениям обучения водителей автотранспортных средств разных 
категорий в соответствии с лицензией.

Учреждение осуществляет в соответствии с государственным заданием и 
(или) обязательствами перед страховщиком по обязательному социальному 
страхованию деятельность, связанную с выполнением работ, оказанием услуг, 
относящихся к его основным видам деятельности, в сфере дополнительного 
профессионального образования.

Кроме указанных выше обязательств по своему усмотрению вправе 
выполнять работы, оказывать услуги, относящиеся к его основной 
деятельности, для граждан и юридических лиц за плату и на одинаковых при 
оказании однородных услуг условиях в порядке, установленном федеральными 
законами РФ.
2.3 Структура и штат ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» определяются 
директором в соответствии с потребностями его функционирования и 
выполнения учебно-методических задач.

3. Основные положения образовательного процесса

3.1. Образовательный процесс в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» 
осуществляется в течение всего календарного года и ведется на русском языке.
3.2. Прием на обучение проводится на принципах равных условий приема для 
всех обучающихся.
3.3. Работники и обучающиеся в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» обязаны:
-  выполнять требования настоящего Положения;
-  выполнять требования Правил внутреннего трудового (или учебного) 
распорядка;
-  бережно относиться к имуществу ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» и 
сохранять его;
3.4. Обучающиеся в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» имеют право в 
соответствии с образовательными программами, требованиями 
квалификационных характеристик по профессиям:
-  на получение профессиональной подготовки (переподготовки, 
повышение квалификации) и дополнительного образования;

4



-  на уважение их человеческого достоинства;
-  на свободу совести, информации;
-  на свободное выражение собственных взглядов, убеждений.
3.5. В ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» применяются формы и методы 
обучения, необходимые для освоения образовательных программ на 
современном уровне.
3.6. Если содержание дополнительной образовательной программы, 
определённое образовательной программой, не установлено федеральным 
законом и другими нормативными актами, то ЧОУ ДПО САЭТ 
«УНИВЕРСАЛ» имеет право разработки и утверждения программы, с учётом 
потребностей лица, организации, по заявке которых осуществляется 
дополнительное образование.
3.7. Сроки освоения программ переподготовки и (или) повышения 
квалификации и дополнительного обучения реализуются в соответствии с 
учебными планами и программами.
3.8. В зависимости от базового образования обучающихся сроки обучения, в 
отдельных случаях, могут быть сокращены (обучение по индивидуальному 
учебному плану, в том числе ускоренному обучению), согласно Положению об 
обучении по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой 
образовательной программы в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».
3.9. Образовательный процесс включает в себя: прием слушателей на 
обучение, организацию учебного процесса, учебно-методическое и 
информационное обеспечение учебного процесса, кадровое обеспечение 
учебного процесса, учебную материально - техническую базу.
3.10 ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» с целью ознакомления лиц,
поступающих на обучение, размещает на информационном стенде и 
официальном сайте учреждения (www universal23.ru): учредительные
документы; локальные нормативные акты; перечень программ, по которым 
ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» объявляет прием на обучение; образец 
договора на оказание платных образовательных услуг; другую информацию 
соблюдая принцип открытости и доступности информации.
3.11 Прием на обучение в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» осуществляется по 
личному заявлению слушателей или по заявке (список к договору на оказание 
услуг) от юридического лица (индивидуального предпринимателя) или 
уполномоченного юридическим лицом на основании доверенности, согласно 
Положению о приеме на обучение в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ.
3.12 Обучение в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» платное, порядок оказания 
платных образовательных услуг, оформление договора заключаемого при 
приеме на обучение утвержден Положением об оказании платных 
образовательных услугах в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».
3.13 Прием на обучение осуществляется на договорной основе с оплатой 
стоимости обучения юридическими, физическими лицами или 
индивидуальными предпринимателями согласно Положению об оказании 
платных образовательных услуг в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».
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4 Организация учебного процесса

4.1 Обучение проходит круглогодично и начинается согласно приказу о 
формировании группы. Прием документов для зачисления проводится 
сотрудником учебной части ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ». Учебный год в 
ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» начинается в первый рабочий день нового 
календарного года.
4.2 Учебный процесс реализуется в очной, очно - заочной форме с отрывом 
от производства, без отрыва от производства, с применением электронного 
обучения и дистанционных образовательных технологий.
4.3 Формы реализации образовательных программ реализуются ЧОУ ДПО 
САЭТ «УНИВЕРСАЛ» как самостоятельно, так и посредством сетевых форм 
их реализации. Использование сетевой формы реализации образовательных 
программ осуществляется на основании договора между организациями.
4.4 В ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» при обучении по образовательным 
программам может применяется частичное использование дистанционных 
образовательных технологий, когда очные занятия чередуются с 
дистанционными.
4.5 Общая продолжительность обучения по реализуемым программам, 
определяется образовательными программами.
4.6 Общая продолжительность еженедельной учебной нагрузки для 
слушателей составляет 40 часов. Максимальная аудиторная нагрузка 
обучающихся составляет не более 8 академических часов в день.
4.7 Численность обучающихся в учебной группе по любому виду 
образовательной деятельности составляет до 30 человек.
4.8 Начало и окончание обучения по образовательным программам
оформляется приказами директора по ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».
4.9 Зачисление на обучение оформляется приказом директора ЧОУ ДПО 
САЭТ «УНИВЕРСАЛ», изданию которого предшествует заключение договора 
на оказание платных образовательных услуг.
4.10 Поступающий считается зачисленным на обучение с даты, указанной в 
приказе.
4.11 Продолжительность учебного часа теоретических и 
лабораторно-практических занятий - 45 минут, а практических занятий по 
вождению транспортного средства - 60 минут, включая время на ежедневный 
контрольный осмотр транспортного средства, постановку задач, подведение 
итогов, оформление документации и смену обучаемых. Допускается 
спаривание занятий продолжительностью не более двух академических часов. 
Перерыв между занятиями не менее 5 минут, между спаренными занятиями не 
менее 10 минут, перерыв для приема пищи не менее 30 минут (для очной 
формы обучения).
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4.12 Режим занятий:
1 см ена 2 см ена

08.00-08.45 -1 ч. 08.00-9.30 -1 пара 15.00-15.45 -1 ч. 15.00-16.30 -5пара
08.45-09.30 -2 ч. 9.40-11.10 -2 пара 15.45-16.30 -2 ч. 16.40-18.10 -2пара
09.40-10.25 -3 ч. 11 .4 0 -1 3 .1 0 -Зпара 16.40-17.25 -Зч. 18.40-20.10 -3 пара
10 .25-11 .10-4  ч. 13 .20-14 .50-4  пара 17 .25-18 .10-4ч. 20 .20-21.50 -4пара
11.10-11.40 -переры в 15.00-16.30 -5пара 18.10-18.40 -перерыв
11.40-12.25 -5 ч. 18.40-19.25 -5 ч.
12 .25 -13 .10 -6  ч. 19 .25 -20 .10 -6  ч.
13.20-14.05 -7 ч. 20.20-21.05 -7ч.
14.05-14.50 -8 ч. 21.05-21.50 -8ч.
15.00-15.45 -9 ч.
15.45-16.30 -10 ч.

4.13 Сотрудник учебной части составляет расписание занятий на каждый 
день с почасовой разбивкой согласно учебно - тематическому плану 
программы. Расписание занятий по группам выдаётся преподавателю, 
размещается на стенде.
4.14 На каждую учебную группу заводится журнал занятий учебной группы.
4.15 В начале занятий сотрудник учебной части знакомит обучающихся с 
учебным планом и расписанием занятий, правилами внутреннего распорядка 
для обучающихся, специалист по охране труда проводит вводный инструктаж 
по охране труда, ответственный за пожарную безопасность проводит вводный 
инструктаж по пожарной безопасности.
4.16 В процессе обучения осуществляется методический контроль, контроль 
посещаемости и готовности учебных кабинетов к занятиям.
4.17 Производственное обучение включает учебную и (или) 
производственную практику. Учебная практика проводится на предприятиях, 
имеющих производственную базу и оборудование, соответствующее 
требованиям образовательной программы, по договорам с этими 
предприятиями. Заключен договор с автодромом для проведения практических 
занятий по вождению транспортных средств.
4.18 Порядок проведения производственного обучения регламентируются 
соответствующим положением.
4.19 ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» проводит внутреннюю систему оценки 
качества образования, которая представляет собой систему оценки 
деятельности образовательной организации, включающую совокупность норм 
и правил, диагностических и мониторинговых процедур, обеспечивающих 
оценку качества образования, его корректировку и совершенствование.
4.20 Лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию по образовательным 
программам или проверку знаний по программам не предусматривающим 
проведение итоговой аттестации, выдаются документы, образцы которых 
самостоятельно устанавливаются ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» в 
Положении о документах установленного образца.
4.21 Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим 
часть образовательной программы и (или) отчисленным из ЧОУ ДПО САЭТ 
«УНИВЕРСАЛ», выдается справка об обучении или о периоде обучения по
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образцу, самостоятельно устанавливаемому ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».
4.22 В случае утраты документа, подтверждающего обучение в ЧОУ ДПО 
САЭТ «УНИВЕРСАЛ», граждане имеют право на получение его дубликата.
4.23 За выдачу документов об обучении и дубликатов плата не взимается.
4.24 Ответственность за организацию обучения возложена на заместителя 
директора по учебной работе.

5 Порядок организации и осуществления образовательной деятельности 
по основным программам профессионального обучения

5.1 Формы обучения по основным программам профессионального обучения 
определяются ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ», самостоятельно, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации. Допускается 
сочетание различных форм получения образования и форм обучения.
5.2 Содержание и продолжительность профессионального обучения по 
каждой профессии рабочего, должности служащего определяются конкретной 
программой профессионального обучения, разрабатываемой преподавателем и 
заместителем директора по учебно -  методической работе и утвержденной 
директором ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ», на основе установленных 
квалификационных требований (профессиональных стандартов), если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации, с учетом потребностей 
лица, организации, по инициативе которых осуществляется профессиональное 
обучение.
5.3 Обучение может осуществляться по индивидуальному учебному плану, в 
том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемой программы 
профессионального обучения с применением систем зачетных единиц. 
Зачетная единица представляет собой унифицированную единицу измерения 
трудоемкости учебной нагрузки обучающегося, включающую в себя все виды 
его учебной деятельности, предусмотренные учебным планом (в том числе 
аудиторную и самостоятельную работу), практику. При прохождении 
профессионального обучения в соответствии с индивидуальным учебным 
планом его продолжительность может быть изменена с учетом особенностей и 
образовательных потребностей конкретного обучающегося.
5.4 В случае пропусков занятий по уважительной причине (болезнь, 
командировка, служебные и личные обстоятельства и т.п.) обучающиеся 
изучают пропущенную тему самостоятельно и отрабатывают ее с 
преподавателем дополнительно, о чем делается запись в журнале 
теоретического обучения. Такие занятия проводятся бесплатно.
5.5 ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал» имеет право уведомить обучающегося о 
нецелесообразности дальнейшего обучения вследствие его индивидуальных 
особенностей, делающих невозможным или педагогически нецелесообразным 
дальнейшее обучение.
5.6 К освоению основных программа профессионального обучения 
допускаются лица старше 18 лет, в том числе не имеющие основного общего 
или среднего общего образования.
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Профессиональное обучение женщин осуществляется только по тем 
профессиям рабочих и должностям служащих, работа по которым не запрещена 
или не ограничена в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации.
5.7 Сроки начала и окончания профессионального обучения определяются в 
соответствии с учебным планом конкретной основной программы 
профессионального обучения.
5.8 Образовательная деятельность по основным программам 
профессионального обучения организуется в соответствии с расписанием, 
утверждаемым директором ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ». 
Профессиональное обучение на производстве осуществляется в пределах 
рабочего времени обучающегося по соответствующим основным программам 
профессионального обучения.
5.9 Реализация основных программ профессионального обучения 
сопровождается проведением промежуточной аттестации обучающихся. 
Формы, периодичность и порядок проведения промежуточной аттестации 
обучающихся определяется в образовательной программе.
5.10 Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме 
квалификационного экзамена.
5.11 Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального 
обучения включает в себя практическую квалификационную работу и проверку 
теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в 
квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартов по 
соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих. К проведению 
квалификационного экзамена привлекаются представители работодателей, их 
объединений.
5.12 Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается 
разряд или класс, категория по результатам профессионального обучения и 
выдается свидетельство о профессии рабочего, должности служащего, образец 
которого самостоятельно устанавливается ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» в 
Положении о документах установленного образца.

6 Порядок организации и осуществления образовательной деятельности 
по дополнительным профессиональным программам.

6.1 К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 
лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; лица, 
получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.
6.2 Содержание дополнительного профессионального образования 
определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной в 
установленном порядке ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ», с учетом 
потребностей лица, организации, по инициативе которых осуществляется 
дополнительное профессиональное образование.
6.3 Реализация программы повышения квалификации направлена на 
совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для
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профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального 
уровня в рамках имеющейся квалификации.
В структуре программы повышения квалификации должно быть представлено 
описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся 
квалификации, качественное изменение которых осуществляется в результате 
обучения.
6.4 Реализация программы профессиональной переподготовки направлена на 
получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида 
профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации.
6.5 Содержание реализуемой дополнительной профессиональной 
программы и (или) отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), практик, 
стажировок) должно быть направлено на достижение целей программы, 
планируемых результатов ее освоения.
6.6 Содержание реализуемой дополнительной профессиональной
программы должно учитывать профессиональные стандарты,
квалификационные требования, указанные в квалификационных справочниках 
по соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или 
квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, 
необходимым для исполнения должностных обязанностей, которые 
устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации о государственной 
службе.
6.7 Структура дополнительной профессиональной программы включает 
цель, планируемые результаты обучения, учебный план, календарный учебный 
график, рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 
организационно-педагогические условия, формы аттестации, оценочные 
материалы и иные компоненты. Учебный план дополнительной 
профессиональной программы определяет перечень, трудоемкость, 
последовательность и распределение учебных предметов, курсов, дисциплин 
(модулей), иных видов учебной деятельности обучающихся и формы 
аттестации.
6.8 Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной 
программы определяются образовательной программой и (или) договором об 
образовании. Срок освоения дополнительной профессиональной программы 
должен обеспечивать возможность достижения планируемых результатов и 
получение новой компетенции (квалификации), заявленных в программе. При 
этом минимально допустимый срок освоения программ повышения 
квалификации не может быть менее 16 часов.
6.9 Обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное 
обучение, в пределах осваиваемой дополнительной профессиональной 
программой, осуществляется в порядке, установленном Положением об 
обучении по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой 
образовательной программы в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».
6.10 Дополнительная профессиональная программа может реализовываться 
полностью или частично в форме стажировки. Стажировка осуществляется в
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целях изучения передового опыта, в том числе зарубежного, а также 
закрепления теоретических знаний, полученных при освоении программ 
профессиональной переподготовки или повышения квалификации, и 
приобретение практических навыков и умений для их эффективного 
использовании при исполнении своих должностных обязанностей. Содержание 
стажировки определяется ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» с учетом 
предложений организаций, направляющих специалистов на стажировку, 
содержание дополнительных профессиональных программ. Сроки стажировки 
определяются ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» самостоятельно исходя из 
целей обучения. Продолжительность стажировки согласовывается с 
руководителем организации, где она проводится.
6.11 Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может 
предусматривать такие виды деятельности как:
-  самостоятельную работу с учебными изданиями;
-  приобретение профессиональных и организаторских навыков;
-  изучение организации и технологии производства, работ;
-  непосредственное участие в планировании работы организации;
-  работу с технической, нормативной и другой документацией;
-  выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве 
временно исполняющего обязанности или дублера);
-  участие в совещаниях, деловых встречах.
6.12 По результатам прохождения стажировки слушателю выдается документ 
о квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной 
профессиональной программы.
6.13 Освоение дополнительных профессиональных образовательных
программ завершается итоговой аттестацией обучающихся в форме, 
определяемой ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» самостоятельно.
Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную
профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдается 
документ о квалификации - удостоверение о повышении квалификации, 
образец которого самостоятельно устанавливается ЧОУ ДПО САЭТ 
«УНИВЕРСАЛ» в Положении о документах установленного образца.
6.14 Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на 
итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 
освоившим часть дополнительной профессиональной программы и (или) 
отчисленным из ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ», выдается справка об 
обучении или о периоде обучения по образцу, образец которой самостоятельно 
устанавливается ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» в Положении о документах 
установленного образца.
6.15 При освоении дополнительной профессиональной программы 
параллельно с получением среднего профессионального образования и (или) 
высшего образования удостоверение о повышении квалификации и (или) 
диплом о профессиональной переподготовке выдаются одновременно с 
получением соответствующего документа об образовании и о квалификации.
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7. Порядок организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным общеобразовательным программам.

7.1 Дополнительное образование взрослых осуществляется посредством 
реализации дополнительных общеобразовательных программ, как 
дополнительные общеразвивающие программы.
7.2. Содержание дополнительных общеобразовательных программ 
определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной 
ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».
7.3. Формы обучения и сроки освоения дополнительных общеобразовательных 
программ определяются образовательной программой и/или договором об 
образовании, если иное не установлено законодательством Российской 
Федерации.
7.4. Количество обучающихся в группах, а также продолжительность учебных 
занятий определяются дополнительной образовательной программой.
7.5. Обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное 
обучение, в пределах осваиваемой дополнительной общеобразовательной 
программы, осуществляется в порядке, установленном Положением об 
обучении по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой 
образовательной программы в ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».
7.6 При реализации программ может применяться форма организации 
образовательной деятельности, основанная на модульном принципе 
представления содержания образовательной программы и построения учебных 
планов.
7.7 При реализации дополнительных общеобразовательных программ могут 
предусматриваться как аудиторные, так и внеаудиторные (самостоятельные) 
занятия.
7.8 Допускается сочетание различных форм получения образования и форм 
обучения.
7.9 Образовательная деятельность по дополнительным
общеобразовательным программам организуется в соответствии с 
расписанием, утверждаемым директором ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ»
7.10 Обучение по дополнительной общеобразовательной программе 
заканчивается проверкой знаний в форме определенной в программе обучения 
(экзамен, зачет, выполнение практического задания и др.) в устной или 
письменной форме.
7.11 Уровень подготовки обучающегося оценивается не дифференцировано: 
зачтено, не зачтено или сдал, не сдал.
7.12 Проверка знаний может проводиться преподавателем или 
экзаменационной комиссией, состав которой утверждается директором.
В состав экзаменационной комиссии включаются директор ЧОУ ДПО САЭТ 
«УНИВЕРСАЛ», заместитель директора, преподаватели, если состав комиссии 
не определен законодательством, так же могут привлекаться представители 
работодателей, их объединений.
7.13 Лицам, прошедшим обучение по дополнительной общеобразовательной
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программе, выдаются документы об обучении, образец которого 
самостоятельно устанавливается ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» в 
Положении о документах установленного образца.
7.14 ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» может оказывать помощь 
педагогическим коллективам других образовательных организаций в 
реализации дополнительных общеобразовательных программ, организации 
досуговой и внеучебной деятельности обучающихся, а также молодежным 
общественным объединениям и организациям на договорной основе.

8. Контроль успеваемости, порядок аттестации обучающихся

8.1 Контроль успеваемости и качество подготовки обучающихся 
осуществляется в процессе проведения текущей, промежуточной и итоговой 
аттестации.
8.2 Текущий контроль успеваемости (текущая аттестация) -  это система 
текущего контроля и оценки качества усвоения содержания компонентов 
какой-либо части (темы) конкретного учебного раздела в процессе его изучения 
обучающимися по результатам проверки.
Промежуточная аттестация -  это система оценки качества усвоения 
обучающимися содержания раздела (модуля, цикла, прохождение практики) 
учебного курса.
Итоговая аттестация -  это система оценки качества усвоения слушателями всей 
программы учебного курса.
8.3 Формы, периодичность, порядок организации и осуществления текущего 
контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся по 
образовательным программам определены в Положении о текущем и 
промежуточном контроле знаний обучающихся.
8.4 Текущий контроль и промежуточную аттестацию знаний обучающихся 
осуществляет преподаватель (мастер производственного обучения вождению), 
который ведет учебные занятия по данному разделу (дисциплине, модулю, 
циклу) в учебной группе.
8.5 Обучающийся, успешно выполнивший все требования основной 
программы профессионального обучения или дополнительной 
профессиональной программы, предусмотренные учебным планом, 
допускается к итоговой аттестации.
8.6 Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме 
квалификационного экзамена, процедура проведения итоговой аттестации 
определена в Положении об итоговой аттестации.
8.7 Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального 
обучения включает в себя практическую квалификационную работу и проверку 
теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в
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квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартов по 
соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих.
8.8 К проведению квалификационного экзамена привлекаются 
представители работодателей, их объединений.
8.9 Освоение дополнительных профессиональных программ завершается 
итоговой аттестацией обучающихся в форме определенной образовательной 
программой и Положением об итоговой аттестации.
8.10 Порядок формирования, состав, полномочия и ответственность членов 
аттестационной комиссии регламентирует Положение об итоговой аттестации.
8.11 В случае неудовлетворительного результата итоговой аттестации / 
проверки знаний или неявки по уважительной причине обучающемуся 
предоставляется право повторной сдачи экзамена (зачета).
8.12 Уважительной причиной неявки на экзамен считается: состояние 
здоровья, подтверждённое листом нетрудоспособности, командировочное 
удостоверение, внеочередной отпуск и др.

9 Учебно-методическое и информационное обеспечение
учебного процесса

9.1 В ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» введены единые требования к учебно
-  методическому обеспечению всех программ дополнительного 
профессионального образования и программ профессионального обучения.
9.2 Обеспечение учебно -  методического и информационного сопровождения 
учебного процесса осуществляет учебная часть.
9.3 Учебная часть осуществляет:
-  планирование учебного процесса;
-  составляет план на обучение по реализуемым программам;
-  устанавливает численность слушателей в учебных группах;
-  контролирует ход выполнения образовательных программ;
-  контролирует проведение производственного обучения (учебной
практики и производственной практики);
-  осуществляет контроль и повышение качества организации учебного 
процесса;
-  организует проведение экзаменов;
-  заполняет и выдает документы об обучении (дубликаты) после 
квалификационных экзаменов и проверки знаний, согласно протоколу.
9.4 Учебная часть создает современную учебно -  методическую базу ЧОУ 
ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ»:
-  разработка новых программ обучения и поддержание уже реализуемых
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программ в актуальном состоянии;
-  разработка учебно -  методических пособий и информационных ресурсов 
для учебной деятельности слушателей по программам обучения;
-  разработка фонда контрольных вопросов по программам обучения;
-  осуществляет мониторинг новой литературы и нормативных документов 
по реализуемым программа обучения;
-  выдает преподавателям и слушателям учебные материалы библиотечного 
фонда, согласно Положению о порядке пользования учебниками, учебными 
пособиями;
-  информирует преподавателей о новых поступлениях в библиотечный 
фонд;
-  оказывает помощь преподавателям при разработке материалов к лекциям 
и производственному обучению.

10 Кадровое обеспечение учебного процесса

10.1 Учебный процесс обеспечивают все работники ЧОУ ДПО САЭТ 
«УНИВЕРСАЛ» согласно должностных обязанностей.
10.2 Работники ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» обязаны:
-  выполнять требования настоящего Положения, правил внутреннего 
трудового распорядка;
-  выполнять решения директора ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ»;
-  заботиться о повышении авторитета ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ»;
-  обеспечивать высокую эффективность учебного процесса;
-  постоянно повышать свою квалификацию.
10.3 Преподавательский состав ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ» 
формируется в соответствии со штатным расписанием, утвержденным 
директором ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ», а также из числа приглашенных 
на работу по гражданско -  правовому договору.
10.4 Инспектор по кадрам ведет работу по планированию повышения 
квалификации и профессиональной переподготовке преподавательского 
состава.
10.5 Для проведения производственного обучения могут привлекаться 
внештатные инструкторы, наставники (мастера) производственного обучения 
из числа квалифицированных рабочих, имеющих соответствующую 
профессию и стаж работы по данной профессии или специалистов 
предприятий.
10.6 Преподавательский состав в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, пользуется правом на работу в благоприятных и 
безопасных условиях.
10.7 Преподаватели (мастера производственного обучения вождению) имеют 
право на свободу выбора и использования методик обучения, учебных пособий 
и материалов, учебников, методов оценки знаний слушателей.
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11. Заключительные положения

11.1 Настоящее Положение вступает в силу с даты утверждения его приказом 
директора ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».

11.2 Внесение поправок и изменений в Положение производится на заседании 
Общего собрания работников ЧОУ ДПО САЭТ «УНИВЕРСАЛ».

11.3 Настоящее Положение действительно до принятия новой редакции.
11.4 Список локальных актов применяемых в ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал» по 

образовательной деятельности:
1. Положение о приеме, обучении, выпуске и отчислении в ЧОУ ДПО 

САЭТ «Универсал».
2. Положение о текущем контроле успеваемости и промежуточной 

аттестации в ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».
3. Положение об итоговой аттестации в ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».
4. Положение о комиссии по урегулированию споров между участниками 

образовательных отношений в ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».
5. Правила внутреннего трудового распорядка в ЧОУ ДПО

САЭТ «У ниверсал ».
6. Правила внутреннего распорядка для обучающихся в ЧОУ ДПО 

САЭТ «У ниверсал».
7. Положение о защите персональных данных работников и обучающихся в 

ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».
8. Положение о методической работе ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».
9. Положение о порядке выдачи документов установленного образца о 

профессиональном обучении и уровне квалификации, о дополнительном 
образовании, приобретении, заполнении и хранении соответствующих 
бланков документов в ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».

10. Положение о педагогическом совете ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».
11. Положение об оказании платных образовательных услуг в ЧОУ ДПО 

САЭТ «Универсал».
12. Положение о размещении в сети интернет и обновлении информации о 

ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».
13. Положение о проведении самообследования в ЧОУ ДПО САЭТ 

«Универсал».
14. Положение об учебной практике (производственном обучении) и 

производственной практике обучающихся, осваивающих основные 
программы профессионального обучения в ЧОУ ДПО «Универсал».

15. Положение о приобретении, учете, хранении, заполнении и выдачи 
бланков документов строгой отчетности в ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».

16. Положение о внутренней системе оценки качества образования в ЧОУ 
ДПО САЭТ «Универсал».

17. Положение об обучении по индивидуальному учебному плану в пределах 
осваиваемой образовательной программы в ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».

18. Положение о порядке пользования учебниками, учебными пособиями в 
ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».
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19. Положение о разработке образовательных программ в ЧОУ ДПО САЭТ 
«Универсал».

20. Положение об охране здоровья обучающихся, в том числе инвалидов и 
лиц с ограниченными возможностями здоровья, профилактике несчастных 
случаев с обучающимися в ЧОУ ДПО САЭТ «Универсал».

21. Положение об Общем собрании работников Частного образовательного 
учреждения дополнительного профессионального образования специалистов 
автомобильного и электрического транспорта «Универсал».
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