
ЛОКАЛЬНЫЕ НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ 

АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ» 
 

 

Положение об общем собрании работников 

Положение о педагогическом совете 

Правила внутреннего трудового распорядка 

Положение об оказании платных образовательных услуг 

Положение об организации образовательного процесса 

Положение о разработке учебных планов и программ 

Положение о порядке приема слушателей 

Политика обработки персональных данных и реализуемых требований к защите персональных 

данных 

Положение о применении электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий при реализации образовательных программ 

Положение об организации производственного обучения 

Положение об аттестации слушателей 

Положение об индивидуальном учете результатов освоения слушателями образовательных 

программ и хранении информации об этих результатах на бумажных и(или) электронных 

носителях 

Положение о порядке выдачи документов об обучении, документов об образовании 

Положение о порядке отчисления и восстановления слушателей 

Правила внутреннего распорядка слушателей 

Положение об условиях питания слушателей 

Положение о проведении санитарно-гигиенических, профилактических и оздоровительных 

мероприятий, обучения и воспитания в сфере охраны здоровья 

Положение об обеспечении безопасности во время пребывания сотрудников и слушателей 

Положение об антикоррупционной политике 

Кодекс этики и служебного поведения работников 

Положение о конфликте интересов 

Положение о противодействии экстремистской деятельности 

Положение о проведении самообследования 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОБЩЕМ СОБРАНИИ РАБОТНИКОВ 

АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Общее собрание работников АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее – Организация) 

является постоянно действующим коллегиальным органом управления Организации. 

1.2. Членами Общего собрания работников являются все работники Организации (их 

законные представители). 

1.3. Общее собрание работников действует в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации; Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Правительства 

Российской Федерации, Московской области; нормативными правовыми актами 

Министерства образования Российской Федерации, органов местного самоуправления; 

приказами и распоряжениями органов управления образования; уставом Организации; 

настоящим Положением. 

1.4. Решения Общего собрания работников являются рекомендательными; при издании 

приказа Директора об утверждении решений Общего собрания работников принятые решения 

становятся обязательными для исполнения каждым членом коллектива.  

1.5. Положение об Общем собрании работников и изменения к нему рассматриваются и 

принимаются на Общем собрании работников, вводятся в действие приказом директора 

Организации. 

1.6. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового.  

 

2. ЗАДАЧИ И КОМПЕТЕНЦИЯ ОБЩЕГО СОБРАНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Главными задачами Общего собрания работников являются: 

-развитие инициативы коллектива Организации; 

-расширение коллегиальных, демократических форм управления и воплощение в жизнь 

государственно-общественных принципов. 

2.2. К компетенции Общего собрания работников относятся: 

-выработка рекомендаций о создании филиалов и открытии представительств; 

-рассмотрение вопросов охраны труда и обеспечения безопасности образовательного процесса 

в Организации; 

-обсуждение вопросов состояния трудовой дисциплины в Организации и мероприятий по ее 

укреплению; 

-участие в разработке Положения об Общем собрании работников Организации, Правил 

внутреннего трудового распорядка в Организации, Положений об оплате труда и о 

премировании штатных работников Организации; 

-другие вопросы, переданные на рассмотрение Общему собранию работников Организации 

решением Высшего органа управления Организацией. 

 

3. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОБЩЕГО СОБРАНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Общее собрание работников имеет право: 

-участвовать в управлении Организацией; 

-выходить с предложениями и заявлениями на Учредителя. 
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3.2. Каждый член Общего собрания работников имеет право: 

-потребовать обсуждения Общим собранием работников любого вопроса, касающегося 

деятельности Организации, если его предложение поддержит не менее одной трети членов 

Общего собрания работников. 

3.3. Общее собрание работников ответственно за: 

-выполнение закрепленных за ним задач и функций;  

-соответствие принятых решений законодательству Российской Федерации в сфере 

образования. 

 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОБЩЕГО СОБРАНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

4.1. В состав Общего собрания работников входят все работники, состоящие в штате 

Организации. 

4.2. Заседания Общего собрания работников созываются Директором по мере необходимости. 

4.3. Заседания Общего собрания работников правомочны, если на них присутствует не менее 

половины его членов. 

4.4. На заседании Общего собрания работников избираются председатель и секретарь Общего 

собрания работников. 

4.5. Решения Общего собрания работников по вопросам его компетенции принимаются 

открытым голосованием простым большинством голосов. При равном количестве голосов 

решающим является голос председателя. 

 

5. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО ОБЩЕГО СОБРАНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

5.1. Заседания Общего собрания работников оформляются протоколами, в которых 

фиксируется ход обсуждения вопросов Общего собрания работников. Протоколы ведет 

секретарь Общего собрания работников. Протоколы подписываются председателем и 

секретарем Общего собрания работников. 

5.2. Нумерация протоколов ведется от начала календарного года. 

5.3. Папка протоколов Общего собрания работников хранится в Организации постоянно и 

передается по акту. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПЕДАГОГИЧЕСКОМ СОВЕТЕ 

АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Педагогический совет является постоянно действующим коллегиальным органом 

управления АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее – Организация) для рассмотрения 

важных вопросов образовательного процесса. 

1.2. В состав Педагогического совета входят: Директор Организации (председатель 

Педагогического совета), его заместители, все педагогические работники, состоящие в штате 

Организации, и иные сотрудники, привлечённые к педагогической деятельности на любом 

законном основании, секретарь-референт Организации (секретарь Педагогического совета). 

1.3. Педагогический совет действует на основании Федерального закона от 29.12.2012 г. № 

273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», других нормативных правовых актов об 

образовании, устава Организации, настоящего Положения. 

1.4. Решения Педагогического совета являются рекомендательными для коллектива 

Организации. Решения Педагогического совета, утвержденные приказом Директора 

Организации, являются обязательными для исполнения. 

1.5. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового.  

 

2. ЗАДАЧИ И СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО СОВЕТА 

 

2.1. Главными задачами Педагогического совета являются: 

-ориентация деятельности коллектива Организации на совершенствование образовательного 

процесса; 

-внедрение в педагогическую деятельность работников Организации достижений 

педагогической науки и передового педагогического опыта. 

2.2. К компетенции Педагогического совета относятся: 

-организация работы по подготовке образовательных программ, реализуемых Организацией 

(определение перечня программ, разработка программ, внесение изменений и дополнений в 

программы); 

-определение образцов документов о квалификации, документов об обучении; 

-участие в оценке качества образовательного процесса, разработка и реализация 

соответствующих мероприятий по его совершенствованию; 

-организация работы по повышению квалификации работников Организации; 

-участие в разработке Положения о Педагогическом совете Организации, локальных 

нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие образовательную деятельность 

Организации; 

-другие вопросы, переданные на рассмотрение Педагогическому совету Организации 

решением Высшего органа управления Организацией. 

 

3. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО СОВЕТА 

 

3.1. Педагогический совет имеет право: 

-приглашать на заседания Педагогического совета специалистов различного профиля, 

консультантов. Необходимость их приглашения определяется председателем 
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Педагогического совета. Лица, приглашенные на заседания Педагогического совета, 

пользуются правом совещательного голоса. 

3.2. Педагогический совет ответственен за: 

-принятие конкретных решений по каждому рассматриваемому вопросу, с указанием 

ответственных лиц и сроков исполнения; 

-соответствие принятых решений законодательству Российской Федерации в сфере 

образования. 

 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО СОВЕТА 

 

4.1. Директор Организации – председатель Педагогического совета. Секретарь-референт 

Организации - секретарь Педагогического совета. Секретарь Педагогического совета работает 

на общественных началах. 

4.2. Заседания Педагогического совета созываются председателем по мере необходимости, но 

не реже одного раза в два года. 

4.3. Заседания Педагогического совета правомочны, если на них присутствует не менее двух 

третей его членов. 

4.4. Решения Педагогического совета принимаются открытым голосованием простым 

большинством голосов. При равном количестве голосов решающим является голос 

председателя. 

4.5. Организацию выполнения решений Педагогического совета осуществляют ответственные 

лица, указанные в решении. Результаты этой работы сообщаются членам Педагогического 

совета на последующих его заседаниях. 

4.6. Директор Организации в случае несогласия с решением Педагогического совета 

приостанавливает выполнение решения, извещает об этом учредителя Организации, который 

в трехдневный срок при участии заинтересованных сторон обязан рассмотреть данное 

заявление и вынести окончательное решение по спорному вопросу. 

 

5. ДОКУМЕНТАЦИЯ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО СОВЕТА 

 

5.1. Заседания Педагогического совета оформляются протокольно, протоколы ведет секретарь 

Педагогического совета. В протоколах фиксируется ход обсуждения вопросов, выносимых на 

Педагогический совет, предложения и замечания членов Педагогического совета. Протоколы 

подписываются председателем и секретарем Педагогического совета. 

5.3. Нумерация протоколов ведется от начала календарного года. 

5.4. Папка протоколов Педагогического совета хранится в Организации постоянно и 

передается по акту. 
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ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего трудового распорядка (далее - Правила) являются локальным 

нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее – Организация), который 

регламентирует трудовые отношения между Работником и Работодателем с момента их 

возникновения, определяют правила внутреннего трудового распорядка Организации, 

порядок приема, перевода и увольнения Работников, основные обязанности и ответственность 

Работников и Работодателя, рабочее время и его использование, поощрения за успехи в 

работе, взыскания за нарушения трудовой дисциплины, иные вопросы трудовых отношений. 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом РФ, уставом Организации. 

1.3. Правила имеют целью способствовать наиболее эффективной организации и повышению 

производительности труда, а также соблюдению трудовой дисциплины. 

1.4. Основные термины и определения: 

1.4.1. Работник – физическое лицо (гражданин), состоящее в трудовых отношениях с 

Работодателем. 

1.4.2. Работодатель – Организация в лице директора. 

1.4.3. Дисциплина труда – обязательное для всех Работников подчинение нормам поведения, 

определенным в соответствии с настоящими Правилами, трудовым договором, должностными 

инструкциями, другими локальными нормативными актами Организации. 

1.5. Работники Организации обязаны соблюдать дисциплину труда, своевременно и точно 

исполнять распоряжения Работодателя, повышать профессионализм, квалификацию, 

продуктивность труда, соблюдать требования охраны труда.  

1.6. Трудовая дисциплина обеспечивается Работодателем созданием необходимых 

организационных и экономических условий для нормальной высокопроизводительной 

работы.  

1.7. Вопросы, связанные с применением настоящих Правил, решаются директором 

Организации в пределах предоставленных ему прав, а в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством Российской Федерации, - совместно или по согласованию с 

Работниками. 

1.8. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются директором 

Организации. 

1.9. С Правилами внутреннего трудового распорядка Работник знакомится под роспись при 

приеме на работу. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ РАБОТНИКОВ 

 

2.1. Прием на работу в Организацию производится на основании заключенного трудового 

договора.  

2.1.1. Дополнительные условия трудового договора не должны ухудшать положения 

Работника по сравнению с установленными трудовым законодательством Российской 

Федерации соглашениями любого уровня. 

2.1.2. 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 
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трудового договора должно подтверждаться подписью Работника в журнале регистрации 

трудовых договоров, хранящемся у Работодателя. 

2.2. При приеме на работу Работодатель обязан ознакомить Работника под роспись с 

Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с трудовой деятельностью Работника. 

2.3. Прием на работу оформляется приказом Работодателя, изданным на основании 

заключенного трудового договора. 

2.4. Трудовой договор вступает в силу со дня его подписания Работником и Работодателем, 

если иное не установлено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации или трудовым договором. 

2.5. Работник обязан приступить к исполнению своих трудовых обязанностей со дня, 

определенного трудовым договором. Если в трудовом договоре не определен день начала 

работы, то Работник должен приступить к работе на следующий рабочий день после 

вступления договора в силу. 

2.6. Если Работник не приступил к работе в день начала работы, то Работодатель имеет право 

аннулировать трудовой договор. Аннулированный трудовой договор считается 

незаключенным. 

2.7. Документами, определяющими конкретную трудовую функцию Работника, являются: 

-трудовой договор; 

-должностная инструкция. 

2.8. При заключении трудового договора лицо, поступающее на работу в Организацию 

предъявляет Работодателю: 

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 обязательного пенсионного страхования; 

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

службу; 

документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний – при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки. 

2.8.1. Заключение трудового договора без указанных документов не производится.  

2.8.2. В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств, а также для 

планирования мероприятий, направленных на адаптацию Работника в новых условиях, 

Работодатель может предложить ему: 

-представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы; 

-пройти профессиональное и (или) психологическое тестирование. 

2.9. Работник имеет право заключать трудовые договоры о выполнении в свободное от 

основной работы время другой регулярной оплачиваемой работы у того же Работодателя 

(внутреннее совместительство) и (или) у другого Работодателя (внешнее совместительство). 

2.10. С письменного согласия Работника ему может быть поручено выполнение в течение 

установленной продолжительности рабочего дня наряду с работой, определенной трудовым 

договором, дополнительной работы по другой или такой же профессии (должности) за 

дополнительную плату. 

Поручаемая Работнику дополнительная работа по другой профессии (должности) может 

осуществляться путем совмещения профессий (должностей). 

Поручаемая Работнику дополнительная работа по такой же профессии (должности) может 

осуществляться путем расширения зон обслуживания, увеличения объема работ. 

2.11. По соглашению сторон трудового договора, заключаемому в письменной форме, 

Работник может быть временно переведен на другую работу у того же Работодателя на срок 

до одного года (а в случае, когда такой перевод осуществляется для замещения временно 

отсутствующего Работника, за которым в соответствии с законом сохраняется место работы, 

– до выхода этого Работника на работу). 
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2.12. В исключительных случаях, ставящих под угрозу жизнь или нормальные жизненные 

условия всего населения или его части, Работник может быть переведен без его согласия на 

срок до одного месяца на не обусловленную трудовым договорам работу. 

2.13. Перевод на работу более низкой квалификации даже в чрезвычайных условиях 

допускается только с письменного согласия Работника. 

2.14. Работодатель может объявить конкурс на замещение вакантной должности. В этом 

случае издается приказ и утверждается положение о конкурсе, в котором могут быть 

предусмотрены оценочные процедуры, включая тестирование. 

2.15. Работодатель может с согласия Работника или кандидата проверить его персональные 

данные и собрать информацию от бывших Работодателей. 

2.16. При заключении трудового договора Работнику может быть установлен испытательный 

срок в целях проверки соответствия его поручаемой работе, кроме лиц которым, в 

соответствии с трудовым законодательством, не предусмотрено установление испытания. 

2.17. Срок испытания не может превышать трех месяцев, а для директора Организации и 

главного бухгалтера - 6 месяцев. 

2.18. В период испытания на Работника распространяются положения трудового 

законодательства, локальных нормативных актов. 

2.19. В срок испытания не засчитываются период временной нетрудоспособности Работника 

и другие периоды, когда он отсутствовал на работе. 

2.20. В трудовом договоре указываются сведения о Работнике и представителе Работодателя, 

подписавших трудовой договор. Трудовой договор включает в себя обязательные условия, 

перечисленные в части 2 ст. 57 Трудового кодекса РФ. В трудовом договоре могут 

предусматриваться дополнительные условия, не ухудшающие положение Работника по 

сравнению с установленными нормами трудового законодательства. 

2.21. При поступлении Работника на работу или переводе его в установленном порядке на 

другую работу Работодатель обязан провести инструктаж по безопасности труда, 

противопожарный инструктаж и другим правилам охраны труда, разъяснить обязанность по 

сохранению сведений, составляющих коммерческую или служебную тайну, ответственность 

за ее разглашение. 

2.22. Работники в соответствии с установленным законодательством РФ порядком проходят 

обязательные предварительные (при поступлении на работу) и обязательные периодические 

(в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры. 

2.23. На время прохождения медицинских осмотров за Работником сохраняется место работы 

(должность) и средняя заработная плата. Время, место и порядок прохождения осмотров 

определяется заранее. 

2.24. Работник обязан проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) 

и обязательные периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры 

(обследования), а также проходить внеочередные медицинские осмотры (обследования) по 

направлению Работодателя в случаях, предусмотренных трудовым законодательством. 

Уклонение (отказ Работника без уважительной причины) от прохождения обязательных 

периодических осмотров является нарушением трудовой дисциплины и влечет применение 

мер дисциплинарной ответственности. 

2.25. Работодатель обязан отстранить от работы Работника, не прошедшего в установленном 

порядке обязательный медицинский осмотр (обследование), а также обязательное 

психиатрическое освидетельствование в случаях, предусмотренных законодательством, и при 

выявлении в соответствии с медицинским заключением противопоказаний к выполнению 

работы.  

2.26. Работодатель отстраняет от работы (не допускает к работе) Работника на период времени 

до устранения обстоятельств, являвшихся основанием для отстранения от работы или 

недопущения к работе. 

2.27. В период отстранения от работы заработная плата Работнику не начисляется. 
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2.28. Работника, нуждающегося в соответствии с медицинским заключением в 

предоставлении другой работы, Работодатель обязан с его согласия перевести на другую 

имеющуюся работу (вакантную должность), не противопоказанную ему по состоянию 

здоровья. При отказе Работника от перевода на другую работу, необходимого ему в 

соответствии с медицинским заключением, выданном в установленном порядке, либо 

отсутствии в Организации соответствующей работы (вакантной должности), трудовой 

договор прекращается на основании п. 8 ст. 77 Трудового кодекса РФ. 

2.29. Увольнение, перевод Работника на другую работу производится только по основаниям, 

предусмотренным трудовым законодательством РФ. 

2.30. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Работодателя 

в письменной форме не позднее, чем за две недели, если иной срок не установлен трудовым 

законодательством. Течение указанного срока начинается на следующий день после 

получения Работодателем заявления Работника на увольнение.  

2.31. Днем прекращения трудового договора (увольнения) во всех случаях является последний 

день работы Работника, за исключением случаев, когда Работник фактически не работал, но 

за ним, в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, сохранялось место работы (должность). В 

том случае, если последний день срока предупреждения приходится на выходной или 

праздничный день, то последним считается ближайший за ним рабочий день. По истечении 

указанного срока предупреждения об увольнении Работник вправе прекратить работу, а 

Работодатель обязан выдать ему трудовую книжку с внесенной в нее записью об увольнении, 

другие документы, связанные с работой, по письменному заявлению Работника и произвести 

с ним окончательный расчет. 

2.32. В случае, когда в день прекращения трудового договора выдать трудовую книжку 

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

обязан направить Работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо 

дать согласие на отправление ее по почте. Со дня направления указанного уведомления 

Работодатель освобождается от ответственности за задержку выдачи трудовой книжки. 

По письменному обращению Работника, не получившего трудовую книжку после увольнения, 

Работодатель обязан выдать ее не позднее трех рабочих дней со дня обращения Работника. 

2.33. По соглашению между Работником и Работодателем трудовой договор может быть 

расторгнут и до истечения срока предупреждения об увольнении. 

2.34. Прекращение трудового договора оформляется приказом Работодателя. Запись в 

трудовую книжку об основании и причине прекращения трудового договора должна 

производиться в точном соответствии с формулировками Трудового Кодекса РФ, со ссылкой 

на соответствующую статью, часть статьи, пункт статьи ТК РФ, с учетом требований Приказа 

Минтруда России от 19.05.2021г. № 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и 

хранения трудовых книжек» и Постановления Правительства РФ от 24.07.2021г. № 1250 «Об 

отдельных вопросах, связанных с трудовыми книжками, и признании утратившими силу 

некоторых актов Правительства Российской Федерации и отдельных положений некоторых 

актов Правительства Российской Федерации». 

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ 

 

3.1. Работник имеет право на: 

заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые 

установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда; 

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

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 
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отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, 

предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых 

ежегодных отпусков; 

полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем 

месте; 

профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

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

способами; 

разрешение трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном 

Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

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

компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым Кодексом, иными 

федеральными законами; 

обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Работник обязан: 

добросовестно исполнять свои трудовые обязанности; 

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка; 

соблюдать трудовую дисциплину; 

выполнять установленные нормы труда; 

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; 

незамедлительно сообщить Работодателю либо непосредственному руководителю о 

возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности 

имущества Работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у Работодателя, 

если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества). 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. Работодатель имеет право: 

заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с Работниками в порядке и на условиях, 

которые установлены Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

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 правил внутреннего трудового распорядка; 

привлекать Работников к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, иными федеральными законами; 

принимать локальные нормативные акты; 

создавать объединения Работодателей в целях представительства и защиты своих интересов и 

вступать в них. 

4.2. Работодатель обязан: 

соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие 

нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров; 

предоставлять Работникам работу, обусловленную трудовым договором; 

обеспечивать безопасность и условия труда, соответствующие государственным 

нормативным требованиям охраны труда; 

обеспечивать Работников оборудованием, инструментами, технической документацией и 

иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей; 

consultantplus://offline/main?base=ROS;n=115346;fld=134;dst=102245
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=115346;fld=134;dst=101536
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=110205;fld=134;dst=102755
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=115346;fld=134;dst=101184
consultantplus://offline/main?base=ROS;n=115346;fld=134;dst=101539
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обеспечивать Работникам равную оплату за труд равной ценности; 

выплачивать в полном размере причитающуюся Работникам заработную плату в сроки, 

установленные в соответствии с Трудовым Кодексом, правилами внутреннего трудового 

распорядка, трудовыми договорами; 

знакомить Работников под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, 

непосредственно связанными с их трудовой деятельностью; 

своевременно выполнять предписания федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного на проведение государственного надзора и контроля за соблюдением 

трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы 

трудового права, других федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих 

функции по контролю и надзору в установленной сфере деятельности, уплачивать штрафы, 

наложенные за нарушения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы трудового права; 

рассматривать представления избранных Работниками представителей о выявленных 

нарушениях трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, 

принимать меры по устранению выявленных нарушений и сообщать о принятых мерах 

указанным органам и представителям; 

обеспечивать бытовые нужды Работников, связанные с исполнением ими трудовых 

обязанностей; 

осуществлять обязательное социальное страхование Работников в порядке, установленном 

федеральными законами; 

возмещать вред, причиненный Работникам в связи с исполнением ими трудовых 

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

установлены Трудовым Кодексом, другими федеральными законами и иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации; 

исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными 

нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, соглашениями, 

локальными нормативными актами и трудовыми договорами. 

 

5. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ, ВРЕМЯ ОТДЫХА, ОТПУСКА И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ 

 

5.1. В соответствии с действующим законодательством РФ, в Организации устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени равной 40 

часам в неделю и двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Начало рабочего времени: 

8:00; окончание: с понедельника по четверг – 17:00, в пятницу – 15:00. 

Время занятий устанавливается, исходя из продолжительности рабочего времени, графика 

учебного процесса, с учетом перерыва для отдыха. 

5.2. В случае производственной необходимости Работодатель может изменять режим рабочего 

времени для отдельных категорий Работников в порядке, установленном законодательством 

РФ.  

5.3. Работодатель обязан организовать учет явки Работников на работу. 

5.4. Для Работников может устанавливаться ненормированный рабочий день – особый режим 

работы, в соответствии с которым Работники могут по распоряжению директора при 

необходимости эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за 

пределами установленной настоящими Правилами продолжительности рабочего времени. 

5.5. Работники Организации могут привлекаться к сверхурочной работе. Сверхурочными 

считаются работы, производимые Работником по инициативе Работодателя, за пределами 

установленной продолжительности рабочего времени, ежедневной работы (смены), а также 

работа сверх нормального числа рабочих часов за учетный период. Применение сверхурочных 

работ может производиться в исключительных случаях и в пределах, предусмотренных 

действующим законодательством РФ с учетом мнения Работников. Сверхурочные работы не 

consultantplus://offline/main?base=ROS;n=115346;fld=134;dst=664
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должны превышать для каждого Работника четырех часов в течение двух дней подряд и 120 

часов в год. 

5.6. По соглашению сторон Работнику может устанавливаться неполный рабочий день или 

неполная рабочая неделя. При работе на условиях неполного рабочего времени оплата труда 

Работника производится пропорционально отработанному времени. 

5.7. В течение рабочего дня (смены) Работникам предоставляется перерыв для отдыха и 

питания с 12:00 до 12:36, который в рабочее время не включается. Время предоставления 

перерыва для отдыха и питания устанавливается по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

5.8. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

5.9. Работа в Организации не производится в праздничные дни, установленные 

законодательством РФ. 

5.10. Очередность предоставления оплачиваемых отпусков определяется ежегодно в 

соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Работодателем с учетом мнения 

Работников и с учетом необходимости обеспечения нормального хода работы Организации и 

благоприятных условий для отдыха Работников. 

График отпусков утверждается директором Организации на каждый календарный год не 

позднее, чем за две недели до завершения календарного года в порядке, установленном 

трудовым законодательством для принятия локальных нормативных актов, и доводится до 

сведения всех Работников Организации. 

График отпусков обязателен как для Работника, так и для Работодателя. 

5.11. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для Работников Организации, 

согласно действующему законодательству РФ устанавливается не менее 28 календарных дней.  

Отпуск может быть предоставлен с разрывом в течение текущего календарного года. 

5.12. Продление и перенос ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется в соответствии 

с действующим трудовым законодательством. 

5.13. Запрещается непредоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в течение двух лет 

подряд. 

5.14. Отзыв Работника из отпуска допускается только с его согласия. Неиспользованная в 

связи с этим часть отпуска должна быть предоставлена по выбору Работника в любое удобное 

для него время в течение текущего рабочего года или присоединена к отпуску за следующий 

рабочий год. 

5.15. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его 

письменному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, 

продолжительность которого определяется по соглашению между Работником и 

Работодателем. 

 

6. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ 

 

6.1. За добросовестный труд, образцовое выполнение Работниками трудовых обязанностей, 

повышение производительности труда, улучшение качества выполняемой работы, 

продолжительную безупречную работу, новаторство в труде и за другие достижения в работе 

применяются следующие поощрения: 

объявление благодарности; 

выдача премии. 

Поощрения объявляются в приказе директора. При применении мер поощрения разрешается 

сочетание материального и морального стимулирования труда. 
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7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ТРУДА 

 

7.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение Работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: 

замечание; 

выговор; 

увольнение по соответствующим основаниям. 

К дисциплинарным взысканиям, в частности, относится увольнение Работника по основаниям, 

предусмотренным пунктами 5, 6, 9 или 10 статьи 81, пунктом 1 статьи 336 или статьей 348.11 

Трудового  Кодекса, а также пунктом 7 или 8 статьи 81 Трудового Кодекса в случаях, когда 

виновные действия, дающие основания для утраты доверия, либо соответственно аморальный 

проступок совершены Работником по месту работы и в связи с исполнением им трудовых 

обязанностей. 

Не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными 

законами РФ. 

При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка и обстоятельства, при которых он был совершен. 

7.2. Порядок применения дисциплинарных взысканий (ст. 193 Трудового Кодекса). 

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. 

Непредоставление Работником объяснения не является препятствием для применения 

дисциплинарного взыскания. 

Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни Работника, пребывания его в отпуске. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам 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. 

За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное 

взыскание. 

Приказ 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 под 

роспись, то составляется соответствующий акт. 

Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано Работником в государственную 

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

7.3. Снятие дисциплинарного взыскания (ст. 194 Трудового Кодекса) 

Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания Работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. 

Работодатель до истечения года со дня применения дисциплинарного взыскания имеет право 

снять его с Работника по собственной инициативе, просьбе самого Работника, ходатайству его 

непосредственного руководителя. 

 

8. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

8.1. Общее руководство и контроль над порядком в помещениях несет директор 

Организации. 

8.2. В помещениях Организации запрещается: 

вести громкие разговоры во время занятий; 

consultantplus://offline/main?base=ROS;n=115346;fld=134;dst=100603
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курить; 

употреблять нецензурную лексику; 

портить имущество Организации; 

распивать алкогольные напитки; 

распространять и употреблять токсичные и наркотические вещества; 

появляться с огнестрельным оружием, легковоспламеняющимися и взрывчатыми 

веществами. 

8.3. Запрещается работа в помещениях Организации после 17 часов с понедельника по 

четверг и после 15 часов в пятницу без письменного разрешения директора. 

В праздничные дни разрешается работать с разрешения директора Организации. 

8.4. Копии Правил внутреннего трудового распорядка размещаются на видных местах в 

Организации. 

 

9. МАТЕРИАЛЬНАЯ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

9.1. Одна из сторон трудового договора (Работник или Работодатель), причинившая ущерб 

другой стороне, возмещает этот ущерб в соответствии с Трудовым кодексом РФ и иными 

федеральными законами РФ. 

9.2. Трудовым договором (дополнительным соглашением) может конкретизироваться 

материальная ответственность сторон. 

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

освобождения сторон этого договора от материальной ответственности, предусмотренной 

Трудовым кодексом РФ и  иными федеральными законами РФ. 

 

10. ТРУДОВЫЕ СПОРЫ 

 
10.1. Трудовые споры, возникшие между Работником и Работодателем, разрешаются 

посредством переговоров сторон, состоящих в трудовых отношениях, в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами РФ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОКАЗАНИИ ПЛАТНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение об оказании платных образовательных услуг (далее - Положение) является 

локальным нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), 

который определяет порядок оказания в Организации, осуществляющей образовательную 

деятельность на основании лицензии на  осуществление образовательной деятельности, 

платных образовательных услуг по реализации дополнительных профессиональных программ 

и программ профессионального обучения в отношении физического и (или) юридического 

лица, имеющего намерение заказать, либо заказывающего платные образовательные услуги 

для себя или иных лиц на основании договора. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ, Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Законом РФ от 07.02.1992 г. № 2300-1 «О защите прав 

потребителей», Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», 

Правилами оказания платных образовательных услуг, утв. Постановлением Правительства РФ 

от 15.09.2020 г. № 1441, уставом Организации. 

1.3. Понятия, используемые в настоящем Положении: 

«платные образовательные услуги» – осуществление образовательной деятельности по 

заданиям и за счет физических и (или) юридических лиц по договорам, заключаемым при 

приеме на обучение (далее – Договор); 

«заказчик» – физическое и (или) юридическое лицо, имеющее намерение заказать либо 

заказывающее платные образовательные услуги для себя или иных лиц на основании 

Договора; 

«исполнитель» – Организация, осуществляющая образовательную деятельность на основании 

лицензии на осуществление образовательной деятельности.  

1.4. Требования к оказанию платных образовательных услуг определяются в договоре 

(Приложение №1). 

1.5. Исполнитель обязан обеспечить заказчику оказание платных образовательных услуг в 

полном объеме в соответствии с образовательной программой.   

1.6. Отказ заказчика от предлагаемых ему платных образовательных услуг не может быть 

причиной уменьшения объема уже предоставляемых ему исполнителем образовательных 

услуг. 

1.7. Увеличение стоимости платных образовательных услуг после заключения договора не 

допускается.  

1.8. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового.  

 

2. ИНФОРМАЦИЯ О ПЛАТНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГАХ, 

ПОРЯДОК ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРОВ 

 

2.1. Исполнитель обязан до заключения договора предоставить заказчику достоверную 

информацию об исполнителе и оказываемых платных образовательных услугах, 

обеспечивающую возможность их правильного выбора. 
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2.2. Исполнитель обязан довести до заказчика информацию, содержащую сведения о 

предоставлении платных образовательных услуг в порядке и объеме, предусмотренных 

Законом Российской Федерации «О защите прав потребителей» и Федеральным законом «Об 

образовании в Российской Федерации». 

2.3. Исполнитель обязан заключить договор при наличии возможности оказать 

запрашиваемую заказчиком образовательную услугу и при достижении соглашения по всем 

существенным условиям договора. 

Исполнитель не вправе оказывать предпочтение одному заказчику перед другим в отношении 

заключения договора, кроме случаев, предусмотренных законами. 

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

-полное наименование исполнителя;  

-место нахождения исполнителя; 

-сведения о лицензии на осуществление образовательной деятельности (наименование 

лицензирующего органа, номер и дата регистрации лицензии); 

-наименование или фамилия, имя, отчество (при наличии) заказчика; 

-место нахождения или место жительства заказчика; 

-фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя исполнителя и (или) заказчика, 

реквизиты документа, удостоверяющего полномочия представителя исполнителя и (или) 

заказчика; 

-права, обязанности и ответственность исполнителя, заказчика; 

-наименование образовательной программы; 

-количество слушателей; 

-полная стоимость образовательных услуг, порядок их оплаты; 

-порядок изменения и расторжения договора; 

-другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых платных 

образовательных услуг. 

2.5. Договор не может содержать условия, которые ограничивают права слушателей или 

снижают уровень предоставления им гарантий по сравнению с условиями, установленными 

законодательством Российской Федерации об образовании. 

2.6. Сведения, указанные в договоре, должны соответствовать информации, размещенной на 

официальном сайте Организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

на дату заключения договора. 

2.7. После заключения договора Заказчик обязан предоставить Исполнителю всю 

необходимую информацию (документы) по каждому слушателю (фамилия, имя, отчество 

полностью; дата рождения полностью; профессия/должность; копия документа об 

образовании; номер СНИЛС; подтверждение того, что слушатель не имеет медицинских 

противопоказаний к работе по соответствующей профессии/специальности), согласие 

слушателей на обработку их персональных данных в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». Заказчик несет 

полную ответственность за достоверность информации, предоставляемой Исполнителю для 

оказания услуг по договору. 

 

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ИСПОЛНИТЕЛЯ И ЗАКАЗЧИКА 

 

3.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по договору исполнитель 

и заказчик несут ответственность, предусмотренную договором и законодательством 

Российской Федерации. 

3.2. По инициативе исполнителя, договор может быть расторгнут в одностороннем порядке в 

следующих случаях: 

-применения к слушателю отчисления как меры дисциплинарного взыскания в соответствии с 

Положением о порядке отчисления и восстановления слушателей в АНО ДПО «МУЦ 

«Профессионал»; 
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-невыполнения слушателем обязанностей по добросовестному освоению программы; 

-просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг; 

-если надлежащее исполнение обязательств по оказанию платных образовательных услуг 

стало невозможным вследствие действий (бездействия) слушателя. 

3.3. По инициативе заказчика, договор может быть расторгнут в одностороннем порядке в 

следующих случаях: 

-просрочки оказания образовательных услуг; 

-при оказании образовательных услуг не в полном объеме, предусмотренном 

образовательными программами. 
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Приложение №1 

 
ДОГОВОР  №  

 

г. Одинцово «  »  20__ г. 

 

 

Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионального образования 

«Многопрофильный учебный центр «Профессионал» (АНО ДПО «МУЦ «Профессионал») на основании 

лицензии (регистрационный номер Л035-01255-50/00268133, бессрочная), в лице Директора ____________ 

_______________, действующего на основании Устава (в дальнейшем – Исполнитель), с одной стороны, и 

___________________________________________________________________________________________ 

 (в дальнейшем – Заказчик), с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем: 

 

1.  ПРЕДМЕТ  ДОГОВОРА 

1.1. Исполнитель предоставляет, а Заказчик оплачивает следующие услуги: 

  - ___ человек. 

 (сведения об образовательной программе) (сведения о слушателях) 

1.2. Форма обучения – очная/заочная с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий. 

1.3. После прохождения слушателями полного курса подготовки, успешной итоговой аттестации, при 

условии отсутствия задолженности Заказчика Исполнителю и возврате Исполнителю подписанного 

Заказчиком Акта оказанных услуг, слушателям выдаются документы установленного образца. 

 

2.  ПРАВА  СТОРОН 

2.1. Исполнитель вправе: 

2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс, устанавливать системы оценок, формы и 

порядок аттестации слушателей. 

2.1.2. Требовать своевременного выполнения слушателями всех видов учебной работы, предусмотренных 

выбранной образовательной программой. 

2.1.3. По согласованию с Заказчиком, в целях осуществления контроля, посещать рабочие места 

обучающихся при прохождении ими производственного обучения (по программам профессионального 

обучения). 

2.1.4. Отчислять слушателей, не прошедших итоговую аттестацию в соответствии с выбранной 

образовательной программой; при отчислении Исполнитель не возвращает Заказчику оплаченную им 

полную сумму, указанную в пункте 4.1 настоящего договора за соответствующий вид подготовки. 

Отчисление оформляется приказом Директора АНО ДПО «МУЦ «Профессионал». 

2.2. Заказчик вправе: 

2.2.1. Получать информацию от Исполнителя по вопросам организации и обеспечения надлежащего 

предоставления услуг, предусмотренных пунктом 1.1 настоящего договора. 

2.2.2. Обращаться к работникам Исполнителя по вопросам, касающимся образовательного процесса. 

2.2.3. Пользоваться в период обучения имуществом Исполнителя, необходимым для освоения 

соответствующей образовательной программы. 

2.2.4. Получать полную и достоверную информацию об оценке знаний, умений и навыков слушателей. 

 

3.  ОБЯЗАННОСТИ  СТОРОН 

3.1. Исполнитель обязуется: 

3.1.1. Зачислять слушателей в группу подготовки по соответствующей образовательной программе при 

условии предоставления Заказчиком информации в объеме и сроки, указанные в пункте 3.2.2 настоящего 

договора. Зачисление оформляется приказом Директора АНО ДПО «МУЦ «Профессионал». 

3.1.2. Организовывать и обеспечивать надлежащее исполнение услуг, предусмотренных пунктом 1.1 

настоящего договора. 

3.1.3. Создавать слушателям необходимые условия для освоения соответствующей образовательной 

программы. 

3.1.4. Обеспечивать Слушателям уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического 

и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья. 
3.1.5. Выдавать слушателям, прошедшим полный курс подготовки, успешно прошедшим итоговую 

аттестацию, и при условии отсутствия задолженности Заказчика Исполнителю и возврате Исполнителю 

подписанного Заказчиком Акта оказанных услуг, документы установленного образца. 
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3.2. Заказчик обязуется: 

3.2.1. Своевременно оплачивать предоставляемые услуги, предусмотренные пунктом 1.1 настоящего 

договора. 

3.2.2. Предоставлять Исполнителю до начала обучения по выбранной образовательной программе всю 

необходимую информацию (документы) по каждому слушателю (фамилия, имя, отчество полностью; дата 

рождения полностью; профессия/должность; копия документа об образовании; номер СНИЛС; 

подтверждение того, что слушатель не имеет медицинских противопоказаний к работе по соответствующей 

профессии/специальности), согласие слушателей на обработку их персональных данных в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». Заказчик несет 

полную ответственность за достоверность информации, предоставляемой Исполнителю для оказания услуг 

по настоящему договору. 

3.2.3. Обеспечивать наличие необходимых для освоения выбранной образовательной программы 

технических и программных средств и средств связи. Заказчик принимает на себя ответственность и риски, 

связанные с использованием сети Интернет. 

3.2.4. Обеспечивать своевременное выполнение слушателями всех видов учебной работы, 

предусмотренных выбранной образовательной программой. 

3.2.5. Обеспечивать соблюдение слушателями учебной дисциплины, общепринятых норм поведения, 

исполнение слушателями Федерального закона № 15-ФЗ от 23.02.2013 года «Об охране здоровья граждан 

от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака или потребления 

никотинсодержащей продукции» (ст.12,п.1,пп.1). 

3.2.6. Возмещать ущерб, причиненный слушателями имуществу Исполнителя, в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации. 

3.2.7. Организовывать по месту работы качественное и безопасное производственное обучение (по 

программам профессионального обучения), закрепив за обучающимися руководителя производственного 

обучения из числа инженерно-технических работников и инструктора производственного обучения из 

числа опытных работников соответствующей профессии. Копию приказа об организации 

производственного обучения предоставлять в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» до начала 

производственного обучения. 

3.2.8. Подписывать два экземпляра Акта оказанных услуг в течение пяти дней со дня итоговой аттестации 

слушателей и возвращать один экземпляр Исполнителю. Если в указанный срок Акт не подписывается и не 

предоставляется письменный мотивированный отказ от его подписания, считается действительным Акт, 

подписанный в одностороннем порядке Исполнителем, а услуги выполненными в срок и в полном 

соответствии с условиями настоящего Договора. 

 

4.  ОПЛАТА  УСЛУГ 

4.1. Заказчик оплачивает: 

 услуги, предусмотренные пунктом 1.1. настоящего договора, в сумме ______ (____________) 

рублей 00 копеек. 

 НДС не облагается (Налоговый кодекс РФ ч. 2 гл. 21 ст. 149 п.2 пп. 14). 

4.2. Оплата услуг, предусмотренных пунктом 1.1 настоящего договора, производится на основании 

счета, выставленного Исполнителем, в безналичном порядке, на счет Исполнителя в банке предоплатой в 

полном объеме. Сборы, государственные пошлины за государственные услуги (прием экзаменов, выдача 

документов, подтверждающих уровень квалификации и др.) Заказчик оплачивает самостоятельно. 

4.3. Обязательства Заказчика по оплате услуг считаются исполненными с момента поступления 

денежных средств на расчетный счет Исполнителя. 

4.4. Оплата услуг, предусмотренных пунктом 1.1 настоящего договора, является свидетельством 

полного и безоговорочного акцепта (принятия) Заказчиком условий данного договора. 

4.5. Положения ст. 317.1 ГК РФ к отношениям Сторон не применяются. 

 

5.  ОСНОВАНИЯ  ИЗМЕНЕНИЯ  И  РАСТОРЖЕНИЯ  ДОГОВОРА 

5.1. Условия, на которых заключен настоящий договор, могут быть изменены по соглашению Сторон, а 

также при вступлении данного договора в противоречие с вновь принятыми нормативными актами РФ. 

5.2. Настоящий договор может быть расторгнут по соглашению Сторон. Расторжение договора влечет 

за собой отчисление слушателей. При расторжении договора в первой половине срока обучения 

Исполнитель возвращает Заказчику полную сумму оплаты, указанную в пункте 4.1 настоящего договора, за 

обучение по соответствующей образовательной программе; при расторжении договора во второй половине 

срока обучения Исполнитель не возвращает Заказчику оплаченную им полную сумму, указанную в пункте 

4.1 настоящего договора, за обучение по соответствующей образовательной программе. 
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6.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  СТОРОН 

6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему договору 

Стороны несут ответственность, предусмотренную законодательством РФ и настоящим договором. 

6.2. При невозможности оказания услуг, предусмотренных пунктом 1.1 настоящего договора, по вине 

Заказчика, Исполнитель не возвращает Заказчику оплаченную им полную сумму, указанную в пункте 4.1 

настоящего договора, за обучение по соответствующей образовательной программе. 

6.3.  При невозможности оказания услуг, предусмотренных пунктом 1.1 настоящего договора, по вине 

Исполнителя, последний возвращает Заказчику полную сумму оплаты, указанную в пункте 4.1 настоящего 

договора, за обучение по соответствующей образовательной программе. 

6.4. Если сторонами не оговорено иного, Заказчику предоставляется непередаваемое, возвратное право 

использовать информацию Исполнителя для собственных нужд. Информация, выдаваемая Заказчику в 

рамках оказываемых услуг, предназначена только Заказчику, не может передаваться третьим лицам, 

тиражироваться, распространяться, пересылаться, публиковаться в электронной, «бумажной» или иной 

форме без официального согласования Исполнителем. 

 

7.  СРОК  ДЕЙСТВИЯ  ДОГОВОРА  И  ДРУГИЕ  УСЛОВИЯ 

7.1. Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения и действует до исполнения Сторонами 

своих обязательств и завершения всех взаиморасчетов по Договору. 

7.2. Настоящий договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу, по одному 

для каждой из Сторон. 

7.3. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть между Сторонами по вопросам, не нашедшим 

своего разрешения в тексте данного договора, будут разрешаться путем переговоров на основе 

действующего законодательства РФ и обычаев делового оборота, а в случае невозможности достижения 

согласия – в судебном порядке. 

 

8.  РЕКВИЗИТЫ  И  ПОДПИСИ  СТОРОН 

ИСПОЛНИТЕЛЬ: ЗАКАЗЧИК: 

АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

143003, Московская обл., г.о. Одинцовский,   

г. Одинцово, ул. Маршала Жукова, д. 34, помещ. 8 

тел.: (495)599-64-23  

ИНН 5032378482 КПП 503201001 

ОГРН 1245000047610 ОКТМО 46755000001 
ОКПО 86882251 ОКВЭД 85.42, 85.30 

р/с 40703810740000400937  

в ПАО СБЕРБАНК Г. МОСКВА 

БИК 044525225 к/с 30101810400000000225 

 

_____________________________  _____________________________  

МП МП 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение об организации образовательного процесса (далее - Положение) является 

локальным нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), 

который устанавливает правила организации и осуществления образовательной деятельности 

по дополнительным профессиональным программам (программам повышения квалификации, 

программам профессиональной переподготовки) и программам профессионального обучения 

(программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, 

программам переподготовки рабочих, служащих, программам повышения квалификации 

рабочих, служащих) в Организации, осуществляющей образовательную деятельность на 

основании лицензии (регистрационный номер Л035-01255-50/00268133, бессрочная). 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядком организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального 

обучения, утв. приказом Минпросвещения РФ от 26.08.2020г. № 438, Порядком организации 

и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам, утв. приказом Минобрнауки РФ от 24.03.2025 г. № 266, уставом Организации. 

1.3. Организация осуществляет обучение граждан, а также работников иных организаций на 

платной основе (обучение на основе договора об оказании платных образовательных услуг, 

заключаемого с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, 

зачисляемого на обучение).  

1.4. Образовательный процесс в Организации осуществляется в течение всего календарного 

года и ведётся на русском языке. 

1.5. Обучение в Организации осуществляется в очной или очно-заочной форме; с отрывом или 

без отрыва от работы; может вестись с использованием дистанционных технологий. 

Допускается сочетание различных форм обучения. 

1.6. Образовательная деятельность слушателей предусматривает следующие основные виды 

учебных занятий: лекции, семинарские занятия, консультации. 

1.7. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час 

продолжительностью 45 (сорок пять) минут. 

1.8. Образовательная деятельность организуется в соответствии с расписанием, 

утверждаемым директором Организации. 

 

2. ПРАВИЛА ОРГАНИЗАЦИИ И ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ 

ПРОГРАММАМ 

 

2.1. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

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

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

2.2. Содержание дополнительного профессионального образования определяется 

программой, разработанной и утверждённой Организацией, если иное не установлено 

Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» 

и другими федеральными законами, с учётом потребностей лица, организации, по инициативе 

которых осуществляется дополнительное профессиональное образование. 
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2.3. Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством реализации 

дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации и 

программ профессиональной переподготовки). 

Реализация программы повышения квалификации направлена на совершенствование и (или) 

получение новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) 

повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации. 

Реализация программы профессиональной переподготовки направлена на получение 

компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности, 

приобретение новой квалификации. 

2.4. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы и (или) 

отдельных ее компонентов должно быть направлено на достижение целей программы, 

планируемых результатов ее освоения. 

2.5. Содержание дополнительных профессиональных программ должно учитывать 

профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные в 

квалификационных справочниках по соответствующим должностям, профессиям и 

специальностям.  

2.6. Структура дополнительной профессиональной программы включает цель, планируемые 

результаты обучения, учебный план, формы аттестации и иные компоненты. Учебный план 

дополнительной профессиональной программы определяет перечень, трудоёмкость, 

последовательность и распределение учебных предметов, курсов, дисциплин, иных видов 

учебной деятельности слушателей и формы аттестации. 

2.7. Формы обучения и сроки освоения дополнительных профессиональных программ 

определяются образовательной программой. Срок освоения дополнительной 

профессиональной программы должен обеспечивать возможность достижения планируемых 

результатов, заявленных в программе. 

2.8. При реализации дополнительных профессиональных программ могут применяться 

различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные 

технологии. 

2.9. Освоение дополнительных профессиональных образовательных программ завершается 

итоговой аттестацией слушателей в форме зачёта или экзамена. Дополнительные 

профессиональные образовательные программы могут не предусматривать проведение 

итоговой аттестации. 

Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную 

программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы об обучении. 

Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть дополнительной 

профессиональной программы и (или) отчисленным из Организации, выдается справка об 

обучении. 

Лицам, освоившим дополнительные профессиональные образовательные программы, по 

которым не предусмотрено проведение итоговой аттестации, выдаются сертификаты. 

 

3. ПРАВИЛА ОРГАНИЗАЦИИ И ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ПРОГРАММАМ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ 

 

3.1. Содержание и продолжительность профессионального обучения по каждой профессии 

рабочего, должности служащего определяются конкретной программой профессионального 

обучения, разработанной и утвержденной Организацией, на основе установленных 

квалификационных требований (профессиональных стандартов). 

3.2. Сроки начала и окончания профессионального обучения определяются в соответствии с 

учебным планом конкретной программы профессионального обучения. 

3.3. Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме 

квалификационного экзамена. 
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3.4. Квалификационный экзамен проводится для определения соответствия полученных 

знаний, умений и навыков программе профессионального обучения и установления на этой 

основе лицам, прошедшим профессиональное обучение, квалификационных разрядов, 

классов, категорий по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих. 

Квалификационный экзамен 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. 

3.5. Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается разряд по 

результатам профессионального обучения и выдается документ об образовании. 

Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть программы 

профессионального обучения и (или) отчисленным из Организации, выдается справка об 

обучении. 

 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 

 

4.1. Программы производственного обучения разрабатываются и утверждаются Организацией 

и являются составной частью программ профессионального обучения. 

4.2. Производственное обучение имеет целью формирование общих и профессиональных 

компетенций, а также приобретение необходимых умений и опыта практической работы по 

специальности (профессии).  

4.3. Производственное обучения на всех его этапах обеспечивает: 

-последовательное расширение круга формируемых у слушателей умений, навыков, 

практического опыта; 

-целостность подготовки специалистов к выполнению основных трудовых функций; 

-связь производственного обучения с теоретическим. 

Содержание всех этапов производственного обучения должно обеспечивать обоснованную 

последовательность формирования у слушателей системы умений, навыков, практического 

опыта в соответствии с квалификационными требованиями. 

4.4. Производственное обучение может осуществляться как концентрированно, так и 

рассредоточено, чередуясь с теоретическим занятиями при обязательном сохранении объема 

часов, установленного учебным планом на теоретическую и производственную подготовку.  

4.5. Сроки проведения производственного обучения устанавливаются Организацией с учетом 

требований учебного плана и теоретической подготовленности обучающихся. 

4.6. Производственное обучение проводится в организациях (ЮЛ) на основе договоров, 

заключаемых между Организацией и организациями (ЮЛ). 

4.7. Организация: 

-заключает договоры на организацию и проведение производственного обучения; 

-разрабатывает программы производственного обучения, содержание и планируемые 

результаты производственного обучения; 

-контролирует реализацию программ производственного обучения и условия проведения 

производственного обучения организациями, в том числе требования охраны труда, пожарной 

безопасности в соответствии с правилами и нормами, в том числе отраслевыми; 

-определяет совместно с организациями процедуру оценки общих и профессиональных 

компетенций слушателей (квалификационная пробная работа), освоенных ими в ходе 

прохождения производственного обучения. 

-формирует оценочный материал для оценки общих и профессиональных компетенций, 

освоенных слушателями в период прохождения производственного обучения. 

4.8. Организации (ЮЛ): 

-заключают договоры на организацию и проведение производственного обучения; 
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-участвуют в определении процедуры оценки общих и профессиональных компетенций 

слушателей (квалификационная пробная работа), освоенных ими в ходе прохождения 

производственного обучения. 

-предоставляют рабочие места слушателям, назначают руководителей производственного 

обучения от организации, определяют инструкторов производственного обучения; 

-обеспечивают оборудованием, инструментом, материалами, средствами индивидуальной 

защиты, спецодеждой; 

-обеспечивают безопасные условия прохождения слушателями производственного обучения, 

отвечающие требованиям охраны труда и пожарной безопасности; 

-проводят инструктаж слушателей по ознакомлению с требованиями охраны труда, пожарной 

безопасности, а также правилами внутреннего трудового распорядка. 

4.9. Направление на производственное обучение оформляется приказом директора 

Организации «Об организации обучения в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» по программе 

профессионального обучении» с указанием даты начала производственного обучения. 

4.10. Слушатели, осваивающие программы профессионального обучения, в период 

прохождения производственного обучения в организациях, обязаны: 

-выполнять задания, предусмотренные программами производственного обучения; 

-соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудового распорядка; 

-соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

4.11. По результатам производственного обучения руководителем производственного 

обучения формируется заключение, содержащее сведения о приобретенных умениях и 

навыках, о выполнении квалификационной пробной работы, рекомендации о присвоении 

тарифно-квалификационного разряда по профессии. 

4.12. Производственное обучение является завершающим этапом освоения профессиональной 

программы. Результаты прохождения производственного обучения представляются 

слушателями в Организации и учитываются при прохождении итоговой аттестации. 

Слушатели, не прошедшие производственное обучение или получившие отрицательную 

оценку, не допускаются к прохождению итоговой аттестации. 

 

5. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

5.1. Контроль за содержанием и сроками разработки или корректировки (внесение изменений) 

дополнительных профессиональных программ, программ профессионального обучения 

осуществляют заместитель директора и директор в соответствии с Положением о разработке 

учебных планов и программ. 

5.2. Контроль за организацией образовательного процесса осуществляют заместитель 

директора и директор. 

 

6. АТТЕСТАЦИЯ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

6.1. Аттестация слушателей проводится в соответствии с Положением об аттестации 

слушателей. 

 

7. ДОКУМЕНТЫ ОБ ОБУЧЕНИИ 

 

7.1. Лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, в Организации выдаются следующие 

документы:  

-дипломы (Приложение № 1) 

-свидетельства (Приложение № 2); 

-удостоверения (Приложение № 3); 
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7.2. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть программы и (или) 

отчисленным из Организации, выдается справка (Приложение № 4). 

7.3. Документы оформляются на государственном языке Российской Федерации. 

7.4. В случае утраты документа, подтверждающего обучение в Организации, граждане имеют 

право на получение его дубликата. Дубликаты утраченных документов оформляются по 

письменному заявлению (Приложение № 5).   

Выдача дубликатов регистрируется в журнале учёта выдачи дубликатов документов 

(Приложение № 6).  

7.5. За выдачу документов об обучении плата не взимается. 
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Приложение № 1 
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Приложение № 2 
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Приложение № 3 
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Приложение № 4 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«Многопрофильный учебный центр «Профессионал» 

143003, Московская область, г.о. Одинцовский, г. Одинцово, ул. Маршала Жукова, д. 34, помещ. 8 

(495) 599-64-23; (916) 900-74-69;    prof.odintsovo@mail.ru; info@odinprof.ru;    WWW.ODINPROF.RU 
 

ИНН/КПП 5032378482 / 503201001, ОГРН 1245000047610, ОКВЭД 85.42, 85.30 
Р/сч 40703810740000400937 в ПАО СБЕРБАНК Г. МОСКВА 

БИК 044525225, Кор/сч 30101810400000000225 

ЛИЦЕНЗИЯ МИНИСТЕРСТВА ОБРАЗОВАНИЯ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ регистрационный номер Л035-01255-50/00268133 

 
«___» _________ 20___ года № _____  

 

 

 

 

С П Р А В К А 

 

 

 

Дана  ___________________________________________ (наименование организации) в том, 

что _____________________________________ (Ф.И.О. слушателя – работника вышеуказанной 

организации) с «___» __________ 20___ г. по «___» __________ 20___ г.  проходил обучение в 

АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» по образовательной программе: ______________________ 

________________________________________________ в группе ____________ (номер группы). 

Аттестован не был по следующей причине: ___________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ . 

Справка дана по месту требования. 

  

 

  

      

Директор                                    /                            / 
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Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«Многопрофильный учебный центр «Профессионал» 

143003, Московская область, г.о. Одинцовский, г. Одинцово, ул. Маршала Жукова, д. 34, помещ. 8 

(495) 599-64-23; (916) 900-74-69;    prof.odintsovo@mail.ru; info@odinprof.ru;    WWW.ODINPROF.RU 
 

ИНН/КПП 5032378482 / 503201001, ОГРН 1245000047610, ОКВЭД 85.42, 85.30 
Р/сч 40703810740000400937 в ПАО СБЕРБАНК Г. МОСКВА 

БИК 044525225, Кор/сч 30101810400000000225 

ЛИЦЕНЗИЯ МИНИСТЕРСТВА ОБРАЗОВАНИЯ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ регистрационный номер Л035-01255-50/00268133 

 
«___» _________ 20___ года № _____  

 

 

 

 

С П Р А В К А 

 

 

 

Дана  ___________________________________________ (наименование организации) в том, 

что _____________________________________ (Ф.И.О. слушателя – работника вышеуказанной 

организации) с «___» __________ 20___ г. проходит обучение в АНО ДПО «МУЦ 

Профессионал» по образовательной программе:_______________________________________ 

________________________________________________ в группе ____________ (номер группы).  

Справка дана по месту требования. 

  

 

  

      

Директор                                    /                            / 
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Приложение № 5 

 

Директору АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

 

 
(Ф.И.О. заявителя (полностью), 

 
адрес по месту проживания, контактный телефон) 

 

 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

 Прошу выдать дубликат документа, подтверждающего обучение в АНО ДПО 

«МУЦ «Профессионал», в связи ________________________________________ (указать 

причину). Обучение проходил(а) в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» в ______ году по 

образовательной программе ______________________________________________________ 

(указать наименование). 

 

 

 

Дата                                                            __________________ / Ф.И.О. заявителя / 

                                                                                Подпись 
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Приложение № 6 

 

ЖУРНАЛ 

учёта выдачи дубликатов документов 

 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, отчество Наименование 

и № документа 

(оригинала) 

Причина 

выдачи 

Дата 

выдачи 

Расписка в 

получении 

      

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



33 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 
О РАЗРАБОТКЕ УЧЕБНЫХ ПЛАНОВ И ПРОГРАММ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение о разработке учебных планов и программ (далее - Положение) является 

локальным нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), 

который устанавливает порядок разработки учебных планов и программ для дополнительного 

образования и профессионального обучения (далее - Программа), внесения изменений и 

дополнений, требования к структуре, содержанию и оформлению, а также порядок хранения.  

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральный закон от 29.12.2012 г.   

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», уставом Организации. 

1.3. Основные задачи Программы: 

-определение знаний, умений, профессиональных компетенций, которые должны быть 

сформированы у слушателя; 

-раскрытие структуры, содержания учебного материала; 

-распределение объема часов по темам. 

1.4. При отсутствии Программы не допускается проведение учебных занятий.  

1.5. Положение подлежит применению всеми преподавателями Организации. 

1.6. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового.  

 

2. ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ ПРОГРАММ 

 

2.1. Программы разрабатываются работниками Организации, также к разработке могут 

привлекаться специалисты организаций-заказчиков. 

2.2. Программы разрабатываются на основе установленных квалификационных требований, 

профессиональных стандартов. 

2.3. Ответственность за своевременность разработки, качество и достаточность содержания 

Программы несут заместитель директора и директор Организации. 

2.4. При разработке Программы должны быть учтены: 

-материальные и информационные возможности Организации; 

-новейшие достижения в данной области. 

2.5. Процесс разработки Программы включает: 

-анализ материальной и информационной базы Организации;  

-анализ нормативной документации, основной литературы, учебно-методических пособий, 

интернет-ресурсов; 

-составление плана теоретического и производственного обучения; 

-разработка проекта Программы; 

-обсуждение проекта Программы на заседании Педагогического совета; 

-доработка Программы (при наличии замечаний); 

-утверждение директором Организации.  

 

3. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ В ПРОГРАММЫ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ 

 

3.1. Программа подлежит рассмотрению на заседании Педагогического совета, который 

проводится при необходимости внесения в Программу изменений и дополнений. 

3.2. Изменения и дополнения в Программу вносятся в случаях: 

-утверждения новых квалификационных требований (профессиональных стандартов); 
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-изменения нормативных документов, в том числе внутренних; 

-появления новых учебников, учебных пособий и других учебно-методических материалов; 

-разработки новых методик преподавания; 

-поступления предложений от преподавателей, ведущих занятия по данной программе. 

3.3. Решение о внесении изменений и дополнений в Программу принимается на заседании 

Педагогического совета. 

3.4. Изменения и дополнения в Программу вносятся: 

-заменой отдельных листов (старый лист при этом перечеркивается, а новый лист с указанием 

№ и даты изменения степлером прикалывается к Программе); введением дополнительных 

листов (дополнительному листу присваивает новый номер, например: Изм. №1 от 10.08.2015 

г. стр. 7А); выделением старого текста с указанием ссылки на новый (при незначительной 

корректировке изменяемые слова, символы и т.д. выделяются цветным маркером сплошной 

линией так, чтобы можно было прочитать зачеркнутое, рядом делается запись: Изм. № 1 от 

10.08.2013 г.); 

или 

-оформлением Извещения об изменении Программы (Приложение №1), который 

вкладывается в первый экземпляр Программы. 

После внесения изменений и дополнений документ пригоден для использования и хранения. 

При наличии большого количества изменений и дополнений, затрудняющих понимание 

Программы, проводится пересмотр Программы, т.е. выпускается новая Программа. 

 

4. ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ И СОДЕРЖАНИЮ ПРОГРАММ 

 

4.1. Структурные элементы Программы: 

-титульный лист 

-пояснительная записка 

-учебный план 

-содержание программы 

-оценка достижения планируемых результатов освоения программы 

-условия реализации программы 

4.2. Требования к структурным элементам Программы 

4.2.1. Титульный лист является первой страницей Программы, содержит основные реквизиты 

(наименование Программы, дата утверждения). 

4.2.2. В пояснительной записке указывается предназначение Программы, на основании каких 

документов разработана. 

4.2.3. Учебный план отражает тематический план, а также количество часов, отведённых на 

освоение каждой темы. 

4.2.4. Раздел «Содержание программы» содержит реферативное описание (изложение 

основных вопросов в заданной последовательности). 

4.2.5. Раздел «Оценка достижения планируемых результатов освоения программы» 

устанавливает формы аттестации и содержит оценочные материалы. 

4.2.6. В разделе «Условия реализации программы» определяется кадровое, материально-

техническое, нормативно-правовое, учебно-методическое и информационное обеспечение 

программы. 

 

5. ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ ПРОГРАММ 

 

5.1. Текст рабочей Программы набирается в соответствии со следующими требованиями: 

гарнитура шрифта Ariаl, TimesNewRoman. Цвет шрифта должен быть черным, размер шрифта 

min 11,  интервал – одинарный. Выравнивание по ширине.  

5.2. Текст документа печатается на одной стороне листа. 
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5.3. При выполнении набора текста Программы необходимо соблюдать равномерные 

плотность, контрастность и четкость изображения по всему тексту.  

5.4. Вносить в текст Программы отдельные слова, формулы, условные знаки, буквы 

латинского и греческого алфавитов, символы рукописным способом не допускается. 

Опечатки, описки, графические неточности, помарки, повреждения листов Программы не 

допускаются.  

5.5. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту. 

5.6. Страницы текста Программы должны соответствовать формату А4. Их следует 

нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную нумерацию по всему документу. Номер 

страницы проставляется в правом нижнем углу. Точка в конце номера страницы не ставится. 

Титульный лист включается в общую нумерацию страниц. На титульном листе номер 

страницы «1» не проставляется.  

5.7. Текст рабочей Программы должен быть кратким, четким, не допускающим различных 

толкований. Применяемые термины, обозначения и определения должны соответствовать 

стандартам, а при их отсутствии – должны быть общепринятыми в научной литературе. 

 

6. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ПРОГРАММ 

 

6.1. Первые экземпляры Программ хранятся у Директора. 

6.2. Копии Программ находятся в общем доступе для работников Организации. 
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Приложение №1 

 

 

 

ИЗВЕЩЕНИЕ ОБ ИЗМЕНЕНИИ ПРОГРАММЫ 

 

(наименование программы) 

Утвердил: 
    

  (подпись)  (Ф.И.О.) 

Разработал: 
    

  (подпись)  (Ф.И.О.) 

Срок введения установлен с:  

 

№ изм. Содержание изменения Лист 

1 2 3 

 

Причина изменения:  
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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПОРЯДКЕ ПРИЕМА СЛУШАТЕЛЕЙ 

В АВТОНОМНУЮ НЕКОММЕРЧЕСКУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение о порядке приема слушателей (далее - Положение) является локальным 

нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), который 

определяет порядок приема слушателей на обучение в Организации. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 

г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Приказом Минпросвещения РФ от 26.08.2020 г. № 

438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по основным программам профессионального обучения», Приказом Минобрнауки РФ от 

24.03.2025 г. № 266 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам», другими нормативно-

распорядительными документами Минпросвещения РФ, уставом Организации. 

1.3. Целью Положения является нормативно-правовое обеспечение порядка оформления 

документов и проведения процедур приема слушателей в Организацию. 

1.4. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА СЛУШАТЕЛЕЙ НА ОБУЧЕНИЕ 

 

2.1. Прием на обучение в Организацию проводится на принципах равных условий приема для 

всех поступающих, без конкурса на основе договоров с физическими или юридическими 

лицами. 

На обучение принимаются граждане, не имеющие медицинских противопоказаний к работе 

по избранной должности, профессии или специальности. 

На обучение принимаются как граждане Российской Федерации, так и лица без гражданства 

(иностранные граждане). 

На обучение принимаются лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее 

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

2.2. Организация оказывает платные образовательные услуги. Полная стоимость платных 

образовательных услуг и порядок их оплаты устанавливаются при заключении с физическим 

или юридическим лицом договора об оказании платных образовательных услуг. 

2.3. При заключении договора поступающий на обучение предоставляет персональные 

данные в соответствии с Федеральным законом от 27.07. 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных». 

2.4. Организация обязана ознакомить поступающего со своим Уставом, с лицензией на 

осуществление образовательной деятельности, другими документами, регламентирующими 

организацию и осуществление образовательной деятельности. 

2.5. Организация реализует следующие дополнительные профессиональные программы (без 

изменения уровня образования): программы повышения квалификации, программы 

профессиональной переподготовки. 

Организация также реализует следующие программы профессионального обучения (без 

изменения уровня образования): программы профессиональной подготовки по профессиям 

рабочих, должностям служащих; программы переподготовки рабочих, служащих; программы 

повышения квалификации рабочих, служащих. 
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2.6. Содержание и сроки освоения дополнительных профессиональных программ, программ 

профессионального обучения определяются образовательными программами, 

разрабатываемыми и утверждаемыми Организацией самостоятельно. Продолжительность 

обучения в Организации не превышает 6 (шести) месяцев. 

2.7. Основанием возникновения образовательных отношений является распорядительный акт 

Организации: приказ об организации обучения по образовательной программе. 

Права и обязанности слушателя, предусмотренные законодательством об образовании и 

локальными нормативными актами Организации, возникают у лица, принятого на обучение, с 

даты приказа об организации обучения по образовательной программе. 
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ПОЛИТИКА 
ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

И РЕАЛИЗУЕМЫХ ТРЕБОВАНИЙ К ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Политика обработки персональных данных и реализуемых требований к защите 

персональных данных (далее - Политика) является локальным нормативным актом АНО ДПО 

«МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), который определяет основные вопросы, 

связанные с обработкой персональных данных в Организации с использованием средств 

автоматизации (автоматизированная обработка), в том числе в информационно 

телекоммуникационных сетях, или без использования таких средств (неавтоматизированная 

обработка). 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с положениями Конституции 

Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 

27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 27.06.2006 г. № 

149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и иных 

нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы защиты персональных данных. 

1.3. Персональные данные являются конфиденциальной, охраняемой информацией и на них 

распространяются все требования, установленные внутренними нормативными документами 

Организации к защите конфиденциальной информации. 

1.4. Срок действия данной Политики не ограничен. Политика действует до принятия новой. 
 

 

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

2.1. Сведениями, составляющими персональные данные, является любая информация, 

относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных). 

2.2. Организация обрабатывает персональные данные следующих категорий субъектов 

персональных данных: 

-персональные данные работников Организации - информация, необходимая Организации в 

связи с трудовыми отношениями; 

-персональные данные клиента, контрагента (потенциального клиента, потенциального 

контрагента), партнера, а также персональные данные руководителя, участника (акционера) 

или сотрудника юридического лица, являющегося клиентом, контрагентом (потенциальным 

клиентом, потенциальным контрагентом), партнером Организации - информация, 

необходимая Организации для выполнения своих обязательств в рамках договорных 

отношений с клиентом (контрагентом); 

-персональные данные слушателей. 

 

3. ЦЕЛИ И СЛУЧАИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

3.1. Целями обработки персональных данных являются: 

-ведение кадрового делопроизводства, содействие работникам в обучении, исполнение 

налогового законодательства РФ в связи с исчислением и уплатой НДФЛ, а также пенсионного 

законодательства РФ при формировании и представлении персонифицированных данных о 

каждом получателе доходов, учитываемых при начислении страховых взносов на 
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обязательное пенсионное страхование и обеспечение, заполнение первичной статистической 

документации; 

-заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовых договоров; 

-предоставление образовательных услуг, в том числе организация обучения с применением 

дистанционных образовательных технологий, оказание информационно-консультационных 

услуг в сфере образования, проведение семинаров, тренингов и конкурсов; 

-осуществление отбора кандидатов на работу. 

3.2. Обработка персональных данных в Организации допускается в случаях: 

-если обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных 

данных; 

-если обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 

которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта 

персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет 

являться выгодоприобретателем или поручителем; 

-если обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 

субъекта персональных данных невозможно; 

-если обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 

интересов Организации или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей 

при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных; 

-если обработка персональных данных осуществляется в исследовательских, статистических 

или иных целях при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

-если осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе; 

-если осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с законом. 

 

4. ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

4.1. Обработка персональных данных возможна только в соответствии с целями, 

определившими их получение. 

4.2. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка 

которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 

4.3. Право доступа для обработки персональных данных имеют сотрудники Организации в 

соответствии с возложенными на них функциональными обязанностями. 

4.4. При обработке персональных данных обеспечивается точность персональных данных, их 

достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к заявленным целям 

их обработки. 

4.5. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить 

субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных 

данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, 

договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является 

субъект персональных данных. 

4.6. Обрабатываемые персональные данные уничтожаются или обезличиваются по 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, 

если иное не предусмотрено федеральным законом. 

4.7. Сроки хранения персональных данных определяются в соответствии со сроком действия 

гражданско-правовых отношений между субъектом персональных данных и Организации, 

сроком исковой давности, сроками хранения документов на бумажных носителях и 

документов в электронных базах данных, иными требованиями законодательства РФ, а также 

сроком действия согласия субъекта на обработку его персональных данных. 
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5. МЕРЫ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

5.1. При обработке персональных данных Организации принимает необходимые правовые, 

организационные и технические меры защиты персональных данных от неправомерного или 

случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных 

действий в отношении персональных данных. 

5.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности: 

-применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных; 

-обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием 

необходимых мер; 

-установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной 

системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, 

совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных; 

-контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и 

уровня защищенности информационной системы персональных данных. 

 

6. ПРАВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Субъект персональных данных имеет право: 

6.1. На получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе 

содержащей: 

-подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

-правовые основания и цели обработки персональных данных; 

-цели и применяемые Организацией способы обработки персональных данных; 

-наименование и место нахождения Организации, сведения о лицах (за исключением 

работников Организации), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут 

быть раскрыты персональные данные на основании договора с Организацией или на 

основании федерального закона; 

-обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких 

данных не предусмотрен федеральным законом; 

-сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; порядок 

осуществления    субъектом    персональных    данных    прав, предусмотренных ФЗ «О 

персональных данных»; 

-информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 

-наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению Организации, если обработка поручена или будет 

поручена такому лицу; 

-иные сведения, предусмотренные ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными 

законами. 

6.2. Требовать от Организации уточнения своих персональных данных, их блокирования или 

уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, 

неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

6.3. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 

6.4. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие Организации при 

обработке и защите его персональных данных. 
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7. ОБЯЗАННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Организация обязуется: 

7.1. Принимать необходимые и достаточные правовые, организационные и технические меры 

для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения 

персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных 

данных. 

7.2. Осуществлять мероприятия по организационной и технической защите персональных 

данных в соответствии с требованиями законодательства РФ по вопросам обработки 

персональных данных. 

7.3. В целях обеспечения защиты персональных данных проводить оценку вреда, который 

может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения безопасности их 

персональных данных, а также определять актуальные угрозы безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных. 

7.4. При выявлении актуальных угроз применять необходимые и достаточные правовые, 

организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональных данных, 

включающие в себя: 

-определение угроз безопасности информации, содержащей персональные данные, при ее 

обработке; 

-применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности информации, 

содержащей персональные данные, при ее обработке; 

-оценку эффективности принимаемых мер до ввода в эксплуатацию информационной системы 

персональных данных; 

-учет машинных носителей информации, содержащей персональные данные; 

-обнаружение фактов несанкционированного доступа к информации, содержащей 

персональные данные, и принятие мер; 

-восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним; 

-установление правил доступа к информации, содержащей персональные данные, обеспечение 

регистрации и учета всех действий, совершаемых с информацией, содержащей персональные 

данные, в информационной системе персональных данных; 

-контроль за принимаемыми мерами. 

 

8. ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

8.1. Работники Организации, допущенные к обработке персональных данных, обязаны: 

-знать и неукоснительно выполнять требования настоящей Политики; 

-обрабатывать персональные данные только в рамках выполнения своих должностных 

обязанностей; 

-не разглашать персональные данные, полученные в результате выполнения своих 

должностных обязанностей, а также ставшие им известными по роду своей деятельности; 

-пресекать действия третьих лиц, которые могут привести к разглашению (уничтожению, 

искажению) персональных данных; 

-выявлять факты разглашения (уничтожения, искажения) персональных данных и 

информировать об этом директора; 

-хранить тайну о сведениях, содержащих персональные данные. 

8.2. Работникам Организации, допущенным к обработке персональных данных, запрещается 

несанкционированное и нерегламентированное копирование персональных данных на 

бумажные носители информации и на любые электронные носители информации, не 

предназначенные для хранения персональных данных. 
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8.3. Каждый новый работник Организации, непосредственно осуществляющий обработку 

персональных данных, подлежит ознакомлению с требованиями законодательства РФ по 

обработке и обеспечению безопасности персональных данных, с настоящей Политикой и 

другими локальными актами по вопросам обработки и обеспечения безопасности 

персональных данных и обязуется их соблюдать. 

8.4. Лица, виновные в нарушении требований законодательства РФ в области персональных 

данных, несут дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную 

или уголовную ответственность. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Действующая редакция Политики на бумажном носителе хранится по адресу: Московская 

обл., г. Одинцово, ул. М. Жукова, д. 34, помещ. 8. 

9.2. Электронная версия действующей редакции Политики общедоступна на сайте 

Организации в сети Интернет www.odinprof.ru. 

9.3. Политика актуализируется по мере внесения изменений в нормативные правовые акты в 

сфере персональных данных. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.odinprof.ru/
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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПРИМЕНЕНИИ ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ 

И ДИСТАНЦИОННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

ПРИ РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение о применении электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий при реализации образовательных программ (далее - Положение) является 

локальным нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), 

который устанавливает правила применения в Организации электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 11.10.2023 г. № 1678 «Об утверждении правил применения 

организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ», 

Уставом Организации. 

1.3. Основные понятия, используемые в настоящем Положении: 

Электронное обучение - организация образовательной деятельности с применением 

содержащейся в базах данных и используемой при реализации образовательных программ 

информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий, технических 

средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивающих передачу 

по линиям связи указанной информации, взаимодействие слушателей и преподавателя 

(куратора); 

Дистанционные образовательные технологии (далее - ДОТ) - образовательные технологии, 

реализуемые в основном с применением информационно телекоммуникационных сетей при 

опосредованном (на расстоянии) взаимодействии слушателей и преподавателя (куратора); 

Слушатель (слушатели) - лица, осваивающие дополнительные профессиональные программы, 

лица, осваивающие программы профессионального обучения. 

1.4. Целями применения электронного обучения и ДОТ при реализации образовательных 

программ в Организации является повышение качества образования, предоставление 

возможности освоения образовательных программ непосредственно по месту жительства 

слушателя или его временного пребывания (нахождения), а также предоставление условий для 

обучения с учетом особенностей психофизического развития слушателей. 

1.5. В Организации реализуются дополнительные профессиональные программы (повышения 

квалификации, профессиональной переподготовки) или их части с применением электронного 

обучения, дистанционных образовательных технологий в предусмотренных Федеральным 

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» формах 

получения образования и формах обучения или при их сочетании, при проведении учебных 

занятий и аттестации слушателей. 

1.6. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 

 

2. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

С ПРИМЕНЕНИЕМ ЭЛЕКТРОННОГО ОБУЧЕНИЯ И ДОТ 

 

2.1. Для реализации образовательных программ с применением электронного обучения, ДОТ 

Организация размещает материалы учебно-методического комплекса на сайтах 
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www.odinprofdls.ru и www.odinproflms.ru в информационно - телекоммуникационной сети 

«Интернет». 

2.2. При реализации образовательных программ Организация самостоятельно определяет 

соотношение объема занятий с применением электронного обучения, ДОТ и занятий, 

проводимых путем непосредственного взаимодействия преподавателя (куратора) со 

слушателем. 

2.3. Взаимодействие слушателей с преподавателем (куратором) осуществляется путем 

проведения индивидуальных или групповых консультаций в режиме реального общения.  

2.4. Контроль качества освоения образовательных программ, реализуемых с применением 

электронного обучения, ДОТ, включает в себя аттестацию слушателей, защиту ВАР (только 

для программ профессиональной переподготовки). 

2.5. При реализации образовательных программ с применением электронного обучения, ДОТ 

в Организации ведется индивидуальный учет результатов обучения каждого слушателя, а 

также осуществляется их хранение и внутренний документооборот на бумажных носителях. 

2.6. В целях оказания методической помощи слушателям работниками Организации 

обеспечиваются следующие виды поддержки: индивидуальное консультирование, 

размещение на сайте дистанционного обучения инструкции по работе в системах 

www.odinprofdls.ru и www.odinproflms.ru. 

2.7. Участниками образовательного процесса с применением электронного обучения, ДОТ 

являются: директор, заместитель директора (по финансам), преподаватель (куратор), 

слушатели. 

2.8. Основными функциями участников процесса с применением электронного обучения, ДОТ 

являются: 

2.8.1. Директор: 

-формирует учебно-методические комплексы обучения с применением электронного 

обучения, ДОТ; 

-размещает материалы учебно-методического комплекса на сервере; 

-формирует группы участников образовательного процесса с применением электронного 

обучения, ДОТ; 

-открывает доступ на сервере к материалам учебно-методического комплекса; 

-консультирует преподавателя (куратора) по организации образовательного процесса с 

применением электронного обучения, ДОТ; 

-консультирует всех участников образовательного процесса по вопросам размещения 

материалов учебно-методического комплекса; 

-организует взаимодействие преподавателя (куратора) и слушателей; 

-оформляет учебную документацию. 

2.8.2. Заместитель директора по финансам: 

-осуществляет сбор заявок на обучение от юридических и физических лиц; 

-готовит договора на оказание платных образовательных услуг; 

-формирует группы участников образовательного процесса с применением электронного 

обучения, ДОТ; 

-открывает доступ на сервере к материалам учебно-методического комплекса; 

-консультирует преподавателя (куратора) по организации образовательного процесса с 

применением электронного обучения, ДОТ; 

-оформляет учебную документацию. 

2.8.3. Преподаватель (куратор): 

-участвует в разработке дополнительной профессиональной программы; 

-участвует в разработке содержательного наполнения учебно-методического комплекса 

(контента); 

-организует обучение по дополнительной профессиональной программе с применением 

электронного обучения, ДОТ; 

-планирует виды учебной деятельности слушателей; 

http://www.odinprofdls.ru/
http://www.odinproflms.ru/
http://www.odinprofdls.ru/
http://www.odinproflms.ru/
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-координирует процесс обучения слушателей по дополнительной профессиональной 

программе с применением электронного обучения, ДОТ; 

-консультирует слушателей по всем вопросам, возникающим в процессе обучения; 

-контролирует выполнение слушателями заданий курса; 

-участвует в итоговой аттестации слушателей по окончании обучения по дополнительной 

профессиональной программе с применением электронного обучения, ДОТ. 

2.8.4. Слушатель в процессе обучения 

-работает с материалами учебно-методического комплекса; 

-выполняет все задания преподавателя (куратора);  

-посещает консультационные занятия; 

-проходит контрольные мероприятия (тестирование, защита ВАР). 

2.9. Участники образовательного процесса имеют разный уровень доступа к материалам 

учебно-методического комплекса, после получения индивидуального логина и пароля и входа 

на сервер: 

-директор и заместитель директора по финансам имеют доступ ко всем материалам учебно-

методического комплекса с правом редактирования; 

-преподаватель (куратор) и слушатели имеют доступ ко всем материалам учебно-

методического комплекса без права редактирования. 

2.10. Техническую поддержку образовательного процесса с применением электронного 

обучения, ДОТ осуществляет организация по договору. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение об организации производственного обучения (далее - Положение) является 

локальным нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация). 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Минпросвещения РФ от 

26.08.2020 г. № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения», Приказом 

Минобрнауки РФ от 24.03.2025 г. № 266 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам», уставом Организации. 

1.3. Производственное обучение является составной частью программ профессионального 

обучения, имеет целью закрепление и углубление знаний, полученных обучающимися в 

процессе теоретического обучения, формирование общих и профессиональных компетенций, 

а также приобретение необходимых умений и опыта практической работы по профессии, 

специальности. 

1.4. Производственное обучение проводится на рабочих местах непосредственно на 

предприятиях, организациях различных организационно-правовых форм. 

1.5. Общий объем времени на проведение производственного обучения определяется учебным 

планом. 

1.6. Производственное обучение может осуществляться как концентрированно, так и 

рассредоточено, чередуясь с теоретическим занятиями при обязательном сохранении объема 

часов, установленного учебным планом на теоретическую и производственную подготовку. 

1.7. Сроки проведения производственного обучения устанавливаются Организацией с учетом 

требований учебного плана и теоретической подготовленности обучающихся. 

1.8. В Организации предусмотрена следующая документация по производственному 

обучению: 

-положение об организации производственного обучения; 

-учебные планы и программы; 

-журнал теоретического обучения; 

-рабочий план производственного обучения и заключение о результатах профессиональной 

подготовки. 

1.9. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 

 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 

 

2.1. Производственное обучение - неотъемлемый этап профессиональной подготовки 

обучающихся по рабочим профессиям. 

2.2. Основная задача производственного обучения - комплексное освоение обучающимися 

всех видов профессиональной деятельности по профессии, получение и совершенствование 

профессиональных умений и навыков, освоение современного оборудования, техники, 

средств малой механизации, автоматизации производственных процессов, овладение 

высокопроизводительными методами труда, освоение установленных норм выработки, 
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адаптация обучающихся в конкретных условиях предприятий, организаций, а также 

выполнение по итогам обучения квалификационной пробной работы по профессии. 

2.3. Содержание всех этапов производственного обучения определяется программами 

профессионального обучения, обеспечивающими обоснованную последовательность 

процесса овладения системой профессиональных умений, навыков, профессиональным 

опытом. Обучающиеся направляются на соответствующий этап производственного обучения 

после усвоения соответствующего блока теоретического материала. 

2.4. Перед производственным обучением обучающимся выдаются следующие отчетные и 

организационные документы: 

-образец выписки из приказа о производственном обучении, 

-рабочий план производственного обучения, 

-образец заключения о результатах профессиональной подготовки. 

2.5. Производственное обучение проводится на рабочих местах непосредственно на 

предприятиях, организациях различных организационно-правовых форм, во время которой 

обучающиеся под руководством инструктора выполняют работы, характерные для 

соответствующей профессии и уровня квалификации. 

2.6. На предприятиях, в организациях руководители предприятий, организаций назначают 

руководителя и инструктора производственного обучения для организации и проведения 

производственного обучения, для обеспечения безопасных условий труда в условиях 

производства. 

2.7. В период нахождения обучающихся на производственном обучении на рабочих местах на 

них распространяется выполнение требований стандартов, инструкций, правил и норм по 

охране труда и пожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка и других 

норм и правил, действующих на предприятии, организации по соответствующей профессии и 

уровню квалификации рабочих. 

2.8. Продолжительность рабочего дня обучающихся в период производственного обучения 

должна соответствовать времени, отведенному учебным планом, не превышать 

продолжительности рабочего дня, установленного трудовым законодательством для 

соответствующих категорий работников. 

2.9. За время производственного обучения обучающиеся должны научиться самостоятельно 

выполнять работы по профессии в соответствии с программой производственного обучения и 

квалификационной характеристикой соответствующего разряда. 

2.10. В период производственного обучения инструктор оценивает выполнение работ по 

каждому этапу производственного обучения. 

2.11. Производственное обучение завершается выполнением квалификационной пробной 

работы (с выставлением оценки) и оформлением заключения о результатах профессиональной 

подготовки, в котором указывается рекомендуемый к присвоению квалификационный разряд. 

2.12. После окончания производственного обучения, обучающийся должен предоставить в 

Организации следующие документы (заверенные подписью руководителя предприятия, 

организации и печатью): 

-выписку из приказа о производственном обучении, 

-рабочий план производственного обучения с оценкой по каждому этапу обучения, 

-заключение о результатах профессиональной подготовки.  

Только при предоставлении всего пакета документов производственное обучение считается 

пройденным. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ АТТЕСТАЦИИ СЛУШАТЕЛЕЙ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение об аттестации слушателей (далее - Положение) является локальным 

нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), который 

определяет порядок аттестации слушателей в Организации.  

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ «Закон об образовании в Российской Федерации», Письмом Минобрнауки РФ от 

30.03.2015 г. № АК-821/06 «О направлении Методических рекомендаций по итоговой 

аттестации слушателей», уставом Организации. 

1.3. Освоение дополнительных профессиональных программ завершается итоговой 

аттестацией в форме зачета, экзамена. Профессиональное обучение завершается итоговой 

аттестацией в форме квалификационного экзамена. 

1.4. К итоговой аттестации допускаются лица, прошедшие полный курс теоретического и 

производственного обучения в соответствии с образовательными программами, 

утвержденными в установленном порядке. 

1.5. Лицам, успешно освоившим дополнительную профессиональную программу и 

прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы об обучении. 

Лицам, успешно освоившим программу профессионального обучения и прошедшим итоговую 

аттестацию, выдаются документы об образовании или о квалификации. 

Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной 

программы и (или) отчисленным из Организации, выдается справка. 

Образцы документов об обучении, документов об образовании или о квалификации, справки 

прилагаются к Положению об организации учебного процесса в Организации. 

1.6. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 

 

2. ТЕКУЩИЙ  КОНТРОЛЬ 

 

2.1. Текущий контроль осуществляется для обеспечения оперативной обратной связи и 

корректировки образовательных программ. 

2.2. В Организации устанавливаются следующие формы текущего контроля: собеседование, 

тестирование и др.  

2.3. Необходимость текущего контроля, конкретные формы текущего контроля, процедура и 

содержание определяются преподавателем, исходя из целей и задач образовательной 

программы. 

 

3. ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

 

3.1. Итоговая аттестация по дополнительным профессиональным программам может 

осуществляться в форме сдачи зачета, экзамена. Итоговая аттестация по программам 

профессионального обучения проводится в форме квалификационного экзамена и включает в 

себя квалификационную пробную работу и проверку теоретических знаний. 

Требования к проверке теоретических знаний слушателей на итоговой аттестации определены 

в Приложении № 1 к данному Положению. 
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3.2. Итоговая аттестация может проходить в индивидуальной и групповой, в устной и 

письменной формах. 

3.3. Слушателям создаются необходимые условия для подготовки к итоговой аттестации, 

включая проведение консультаций, возможность работать с библиотечными фондами. 

3.4. Во время итоговой аттестации слушатели могут, с разрешения комиссии, пользоваться 

справочной литературой и другими пособиями. 

3.5. На итоговую аттестацию по программам профессионального обучения слушатель 

представляет заключение - Приложение № 2. 

3.6. Уровень усвоения слушателями теоретического и практического материала на итоговой 

аттестации по дополнительным профессиональным программам отмечается записью: «сдано», 

«не сдано»; по программам профессионального обучения: «отлично», «хорошо», 

«удовлетворительно», «неудовлетворительно». 

Критерии дифференцированной оценки знаний на итоговой аттестации определены в 

Приложении № 3 к данному Положению. 

3.7. Результаты итоговой аттестации вносятся в протокол заседания аттестационной комиссии 

(по дополнительным профессиональным программам - Приложение № 4, по программам 

профессионального обучения - Приложение № 5). 

3.8. Допускается повторная итоговая аттестация с целью получения положительного 

результата. 

 

4. АТТЕСТАЦИОННАЯ КОМИССИЯ 

 

4.1. Итоговая аттестация слушателей осуществляется аттестационными комиссиями, состав 

которых утверждается приказом директора Организации, и не может быть менее 3-х человек. 

4.2. Основная функция аттестационной комиссии - комплексная оценка уровня знаний 

слушателей с учетом целей и задач обучения, вида образовательной программы, 

установленных требований к содержанию программ обучения. 

4.3. Членами аттестационной комиссии являются работники Организации, преподаватели, 

ведущие обучение в Организации, и при необходимости представители контролирующих и 

надзорных органов; также для участия в заседаниях аттестационной комиссии могут 

привлекаться руководители/специалисты предприятий и организаций по профилю 

осваиваемой слушателями программы. 

4.4. Аттестационную комиссию возглавляет председатель, который организует и 

контролирует ее деятельность, обеспечивает единство требований, предъявляемых к 

слушателям. 

4.5. Решение комиссии принимается на заседании аттестационной комиссии в присутствии 

слушателей. Результаты заносятся в протокол (Приложения №№ 4, 5). Протокол заседания 

аттестационной комиссии подписывается председателем и членами комиссии. 

4.6. Протоколы заседаний аттестационных комиссий подлежат хранению в архиве 

Организации в течение 25 лет 
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Приложение № 1 

 

Требования к проверке теоретических знаний слушателей на итоговой аттестации 

 

1. Итоговая аттестация охватывает все содержание соответствующей образовательной 

программы и определяет уровень усвоения слушателем учебного материала (изучение 

теоретических основ, приобретение профессиональных навыков, формирование 

профессиональной компетентности).  

2. Вопросы к итоговой аттестации утверждаются директором Организации.  

3. Не менее трети заданий билетов носят практико-ориентированный характер. 

4. Регламент времени проведения итоговой аттестации в устной форме 

-по дополнительным профессиональным программам: на подготовку ответа - до 15 минут, на 

ответ - до 10 минут; 

-по программам профессионального обучения: на подготовку ответа - до 30 минут, на ответ - 

до 15 минут.  

5. Итоговая аттестация предполагает дополнительные вопросы членов аттестационной 

комиссии, на которые слушатель отвечает без подготовки. 

6. Уровень усвоения слушателями учебного материала отмечается записью:  

-по дополнительным профессиональным программам: «сдано», «не сдано»; 

-по программам профессионального обучения: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 

«неудовлетворительно». 

7. Работа (итоговая аттестация в письменной форме) считается выполненной при 80 % 

правильных ответов. 

8. Итоговая аттестация в устной форме считается пройденной, если ответ получает 

положительную оценку большинства членов аттестационной комиссии. 
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Приложение № 2 

 

УТВЕРЖДАЮ: 

м. п. 

 
(наименование организации) 

 
(подпись руководителя организации) 

«___» __________ 201__ г. 

 

 

 

 

ВЫПИСКА  ИЗ  ПРИКАЗА 

 

 

№ __________ от «_____» ___________________20_____ г. 

 

Об организации производственного обучения по профессии 

______________________________ 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

На основании приказа АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» № _____ от «___» _________ 

201__ г. 

  

Приказываю:  

 

1.  Организовать производственное обучение по __-часовой программе в соответствии с 

рабочим планом 

с «___» __________ 201__ г.  по «___» __________ 201__ г. 

по профессии ______________________________________  

 

Фамилия, имя, отчество 

обучающегося 

 

 

 
 

Место проведения производственного 

обучения 

 

 
(наименование организации, её производственных объектов 

и адрес их местонахождения) 

Инструктор производственного 

обучения 

 

 
 

(фамилия, имя, отчество;     должность, профессия) 

Руководитель производственного 

обучения 
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(фамилия, имя, отчество;     должность, профессия) 

 

Рабочий план производственного обучения 

и заключение о результатах профессиональной подготовки 

 

Дата 
Кол-во 

часов 

Краткая характеристика 

выполняемых работ 

Оценка 

выполне- 

ния работ 

Подпись 

инструктора 

     

 

 
Заключение:   Обучающийся _____________________________________________________________ 
                                                                                                                                              (Фамилия, имя, отчество)    

 

 показал  _______________  профессиональную подготовку. 
                                   (оценка) 

  

Может самостоятельно выполнять работу  ___________________________________________                                                                                             
                                                                                                                                                                   (по профессии)                              

 

Руководитель производственного обучения ____________________   ____________________  
                                                                                                  (подпись)                                 (расшифровка  подписи)               

«___» __________ 20___ г. 
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Приложение № 3 

 

Критерии дифференцированной оценки знаний на итоговой аттестации 

 

Оценка «отлично» выставляется слушателю в том случае, если он глубоко и прочно усвоил 

программный материал, исчерпывающе, логично и последовательно его излагает, в своем 

ответе тесно увязывает теорию с практикой, свободно справляется с заданиями и вопросами, 

правильно обосновывает принятые решения, не затрудняется в ответе при видоизменении 

задания, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических работ. 

 

Оценка «хорошо» выставляется в том случае, если слушатель грамотно и по существу излагает 

программный материал, не допускает существенных неточностей в ответе на вопросы, 

правильно применяет теоретические положения для решения практических вопросов и 

заданий. 

 

Оценка «удовлетворительно» выставляется в том случае, если слушатель знает только 

основной материал, допускает неточности в формулировках, испытывает затруднения в ответе 

на вопросы и в выполнении практических заданий. 

 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется слушателю, который не знает значительные 

части программного материала, допускает существенные ошибки в ответе на вопросы, с 

большими затруднениями решает практические вопросы и задачи, а также при отказе отвечать 

на вопросы (билет).  
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Приложение № 4 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«Многопрофильный учебный центр «Профессионал» 

 

 

П Р О Т О К О Л   № _____ 
заседания экзаменационной комиссии 

при АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

 

                                                                                                                         «___» __________ 

20__ г. 

 

 В соответствии с приказом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» от «__» _______ 20__ г. 

№ _____ экзаменационная комиссия в составе: 

 

Председатель: 

Ф.И.О. - должность, 

 

Члены комиссии:  

Ф.И.О. - должность, 

Ф.И.О. - должность, 

 

провела проверку знаний слушателей группы _____, прошедших подготовку по __-часовой 

дополнительной профессиональной программе, и обнаружила следующие результаты: 

 

№ 

п/п 
Фамилия, имя, отчество 

Должность / 

профессия 
Место работы 

№ 

билета 

Результат 

проверки 

знаний 

1 2 3  4 5 6 

      

или 

№ 

п/п 

Фамилия, имя, 

отчество 

Должность / 

профессия 
Место работы 

Причина 

проверки 

знаний 

Результат 

проверки 

знаний 

Подпись 

проверяемого 

1 2 3  4 5 6 7 

1.        

 

  

Председатель:   

 

Члены комиссии:    
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Приложение № 5 

 

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования 

«Многопрофильный учебный центр «Профессионал» 

 

П Р О Т О К О Л   № _____ 
заседания квалификационной комиссии 

при АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

 

                                                                                                                         «___» __________ 

20__ г. 

 

 В соответствии с приказом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» от «__» _______ 20__ г. 

№ _____ квалификационная комиссия в составе: 

 

Председатель: 

Ф.И.О. - должность, 

 

Члены комиссии:  

Ф.И.О. - должность, 

Ф.И.О. - должность, 

 

произведя проверку знаний слушателей группы _____, прошедших подготовку по __-часовой 

программе профессионального обучения, и рассмотрев заключения о сдаче 

квалификационных пробных работ, постановила присвоить нижеперечисленным слушателям 

следующие квалификации: 

 
 

№ 

п/п 

 

 

Фамилия, имя, 

отчество 

 

Год 

рожде-

ния 

 

Образо-

вание 

 

Профессия 

до 

обучения 

 

№ 

би-

лета 

Оценка 

устных 

ответов 

на 

экзамене 

Оценка 

качества 

квалифи-

кацион-

ных 

пробных 

работ 

Заключение 

комиссии  

о присвоении 

квалификации 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1.          

 

  

Председатель:   

 

Члены комиссии:    
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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ИНДИВИДУАЛЬНОМ УЧЕТЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ СЛУШАТЕЛЯМИ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ И ХРАНЕНИИ ИНФОРМАЦИИ ОБ ЭТИХ РЕЗУЛЬТАТАХ 

НА БУМАЖНЫХ И(ИЛИ) ЭЛЕКТРОННЫХ НОСИТЕЛЯХ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение об индивидуальном учете результатов освоения слушателями 

образовательных программ и хранении информации об этих результатах на бумажных и(или) 

электронных носителях (далее - Положение) является локальным нормативным актом АНО 

ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), который регламентирует процедуру 

индивидуального учета результатов освоения слушателями образовательных программ и 

хранения в архивах информации об этих результатах. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Приказом Минпросвещения РФ от 

26.08.2020 г. № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения», Приказом 

Минобрнауки РФ от 24.03.2025 г. № 266 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам», уставом Организации. 

1.3. Настоящее Положение, изменения и дополнения к нему утверждаются директором 

Организации. 

1.4. Основными задачами индивидуального учета результатов освоения слушателями 

образовательных программ, а также хранения в архивах информации об этих результатах на 

бумажных и (или) электронных носителях являются: 

-сбор и хранение информации о достижениях слушателями индивидуальных результатов 

освоения образовательных программ; 

-мониторинг динамики индивидуальных достижений слушателей; 

-установление соответствия реальных достижений слушателей ожидаемым результатам 

обучения, заданным профессиональными стандартами; 

-создание информационной базы для принятия управленческих решений и мер, направленных 

на повышение качества образования. 

1.5. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 

 

2. ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ УЧЕТ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ СЛУШАТЕЛЯМИ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ 

 

2.1. Организация осуществляет индивидуальный учет результатов освоения слушателями 

образовательных программ на бумажных носителях и(или) электронных носителях. 

2.2. К обязательным бумажным носителям индивидуального учета результатов освоения 

слушателями образовательных программ относятся: 

-печатные версии Журналов; 

-приказы об организации обучения слушателей; 

-приказы об аттестации слушателей; 

-протоколы заседания комиссий по проверке знаний (по итоговой аттестации); 

-книги выдачи документов об окончании обучения. 
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2.3. К необязательным бумажным или электронным носителям индивидуального учета 

результатов освоения слушателями образовательных программ относится письменное 

тестирование. 

2.4. Индивидуальный учет результатов освоения слушателями образовательных программ на 

электронных носителях осуществляется в электронной информационно-образовательной 

среде Организации, которое обеспечивается соответствующими средствами информационно 

коммуникационных технологий и квалификацией работников, ее использующих и 

поддерживающих. Функционирование электронной информационно-образовательной среды 

осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации 

 

3. ХРАНЕНИЕ В АРХИВАХ БУМАЖНЫХ И(ИЛИ) ЭЛЕКТРОННЫХ НОСИТЕЛЕЙ 

ИНДИВИДУАЛЬНОГО УЧЕТА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ СЛУШАТЕЛЯМИ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ 

 

3.1. Индивидуальный учет результатов освоения слушателями образовательных программ и 

поощрений хранится на бумажных носителях. 

3.2. Сроки хранения в архиве информации о результатах освоения слушателями 

образовательных программ установлены следующие: 

-печатные версии Журналов – 5 лет; 

-приказы об организации обучения слушателей – 5 лет; 

-приказы об аттестации слушателей – 5 лет; 

-протоколы заседания комиссий по проверке знаний (по итоговой аттестации) – 25 лет; 

-книги выдачи документов об окончании обучения – 5 лет. 

3.3. Хранение документов обеспечивается в специальных папках или ящиках (контейнерах). 

Надписи на папках или контейнерах для хранения должны обеспечивать поиск необходимых 

документов по году выполнения работ. 

3.4. Ответственные лица обеспечивают систематизированное хранение приказов, протоколов 

заседания аттестационной (экзаменационной) комиссии, иных документов, предусмотренных 

руководящими или нормативными документами. 

3.5. В случае утилизации архивных документов, не подлежащих хранению, составляется акт 

за подписью экспертной комиссии, назначенной приказом директора Организации. 

3.6. Настоящее Положение доводится до сведения всех заинтересованных лиц через 

информационные системы общего пользования. 

3.7. Настоящее Положение вступает в силу со дня введения его в действие приказом директора 

Организации. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПОРЯДКЕ ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБУЧЕНИИ, ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение о порядке выдачи документов об обучении, документов об образовании (далее 

- Положение) является локальным нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

(далее - Организация), который определяет порядок выдачи итоговых документов в 

Организации. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядком организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального 

обучения, утв. приказом Минпросвещения РФ от 26.08.2020г. № 438, Порядком организации 

и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам, утв. приказом Минобрнауки РФ от 24.03.2025 г. № 266, уставом Организации. 

1.3. Положение распространяется на порядок заполнения и выдачи бланков документов об 

обучении, документов об образовании. 

1.4. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 

 

2. ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБУЧЕНИИ, ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБРАЗОВАНИИ 

 

2.1. Документы об обучении: удостоверение о повышении квалификации, диплом о 

профессиональной переподготовке, выдаются лицам, зачисленным в Организации на 

обучение по дополнительной профессиональной программе, успешно освоившим 

соответствующую программу и прошедшим итоговую аттестацию. 

Документы об образовании: удостоверение о повышении квалификации, свидетельство о 

профессии рабочего, выдаются лицам, зачисленным в Организацию на обучение по программе 

профессионального обучения, успешно освоившим соответствующую программу и 

прошедшим итоговую аттестацию. 

2.2. Документ об обучении/образовании выдается на бланке, образец которого самостоятельно 

установлен Организацией. 

2.3. Удостоверение о повышении квалификации выполняется на плотной бумаге в виде 

складывающихся половин. Форма удостоверения утверждена Положением об организации 

учебного процесса в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал». 

2.4. Диплом о профессиональной переподготовке выполняется на плотной бумаге в виде 

складывающихся половин и помещается в твёрдую обложку. Форма диплома утверждена 

Положением об организации учебного процесса в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал». 

2.5. Свидетельство о профессии рабочего выполняется на плотной бумаге в виде 

складывающихся половин и помещается в твёрдую обложку. Форма свидетельства 

утверждена Положением об организации учебного процесса в АНО ДПО «МУЦ 

«Профессионал». 

2.6. Документ об обучении/образовании, содержащий ошибки, обнаруженные слушателем 

после его получения, либо сотрудником Организации до его выдачи, подлежит замене на 

документ об обучении/образовании без ошибок. Документ, содержащий ошибки, подлежит 

изъятию и уничтожению в установленном порядке. 
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2.7. Дубликат документа об обучении/образовании выдаётся взамен утраченного документа. 

Дубликат выдаётся на основании личного заявления. На дубликате в заголовке над словами 

«удостоверение», «диплом», «свидетельство» ставится штамп «дубликат». 

2.8. За выдачу документов об обучении/образовании, а также их дубликатов плата не 

взимается. 

2.9. Документ об обучении/образовании должен быть готов к выдаче не позднее 10 дней с даты 

итоговой аттестации слушателя. 

2.10. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной 

программы и (или) отчисленные из Организации, выдается справка по образцу, 

самостоятельно устанавливаемому Организацией. Форма справки утверждена Положением об 

организации учебного процесса в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал. 

 

3. ЗАПОЛНЕНИЕ БЛАНКОВ ДОКУМЕНТОВ 

 

3.1. Документы об обучении/образовании оформляются на государственном языке 

Российской Федерации и заверяются печатью Организации. 

3.2. Для всех бланков документов общими правилами заполнения являются следующее: 

-регистрационный номер вставляется по книге регистрации документов; 

-фамилия, имя и отчество слушателя пишется полностью в соответствии с записью в паспорте 

или документе, его заменяющем; 

-наименование образовательной программы указывается согласно наименованию в учебном 

плане (программе), утверждённом директором Организации; 

-на месте, отведенном для печати «МП», ставится печать Организации. 

3.3. После заполнения бланк документа должен быть тщательно проверен на точность 

внесённых в него записей. Документ, составленный с ошибками или не в соответствии с 

данным Положением, считается недействительным. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПОРЯДКЕ ОТЧИСЛЕНИЯ И ВОССТАНОВЛЕНИЯ СЛУШАТЕЛЕЙ 

В АВТОНОМНУЮ НЕКОММЕРЧЕСКУЮ ОРГАНИЗАЦИЮ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение о порядке отчисления и восстановления слушателей (далее - Положение) 

является локальным нормативным актом АНО ДПО «Профессионал» (далее - Организация), 

который определяет порядок отчисления и восстановления слушателей на обучение в 

Организацию. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 

г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Приказом Минпросвещения РФ от 26.08.2020 г. № 

438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по основным программам профессионального обучения», Приказом Минобрнауки РФ от 

24.03.2025 г. № 266 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам», другими нормативно-

распорядительными документами Минпросвещения РФ, уставом Организации. 

1.3. Целью Положения является нормативно-правовое обеспечение порядка оформления 

документов и проведения процедур отчисления и восстановления слушателей в Организации. 

1.4. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 

 

2. ОТЧИСЛЕНИЕ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

2.1. Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением слушателя из 

Организации: 

-в связи с получением образования (завершением обучения); 

-досрочно по основаниям, указанным в п. 2.2 настоящего Положения. 

2.2. Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно в следующих случаях: 

-по инициативе слушателя; 

-по инициативе Организации, в случае применения к слушателю отчисления как меры 

дисциплинарного взыскания, в случае невыполнения слушателем по образовательной 

программе обязанностей по добросовестному освоению программы и выполнению учебного 

плана; в случае просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг, а также в 

случае, если надлежащее исполнение обязательства по оказанию платных образовательных 

услуг стало невозможным вследствие действий (бездействия) слушателя; 

-по обстоятельствам, не зависящим от воли слушателя и Организации, в том числе в случае 

ликвидации Организации. 

2.3. Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ директора 

Организации об отчислении. На основании приказа об отчислении договор об оказании 

платных образовательных услуг расторгается.  

2.4. Права и обязанности слушателя, предусмотренные законодательством об образовании и 

локальными нормативными актами Организации, прекращаются с даты его отчисления из 

Организации. 

2.5. При досрочном прекращении образовательных отношений Организация в трёхдневный 

срок после издания приказа об отчислении выдает лицу, отчисленному из Организации, 

справку об обучении.  

 



62 

 

 

3. ВОССТАНОВЛЕНИЕ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

3.1. Право на восстановление для обучения в Организации имеет лицо, отчисленное из 

Организации, до завершения освоения образовательной программы, только по инициативе 

обучающегося. Данное право сохраняется в течение одного месяца после отчисления на 

прежних условиях обучения при наличии укомплектованной группы. 

3.2. Лицо, восстанавливающееся в Организации, пишет на имя директора заявление, в котором 

указывает причину, по которой он ранее был отчислен. 

3.3. Основанием восстановления в Организацию является приказ директора Организации о 

восстановлении слушателя. 
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ПРАВИЛА 
ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА СЛУШАТЕЛЕЙ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Правила внутреннего распорядка слушателей (далее - Правила) являются локальным 

нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), который 

регламентируют отношения между слушателями и Организацией с момента их 

возникновения. 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации», уставом Организации. 

1.3. Основные термины и определения: 

Слушатели - лица, осваивающие дополнительные профессиональные программы; лица, 

осваивающие программы профессионального обучения. 

Организация - образовательная организация. 

Образовательная организация - некоммерческая организация, осуществляющая на основании 

лицензии образовательную деятельность в качестве основного вида деятельности в 

соответствии с целями, ради достижения которых такая организация создана. 

1.4. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним утверждаются директором 

Организации в порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

1.5. Срок действия данных Правил не ограничен. Правила действуют до принятия новых. 

 

2. ПОРЯДОК ПРИЕМА, ОТЧИСЛЕНИЯ И ВОССТАНОВЛЕНИЯ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

2.1. Прием слушателей в Организацию производится на основании «Положения о порядке 

приема слушателей в Автономную некоммерческую организацию дополнительного 

профессионального образования «Профессионал» (АНО ДПО «МУЦ «Профессионал»)».  

2.2. Отчисление и восстановление слушателей в Организации производится на основании 

«Положения о порядке отчисления и восстановления слушателей в Автономной 

некоммерческой организации дополнительного профессионального образования 

«Профессионал» (АНО ДПО «МУЦ «Профессионал»)».  

 

3. ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

3.1. Слушатели имеют право на: 

обучение в пределах осваиваемой образовательной программы; 

уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического и психического 

насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья; 

свободу совести, информации, свободное выражение собственных взглядов и убеждений; 

ознакомление с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с 

другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 

деятельности в Организации; 

пользование учебной базой Организации; 

иные права, предусмотренные договором об оказании платных образовательных услуг, 

законодательством Российской Федерации. 

3.2. Слушатели обязаны: 
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добросовестно осваивать образовательную программу, в том числе посещать 

предусмотренные расписанием учебные занятия, осуществлять самостоятельную подготовку 

к занятиям, выполнять задания, данные преподавателями в рамках образовательной 

программы; 

уважать честь и достоинство других слушателей и преподавателей, не создавать препятствий 

для получения образования другими слушателями; 

бережно относиться к имуществу Организации; 

иные обязанности, предусмотренные договором об оказании платных образовательных услуг, 

законодательством Российской Федерации. 

 

4. РЕЖИМ ЗАНЯТИЙ, ВРЕМЯ ОТДЫХА 

 

4.1. В соответствии с действующим законодательством РФ, в Организации устанавливается 

пятидневная рабочая неделя с нормальной продолжительностью рабочего времени равной 40 

часам в неделю и двумя выходными днями: суббота и воскресенье. Начало рабочего времени: 

8:00; окончание: с понедельника по четверг – 17:00, в пятницу – 15:00. 

Время начала занятий и время окончания занятий устанавливается, исходя из 

продолжительности рабочего времени, графика учебного процесса, с учетом перерыва для 

отдыха. 

4.2. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему 

праздничному дню, уменьшается на один час. 

4.3. Обучение в Организации не производится в праздничные дни, установленные трудовым 

законодательством РФ. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

5.1. Дисциплина в Организации поддерживается на основе уважения человеческого 

достоинства слушателей, преподавателей. Применение физического и (или) психического 

насилия по отношению к слушателям не допускается. 

5.2. За неисполнение или нарушение устава Учебного центра, настоящих Правил и иных 

локальных нормативных актов по вопросам организации и осуществления образовательной 

деятельности к слушателям могут быть применены меры дисциплинарного взыскания - 

замечание, отчисление из Организации. 

5.3. При выборе меры дисциплинарного взыскания Организация должна учитывать тяжесть 

дисциплинарного проступка, причины и обстоятельства, при которых он совершен, 

предыдущее поведение слушателя, его психофизическое и эмоциональное состояние. 

5.4. По решению Организации за совершение дисциплинарного проступка допускается 

применение отчисления слушателя как меры дисциплинарного взыскания. Отчисление 

применяется, если иные меры дисциплинарного взыскания не дали результата и дальнейшее 

его пребывание в Организации оказывает отрицательное влияние на других слушателей, 

нарушает их права и права работников Организации, а также нормальное функционирование 

Организации. 

 

6. ПОРЯДОК В ПОМЕЩЕНИЯХ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

6.1. Общее руководство и контроль над порядком и кабинетах несет директор Организации. 

6.2. В помещениях Организации запрещается: 

-вести громкие разговоры во время занятий; 

-курить; 

-употреблять нецензурную лексику; 

-портить имущество Организации; 

-распивать алкогольные напитки; 
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-распространять и употреблять токсичные и наркотические вещества; 

-появляться с огнестрельным оружием, легковоспламеняющимися и взрывчатыми 

веществами. 

6.3. Запрещается находиться в помещениях Организации после 17 часов с понедельника по 

четверг и после 15 часов в пятницу без письменного разрешения директора. 

В праздничные дни разрешается находиться с разрешения директора Организации. 

6.4. Копии Правил внутреннего трудового распорядка размещаются на видных местах в 

Организации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



66 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ УСЛОВИЯХ ПИТАНИЯ СЛУШАТЕЛЕЙ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение об условиях питания слушателей (далее - Положение) является локальным 

нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), который 

определяет порядок реализации необходимых условий, обеспечивающих сохранение 

физического и психологического здоровья слушателей в Организации. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации», уставом Организации. 

1.3. Организация создает социальные, экономические и экологические условия окружающей 

действительности, гарантирующие охрану здоровья слушателей. 

1.4. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 

 

2. СООТВЕТСТВИЕ ИНФРАСТРУКТУРЫ ОРГАНИЗАЦИИ 

УСЛОВИЯМ ЗДОРОВЬЕСБЕРЕЖЕНИЯ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

2.1. Состояние и содержание помещений, оборудования Организации соответствуют 

требованиям санитарных правил, требованиям пожарной безопасности. 

2.2. В шаговой доступности от Организации имеются кафе, в помещениях Организации 

установлен кофейный/снековый автомат для питания слушателей в Организации. 

2.3. Помещения учебных аудиторий и административные помещения Организации оснащены 

в соответствии с требованиями санитарно-гигиенических правил для освоения 

образовательных программ. 

 

3.  РАЦИОНАЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

3.1. При организации образовательного процесса соблюдаются санитарные нормы: объем 

нагрузки в часах; время на самостоятельную работу; время отдыха; чайные и кофе-паузы; 

удовлетворение потребностей в двигательной активности. 

3.2. Преподаватели Организации при использовании технических средств обучения 

соблюдают здоровьесберегающий режим, учитывают требования санитарных правил. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПРОВЕДЕНИИ САНИТАРНО-ГИГИЕНИЧЕСКИХ, 

ПРОФИЛАКТИЧЕСКИХ И ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ, 

ОБУЧЕНИЯ И ВОСПИТАНИЯ В СФЕРЕ ОХРАНЫ ЗДОРОВЬЯ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение о проведении санитарно-гигиенических, профилактических и 

оздоровительных мероприятий, обучения и воспитания в сфере охраны здоровья (далее - 

Положение) является локальным нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

(далее - Организация), который определяет порядок организации соблюдения санитарных 

правил и выполнения санитарно-профилактических мероприятий в Организации. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

г. № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 30.03.1999 

г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения», Постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24.07.2000 г. № 554 «Об утверждении Положения о 

государственной санитарно-эпидемиологической службе Российской Федерации и 

Положения о государственном санитарно-эпидемиологическом нормировании», уставом 

Организации. 

1.3. Целью проведения санитарно-гигиенических, профилактических и оздоровительных 

мероприятий, обучения и воспитания в сфере охраны здоровья слушателей является охрана 

здоровья и обеспечение безопасности образовательной среды для здоровья слушателей путем 

должного выполнения санитарных правил, санитарно-профилактических мероприятий, 

организации и осуществления контроля за их соблюдением. 

1.4. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 

 

2. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ И ПРОВЕДЕНИЕ САНИТАРНО-

ГИГИЕНИЧЕСКИХ, ПРОФИЛАКТИЧЕСКИХ И ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫХ 

МЕРОПРИЯТИЙ В ОРГАНИЗАЦИИ 

 

2.1. Ответственность за организацию и проведение санитарно-гигиенических, 

профилактических и оздоровительных мероприятий в Организации возлагается на 

заместителя директора. 

2.2. Функции по осуществлению санитарно-гигиенических, профилактических и 

оздоровительных мероприятий в Организации возложены на: 

-заместителя директора; 

-заместителя директора по финансам; 

-менеджера по кадрам. 

2.3. Указанные должностные лица: 

2.3.1. Несут ответственность за своевременную полноту и достоверность осуществления 

санитарно-гигиенических, профилактических и оздоровительных мероприятий в 

Организации. 

2.3.2. Осуществляют визуальный контроль за выполнением санитарно-профилактических 

мероприятий, соблюдением санитарных правил. 

2.3.3. Своевременно информируют органы местного самоуправления, учреждение 

государственной санитарно-эпидемической службы об аварийных ситуациях, создающих 

угрозу санитарно-эпидемиологическому благополучию. 

 



68 

 

 

3. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ САНИТАРНО-ГИГИЕНИЧЕСКИХ 

МЕРОПРИЯТИЙ 

 

3.1. К санитарно-гигиеническим мероприятия в Организации относятся: соблюдение чистоты 

в учебном пространстве, вентиляция воздуха в помещениях, создание нормального 

освещения. 

3.2. Лицами, ответственными за осуществление санитарно-гигиенических мероприятий, 

проводятся следующие мероприятия: 

 

№ 

п/п 
Наименование мероприятий Периодичность Ответственный 

1. Влажная уборка помещений Ежедневно Менеджер по кадрам 

2. Вынос мусора Ежедневно Менеджер по кадрам 

3.  Мытье окон Ежеквартально Менеджер по кадрам 

4. Генеральная уборка помещений Ежеквартально Менеджер по кадрам 

5. Влажная чистка мебели Ежемесячно Менеджер по кадрам 

6. Соблюдение светового режима в 

Организации 

Ежедневно Контролирует заместитель 

директора по фининсам, 

менеджер по кадрам. 

Проверку проводит ЦГСЭН 

или любая аккредитованная 

лаборатория 

7. Проветривание помещений 5 раз в день Менеджер по кадрам 

8. Содержание санитарных узлов Ежедневно Менеджер по кадрам 

 

4. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОФИЛАКТИЧЕСКИХ И 

ОЗДОРОВИТЕЛЬНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ 

 

4.1. К профилактическим и оздоровительным мероприятиям в Организации относятся: 

организация учебного процесса и перерывов, организация двигательной активности 

слушателей во время перерывов. 

4.2. Лицами, ответственными за осуществление профилактических и оздоровительных 

мероприятия, проводятся следующие мероприятия: 

 

№ 

п/п 
Наименование мероприятий Периодичность Ответственный 

1. Организация перерывов Каждые 45 минут Заместитель 

директора 

2. Составление учебного расписания Еженедельно Заместитель 

директора 

3. Организация двигательной активности 

слушателей 

Каждые 45 минут Менеджер по 

кадрам 

 

5. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ОБУЧЕНИЯ И ВОСПИТАНИЯ В 

СФЕРЕ ОХРАНЫ ЗДОРОВЬЯ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

5.1. К обучению и воспитанию в сфере охраны здоровья слушателей в Организации относятся: 

лекции и беседы, оформление уголков здоровья. 

5.2. Лица, ответственные за осуществление обучения и воспитания в сфере охраны здоровья 

слушателей, проводят следующие мероприятия: 
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№ 

п/п 
Наименование мероприятий Периодичность Ответственный 

1. Организация и проведение лекций и бесед о 

сохранении и укреплении здоровья 

В течение курса Заместитель 

директора 

2. Организация и проведение бесед с 

персоналом о санитарном состоянии 

Организации, о личной гигиене, о 

профилактике инфекционных заболеваний 

По мере 

необходимости 

Заместитель 

директора 

3. Оформление уголков здоровья, 

информационных стендов по профилактике 

социально-значимых заболеваний 

По мере 

необходимости 

Заместитель 

директора 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ ОБЕСПЕЧЕНИИ БЕЗОПАСНОСТИ 

ВО ВРЕМЯ ПРЕБЫВАНИЯ СОТРУДНИКОВ И СЛУШАТЕЛЕЙ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1.1. Положение об обеспечении безопасности во время пребывания сотрудников и слушателей 

в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Положение) является локальным нормативным 

актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация). 

1.2. Организация несет ответственность за безопасность слушателей и сотрудников во время 

их пребывания в Организации. 

1.3. В Организации выполняются следующие мероприятия по обеспечению безопасности: 

-обеспечение пожарной сигнализации; 

-обеспечение соблюдения правил эксплуатации оборудования и техники, осуществление их 

периодического осмотра и ремонта; 

-контроль за санитарно-гигиеническим состоянием учебных аудиторий, административных 

помещений в соответствии с требованиями норм и правил безопасности жизнедеятельности; 

-своевременное выявление недостатков в обеспечении образовательного процесса 

(заниженность уровня освещенности, шумы, поломка электророзеток и выключателей и т.п.) 

и оперативное их устранение; 

-контроль за соблюдением всеми работниками Организации требований государственных 

органов надзора: санэпиднадзора, пожнадзора, энергонадзора. 

1.4. Действия работников Организации по соблюдению санитарно-гигиенических норм: 

-проведение занятий в помещениях, отвечающим санитарно-гигиеническим нормам; 

-поддержание чистоты и порядка в учебных аудиториях; 

-проветривание учебных аудиторий во время перерыва между занятиями с целью 

поддержания нормального воздушного теплового режима; 

-проведение занятий только при наличии достаточной освещенности (естественной или 

искусственной). 

1.5. В целях предотвращения ситуации возникновения пожара запрещается: 

-оставлять без присмотра любые включенные бытовые, электронагревательные приборы, 

компьютеры, и иную технику, в том числе находящуюся в режиме ожидания, за исключением 

электроприборов, которые могут и (или) должны находиться в круглосуточном режиме 

работы в соответствии с инструкцией завода-изготовителя; 

-курить на территории Организации; 

-хранить легковоспламеняющиеся и горючие жидкости (краски, лаки, растворители и т.п.) в 

помещениях Организации; 

-загромождать проходы, коридоры, тамбуры, лестничные площадки различными 

материалами, оборудованием; 

-эксплуатировать электропровода и кабели с видимыми нарушениями изоляции; 

-пользоваться розетками, рубильниками, другими электроустановочными изделиями с 

повреждениями. 

1.6. При обнаружении пожара или признаков горения в здании, помещении (запах гари, 

задымление, повышение температуры воздуха и др.) необходимо: 

-немедленно сообщить об этом по телефону в пожарную охрану (при этом необходимо назвать 

свою фамилию и имя, адрес Организации, сообщить место возникновения пожара, сколько 

людей находится в Организации); 

-принять посильные меры по эвакуации людей и тушению пожара; 

-при необходимости - отключить электроэнергию, за исключением систем противопожарной 

безопасности. 
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1.7. Действия работников Организации по обеспечению безопасной и быстрой эвакуации 

людей: 

-принять меры по недопущению возникновения паники; 

-организованным порядком выводить людей из помещений через эвакуационные выходы; 

-выбирать кратчайшие пути эвакуации; 

-для эвакуации при необходимости использовать окна; 

-проход по сильно задымленным путям без защитных дыхательных средств запрещается; 

-при необходимости передвижения в задымленной среде рекомендуется принять согнутое 

положение, закрыть дыхательные пути смоченным в воде полотенцем; 

-весь эвакуированный персонал сверяется с поименным списком, о чем докладывается 

руководителю пожаротушения. 

1.8. Действия при обнаружении подозрительного предмета, который может оказаться 

взрывным устройством: 

-немедленно сообщить о случившемся директору Организации или Заместителю директора, а 

также, в обязательном порядке, в правоохранительные органы. 

-не следует самостоятельно предпринимать никаких действий со взрывными устройствами и 

подозрительными предметами; 

-не трогать, не вскрывать и не передвигать находку; 

-зафиксировать время обнаружения подозрительного предмета; 

-сделать так, чтобы люди отошли как можно дальше от подозрительного предмета. 

1.9. Для оказания работниками Организации и вызванными медицинскими работниками 

первичной медико-санитарной помощи выделено отдельное помещение площадью 9,9 кв.м. 

Помещение оснащено аптечкой первой помощи, укомплектованной в соответствии с 

требованиями Приказа Минздрава РФ от 24.05.2024 г. № 262н «Об утверждении требований к 

комплектации аптечки для оказания работниками первой помощи пострадавшим с 

применением медицинских изделий». Ответственным за приобретение, хранение, 

использование аптечки является Директор Организации. Все работники Организации обучены 

оказанию первой помощи. Действия работников Организации при оказании первой помощи 

определены Инструкцией по оказанию первой помощи при несчастных случаях (Приложение 

№1). 

1.10. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия 

нового. 
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Приложение №1 

 

ИНСТРУКЦИЯ 
ПО ОКАЗАНИЮ ПЕРВОЙ ПОМОЩИ ПРИ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЯХ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящая Инструкция по оказанию первой помощи при несчастных случаях (далее - 

Инструкция) разработана для изучения всеми работниками приемов и способов оказания 

первой помощи пострадавшим. 

1.2. Способы, приведенные в настоящей Инструкции, полностью соответствуют всем 

законодательным актам и нормативным документам, регулирующим охрану труда. 

1.3. Настоящей Инструкцией необходимо руководствоваться во время обучения работников 

оказанию первой помощи, а также при непосредственном оказании помощи. 

 

2. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ 

 

2.1. Директору или Заместителям директора необходимо организовывать первую помощь 

пострадавшему и, если необходимо, вызывать скорую медицинскую помощь, 

транспортировать пострадавшего в медицинское учреждение. 

2.2. Первую помощь пострадавшему необходимо оказывать под руководством одного 

человека, с целью исключения споров и потери драгоценного времени. В то же время вызов 

скорой медицинской помощи или, если это возможно, доставка пострадавшего в медицинское 

учреждение должны осуществляться немедленно. 

Телефон экстренных служб для вызова «скорой помощи» - 112. 
2.3. Каждый работник должен быть обучен оказанию первой помощи при возникновении 

несчастного случая. В Организации должна всегда находиться медицинская аптечка, 

укомплектованная всем необходимым для оказания первой помощи. 

2.4. Оказывающий первую помощь должен знать: 

-основы оказания первой помощи пострадавшему; 

-признаки (симптомы) повреждений жизненно важных органов человека; 

-правила, способы и приемы оказания первой помощи пострадавшим в зависимости от 

конкретной ситуации; 

-все возможные способы перемещения пострадавшего. 

2.5. Оказывающий первую помощь должен уметь: 

-определять состояние пострадавшего, выполнять диагностику вида и особенностей 

поражения (травмы), подбирать вид требуемой первой помощи, соблюдать порядок 

проведения необходимых действий; 

-правильно выполнять весь комплекс экстренной реанимационной помощи, выполнять 

контроль над эффективностью и, если это необходимо, корректировку реанимационных 

действий, учитывая состояние пострадавшего;  

-останавливать кровотечения путем наложения жгута, давящих повязок и т. д.; 

-накладывать повязки, косынки, транспортные шины при переломах костей, вывихах, 

тяжелых ушибах; 

-оказывать помощь в случае поражения электрическим током, в случае теплового, солнечного 

удара и острых отравлений; 

-применять подручные средства оказания первой помощи пострадавшему, для переноса, 

погрузки, транспортировки пострадавшего; 
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-пользоваться аптечкой первой медицинской помощи. 

2.6. Перечень состояний, при которых должна оказываться первая помощь: 

-остановка дыхания и (или) остановка кровообращения; 

-нарушение проходимости дыхательных путей инородным телом и иные угрожающие жизни 

и здоровью нарушения дыхания; 

-наружные кровотечения; 

-травмы, ранения и поражения, вызванные механическими, химическими, электрическими, 

термическими поражающими факторами, воздействием излучения; 

-отравления; 

-укусы или ужаливания ядовитых животных; 

-судорожный приступ, сопровождающийся потерей сознания; 

-острые психологические реакции на стресс. 

2.7. Работник должен оперативно руководствоваться настоящей Инструкцией при 

возникновении несчастных случаев, в обязательном порядке сообщать непосредственному 

руководителю о фактах травмирования. 

 

3. ПЕРЕЧЕНЬ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОКАЗАНИЮ ПЕРВОЙ ПОМОЩИ 

И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ ИХ ПРОВЕДЕНИЯ 

 

3.1. Проведение оценки обстановки и обеспечение безопасных условий для оказания первой 

помощи: 

-определение факторов, представляющих непосредственную угрозу для собственной жизни и 

здоровья, жизни и здоровья пострадавшего (пострадавших) и окружающих лиц; 

-устранение факторов, представляющих непосредственную угрозу для жизни и здоровья 

пострадавшего (пострадавших), а также участников оказания первой помощи и окружающих 

лиц, в том числе предотвращение дополнительного травмирования пострадавшего 

(пострадавших); 

-обеспечение собственной безопасности, в том числе с использованием средств 

индивидуальной защиты (перчатки медицинские, маска медицинская); 

-оценка количества пострадавших; 

-устное информирование пострадавшего и окружающих лиц о готовности оказывать первую 

помощь, а также о начале проведения мероприятий по оказанию первой помощи; 

-устранение воздействия повреждающих факторов на пострадавшего; 

-извлечение пострадавшего из транспортного средства или других труднодоступных мест; 

-обеспечение проходимости дыхательных путей при их закупорке инородным телом; 

-перемещение пострадавшего в безопасное место. 

3.2. Проведение обзорного осмотра пострадавшего (пострадавших) для выявления 

продолжающегося наружного кровотечения. При необходимости осуществление 

мероприятий по временной остановке наружного кровотечения одним или несколькими 

способами: 

-прямым давлением на рану; 

-если прямое давление на рану невозможно, опасно или неэффективно (инородное тело в ране, 

открытый перелом с выступающими в рану костными отломками), наложение давящей 

повязки (в том числе с фиксацией инородного тела) и (или) кровоостанавливающего жгута; 

-если кровотечение остановлено прямым давлением на рану - наложение давящей повязки; 

-при обширном повреждении конечности, отрыве конечности, если кровотечение не 

останавливается при прямом давлении на рану и (или) давящая повязка неэффективна - 

наложение кровоостанавливающего жгута. 

3.3. Определение наличия признаков жизни у пострадавшего: 

-определение наличия сознания; 

-при наличии сознания - проведение подробного осмотра и опроса пострадавшего в 

соответствии с пунктом 5 настоящего Перечня; 
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-при отсутствии сознания - восстановление проходимости дыхательных путей посредством 

запрокидывания головы с подъемом подбородка; 

-определение наличия дыхания с помощью слуха, зрения и осязания. 

3.4. Проведение сердечно-легочной реанимации и поддержание проходимости дыхательных 

путей: 

3.4.1. При отсутствии у пострадавшего признаков жизни (дыхания, кровообращения): 

-призыв окружающих лиц (при их наличии) для содействия оказанию первой помощи, вызов 

скорой медицинской помощи; 

-проведение сердечно-легочной реанимации на твердой ровной поверхности; 

-использование автоматического наружного дефибриллятора (при наличии); 

-при появлении у пострадавшего признаков жизни - выполнение мероприятий по 

поддержанию проходимости дыхательных путей в соответствии с подпунктом 3.4.2; 

3.4.2. При наличии у пострадавшего признаков жизни (дыхания, кровообращения) и 

отсутствии сознания: 

-выполнение мероприятий по поддержанию проходимости дыхательных путей посредством 

придания пострадавшему устойчивого бокового положения; 

-в случае невозможности придания устойчивого бокового положения в результате травмы или 

других причин - запрокидывание и удержание запрокинутой головы пострадавшего с 

подъемом подбородка; 

-вызов скорой медицинской помощи (если вызов скорой медицинской помощи не был 

осуществлен ранее). 

3.5. Проведение подробного осмотра и опроса пострадавшего (при наличии сознания) для 

выявления признаков травм, ранений, отравлений, укусов или ужаливаний ядовитых 

животных, поражений, вызванных механическими, химическими, электрическими, 

термическими поражающими факторами, воздействием излучения, и других состояний, 

угрожающих его жизни и здоровью: 

-опрос пострадавшего; 

-проведение осмотра головы; 

-проведение осмотра шеи; 

-проведение осмотра груди; 

-проведение осмотра спины; 

-проведение осмотра живота и таза; 

-проведение осмотра конечностей. 

3.6. Выполнение мероприятий по оказанию первой помощи пострадавшему в зависимости от 

характера травм, ранений, отравлений, укусов или ужаливаний ядовитых животных, 

поражений, вызванных механическими, химическими, электрическими, термическими 

поражающими факторами, воздействием излучения, и других состояний, угрожающих его 

жизни и здоровью: 

3.6.1. При ранении грудной клетки - наложение окклюзионной (герметизирующей) повязки; 

3.6.2. При отравлении через рот - промывание желудка путем приема воды и вызывания рвоты; 

3.6.3. При травмах, воздействиях излучения, высоких температур, химических веществ, 

укусах или ужаливаниях ядовитых животных - охлаждение; 

3.6.4. При эффектах воздействия низких температур - проведение термоизоляции и 

согревания; 

3.6.5. При травмах различных областей тела - наложение повязок; 

3.6.6. При травмах различных частей тела - проведение иммобилизации (обездвиживания) с 

использованием медицинских изделий или подручных средств; аутоиммобилизация или 

обездвиживание руками травмированных частей тела, для обезболивания и предотвращения 

осложнений; 

3.6.7. При судорожном приступе, сопровождающимся потерей сознания, - не препятствуя 

судорожным движениям, предотвращение дополнительного травмирования головы, после 
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окончания судорожного приступа - поддерживание проходимости дыхательных путей, в том 

числе посредством придания пострадавшему устойчивого бокового положения. 

3.7. Оказание помощи пострадавшему в принятии лекарственных препаратов для 

медицинского применения, назначенных ему ранее лечащим врачом. 

3.8. Придание и поддержание оптимального положения тела пострадавшего. 

3.9. Вызов скорой медицинской помощи (если вызов скорой медицинской помощи не был 

осуществлен ранее), осуществление контроля состояния пострадавшего (наличия сознания, 

дыхания, кровообращения и отсутствия наружного кровотечения), оказание пострадавшему 

психологической поддержки, перемещение, транспортировка пострадавшего, передача 

пострадавшего выездной бригаде скорой медицинской помощи, медицинской организации, 

специальным службам, сотрудники которых обязаны оказывать первую помощь в 

соответствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами. 

 

4. ОКАЗАНИЕ ПЕРВОЙ ПОМОЩИ ПОСТРАДАВШИМ 

ПРИ НЕСЧАСТНЫХ СЛУЧАЯХ, ПРИЗНАКИ ТРАВМ 

 

4.1. Первая помощь при несчастном случае - это простые срочные действия, которые 

необходимы для спасения жизни и здоровья пострадавшего в случае повреждений, несчастных 

случаев и неожиданных заболеваний. Такую помощь оказывают на месте происшествия до 

прибытия медработников или доставки пострадавшего в медицинское учреждение. 

Важно не забывать, что от своевременности и качества оказания первой помощи в большей 

степени зависит дальнейшее состояние здоровья пострадавшего и, в отдельных случаях, его 

жизнь. 

Оказание первой помощи очень важный момент, но никогда не заменяет квалифицированной 

медицинской помощи, если в этом есть необходимость. 

Нельзя пытаться самостоятельно лечить пострадавшего, это должен делать врач-специалист. 

Также не следует давать пострадавшему какие-либо медикаменты (таблетки, капли и прочее). 

В соответствии с настоящей Инструкцией работники, не имеющие медицинского образования, 

не имеют права на оказание медицинской помощи пострадавшим. 

4.2. Вывих 

Вывихом называется смещение суставных концов костей, частично или полностью 

нарушающее их взаимное соприкосновение. 

Признаки вывиха - это появление сильной боли в области пораженного сустава; нарушение 

двигательной функции конечности, проявляющееся в  невозможности выполнять движения; 

принятие вынужденного положения конечности и деформация формы сустава; смещение 

суставной головки с запустеванием суставной капсулы и пружинящая фиксация конечности 

при ее обычном положении. 

При травматических вывихах суставов требуется срочное оказание первой помощи. Самим 

вывихи нельзя вправлять! Вовремя вправленный медицинским работником вывих при его 

правильном последующем лечении приводит к полному восстановлению нарушенной 

функции конечности. 

Первая помощь при вывихе должна включать в себя оценку, ситуации и обеспечение 

безопасных условий для оказания помощи, вызов скорой медицинской помощи, фиксацию 

поврежденной конечности в положении, в котором она оказалась после вывиха, и придание 

конечности наиболее возвышенного положения. Фиксируют конечность при помощи повязки 

или подвешивания ее на косынке. В случае вывихов суставов нижней конечности 

пострадавшего необходимо доставить в больницу в лежачем положении (на носилках), 

подложив под конечность подушки, зафиксировав ее. 

Назначать к применению лекарства может исключительно квалифицированный медработник. 

4.3. Кровотечение 

4.3.1. Внешнее кровотечение 
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Внешнее кровотечение - это излияние крови из поврежденных кровеносных сосудов. Это одно 

из частых и опасных последствий ранений, травм и ожогов. В зависимости от поврежденного 

сосуда выделяют три вида кровотечений: артериальное, венозное и капиллярное. 

Артериальное кровотечение возникает в случае повреждения артерий и относится к наиболее 

опасному. 

Признаки артериального кровотечения: из раны сильно пульсирующей струей бьет кровь 

алого цвета. 

Первая помощь при артериальном кровотечении заключается в остановке кровотечения, 

которая осуществляется путем придания кровоточащей области приподнятого положения, 

наложения давящей повязки, максимально возможного сгибания конечности в суставе и 

одновременном сдавливании при этом проходящих в поврежденной области сосудов, 

пальцевого прижатия, наложения жгута. Прижимают сосуд выше раны в определенных 

анатомических точках, там, где меньше всего мышечной массы, сосуд расположен 

поверхностно и можно прижать его к кости под ним. Прижимать сосуд лучше всего не одним, 

а сразу несколькими пальцами одной или обеих рук. 

В случае кровотечения в височной области прижимают артерию впереди мочки уха у скуловой 

кости. 

В случае кровотечения в области щеки сосуды нужно прижимать к краю нижней челюсти 

впереди жевательной мышцы. 

Если кровотечение из ран лица, языка, волосистой части головы, то прижимают к поперечному 

отростку шейного позвонка сонную артерию по переднему краю грудино-ключично-

сосцевидной мышцы - у ее середины. 

В случае кровотечения в области плеча подключичную артерию прижимают под ключицей к 

ребру, подмышечная артерия прижимается в подмышечной впадине к головке плечевой кости. 

Если кровотечение в области предплечья и локтевого сгиба; то прижимают плечевую артерию 

у внутреннего края двуглавой мышцы плеча (бицепса) к плечевой кости. 

В случае кровотечения в паховой области прижимают брюшную аорту кулаком ниже и слева 

от пупка к позвоночнику. 

Если кровотечение в области бедра, то прижимать нужно к горизонтальной ветви лобковой 

кости в точке, которая находится ниже паховой связки. 

Пальцевое прижатие с целью временной остановки кровотечения используют крайне редко, 

исключительно для оказания экстренной помощи. 

К наиболее надежному методу временной остановки сильного артериального кровотечения на 

верхних и нижних конечностях относится наложение кровоостанавливающего жгута или 

закрутки, то есть круговое перетягивание конечности. 

Есть несколько видов кровоостанавливающих жгутов. Если отсутствует жгут, можно 

применить любой подручный материал (резиновую трубку, брючный ремень, платок, галстук 

и т. п.). Последовательность при наложении кровоостанавливающего жгута: жгут 

накладывается в случае повреждения крупных артерий конечностей выше раны так, чтобы он 

полностью пережимал артерию. Для наложения жгута конечность приподнимают, 

подкладывают под жгут мягкую ткань (бинт, одежду и пр.), затем растягивают жгут и делают 

один виток до тех пор, пока кровотечение, не остановится полностью. Далее накладывают 

фиксирующие витки без натяжения так, чтобы они ложились вплотную один к другому и 

чтобы между витками не попадали складки одежды. Концы жгута надежно фиксируют 

(завязав или скрепив при помощи цепочки и крючка). Если жгут наложен правильно, то 

произойдет остановка кровотечения и исчезнет периферический пульс. К жгуту в 

обязательном порядке должна прикрепляться записка, где указывается время наложения 

жгута. Жгут можно накладывать не дольше чем на 1-1,5 часа, в зимнее время - на 30 - 45 минут. 

Запрещается скрывать наложенный жгут под одеждой. В случае крайней необходимости 

наиболее продолжительного пребывания жгута на конечности его ослабляют на 5-10 минут 

(до восстановления кровоснабжения конечности), выполняя в это время пальцевое прижатие 

поврежденного сосуда. Данные действия можно повторять несколько раз, но при этом следует 
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каждый раз сокращать промежуток времени между такими действиями в 1,5-2 раза по 

сравнению с предыдущими. Жгут должен быть наложен так, чтобы он был виден. 

Пострадавшего с наложенным жгутом незамедлительно отправляют в медицинское 

учреждение. 

Венозное кровотечение возникает в случае повреждения венозных стенок. 

Признаки венозного кровотечения: из раны медленной непрерывной струей течет темная 

кровь. 

Первая помощь при венозном кровотечении: остановка кровотечения, для этого будет 

достаточным придание приподнятого положения конечности, максимальное сгибание ее в 

суставе или наложение давящей повязки. Данное положение придается конечности только 

после наложения давящей повязки. Если венозное кровотечение сильное, то сосуд прижимают 

к кости на 5-8 см ниже раны. Данный способ удобен тем, что может быть выполнен быстро и 

не требуется каких-либо приспособлений. 

Капиллярное кровотечение - это следствие повреждения, самых мелких кровеносных сосудов 

(капилляров). 

Признаки капиллярного кровотечения: кровоточит вся поверхность раны. 

Первая помощь при капиллярном кровотечении - наложение давящей повязки. На 

кровоточащий участок накладывают бинт (марлю), можно воспользоваться чистым носовым 

платком. 

4.3.2. Внутреннее кровотечение 

Внутреннее кровотечение - это потеря крови, во время которой кровь вытекает не наружу, а в 

одну из полостей тела человека. При внутреннем кровотечении кожный покров остается не 

поврежденным и видимой раны нет. Внутреннее кровотечение может возникнуть не только в 

результате травмы (разрыв селезенки при ударе по животу), но и из-за заболевания (язвенная 

болезнь желудка, цирроз печени и т. д.) 

Диагностировать внутреннее кровотечение на этапе оказания первой помощи очень трудно. 

Оказание первой помощи должно направляться на создание условий для снижения 

интенсивности кровотечения вплоть до его остановки. 

Действия при внутреннем кровотечении: оценить ситуацию и обеспечить безопасные условия 

для оказания первой помощи, максимально быстро вызвать бригаду скорой медицинской 

помощи, обеспечить пострадавшему полный покой, приложить к области предполагаемого 

источника кровотечения холод (пузырь со льдом или снегом, холодной водой). 

4.4. Обморок 

Обморок - это внезапная кратковременная потеря сознания, которая сопровождается 

ослаблением деятельности сердца и дыхания. Возникает при интенсивно развивающемся 

малокровии головного мозга и продолжается от нескольких секунд до 5-10 минут и более. 

Признаки обморока: обморок выражается во внезапно появляющейся тошноте, 

головокружении, слабости и потере сознания. Обморок сопровождается бледностью и 

охлаждением кожных покровов. Дыхание замедляется, становится поверхностным, слабый и 

редкий пульс (до 40—50 ударов в минуту). 

Первая помощь при обмороке: в первую очередь нужно пострадавшего уложить на спину так, 

чтобы голова была немного опущена, а ноги приподняты. Для облегчения дыхания нужно 

освободить шею и грудь от стесняющей одежды, обеспечить доступ свежего воздуха. Когда 

придет в сознание, дать пострадавшему горячий чай. 

Первая помощь при обмороке от теплового или солнечного удара. В случае теплового и 

солнечного удара кровь приливает к мозгу. Пострадавший чувствует внезапную слабость, 

головную боль, возникает рвота, дыхание становится поверхностным. Пострадавшего следует 

вывести или вынести из жаркого помещения и поместить в тень или прохладное помещение, 

обеспечить приток свежего воздуха. Его нужно уложить так, чтобы голова была выше 

туловища, расстегнуть одежду, стесняющую дыхание, приложить к голове лед или сделать 

холодные примочки, смочить грудь холодной водой. Если дыхание прекратилось или стало 
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очень слабым, а пульс не прощупывается, следует сразу же начать делать искусственное 

дыхание и массаж сердца и срочно вызвать врача. 

4.5. Перелом 

Перелом - нарушение целости кости. Открытые переломы характеризуются наличием в 

области перелома раны, а при закрытых - отсутствует нарушение целости покровов (кожи или 

слизистой оболочки). 

Важно помнить, что перелом может сопровождаться осложнениями: повреждением острыми 

концами осколков кости крупных кровеносных сосудов, что может привести к наружному 

кровотечению (в случае открытой раны) или внутритканевому кровоизлиянию (в случае 

закрытого перелома); повреждению нервных стволов, которые могут вызвать шок или 

паралич; к инфицированию раны и развитию флегмоны, к возникновению остеомиелита или 

общей гнойной инфекции; к повреждению внутренних органов (мозга, легких, печени, почек, 

селезенки и др.). 

Признаки перелома: резкие, сильные боли, деформация и нарушение двигательной функции 

конечности, укорочение конечности, своеобразный костный хруст. 

В случае переломов черепа наблюдается тошнота, рвота, нарушение сознания, замедление 

пульса - признаки сотрясения (ушиба) головного мозга, кровотечение из носа и ушей. 

Переломы таза всегда сопровождаются большой кровопотерей и в 30 процентах случаев 

развитием травматического шока. Данное состояние возникает потому, что в тазовой области 

повреждаются крупные кровеносные сосуды и нервные стволы. 

Переломы позвоночника - одна из наиболее серьезных травм, часто заканчивающаяся 

летальным исходом. Анатомически позвоночный столб состоит из прилегающих друг к другу 

позвонков, которые соединяются между собой межпозвонковыми дисками, суставными 

отростками и связками. В специальном канале находится спинной мозг, который может также 

пострадать при травме. 

Очень опасны травмы шейного отдела позвоночника, которые приводят к серьезным 

нарушениям сердечно-сосудистой и дыхательной систем. Если повреждается спинной мозг и 

его корешки, то нарушается его проводимость. 

Первая помощь при переломе - обеспечение неподвижности отломков кости (транспортной 

иммобилизации) поврежденной конечности шинами или имеющимися под рукой палками, 

дощечками и т. п. Если под рукой нет никаких предметов для иммобилизации, то нужно 

прибинтовать поврежденную руку к туловищу, поврежденную ногу к здоровой. В случае 

перелома позвоночника пострадавшего транспортируют на щите. Если открытый перелом, 

сопровождающийся обильным кровотечением, то накладывается давящая асептическая 

повязка и по показаниям кровоостанавливающий жгут. При этом надо учитывать, что 

наложение жгута ограничено минимально возможным сроком. 

Недопустимо: промывание раны спиртом, раствором йода - это может вызвать ожог; 

применение перекиси водорода - это спровоцирует кровотечение; отдирать прилипшие 

кусочки одежды - они могут содержать тромб, который в этом случае создает препятствие 

дальнейшей кровопотере, внутри кровеносного сосуда; присыпать рану лекарствами в виде 

порошков, смазывать ее какими-нибудь мазями или маслами; прикладывать вату прямо на 

рану; удалять инородные тела, а в случае выпадения внутренних органов - вправлять их в рану 

(можно только закрыть их стерильными материалами). Неправильная обработка ран может 

привести к осложнениям и увеличить сроки их заживления. 

4.6. Раны 

Раны (ранения) - повреждение покровов кожи, слизистых и подлежащих тканей. Главные 

признаки раны - открытие краев, боль и кровотечение. Раной называется механическое 

повреждение покровов тела, нередко сопровождающееся нарушением целости мышц, нервов, 

крупных сосудов, костей, внутренних органов, полостей и суставов. 

В зависимости от характера повреждения и вида ранящего предмета выделяют раны резаные, 

колотые, рубленые, ушибленные, размозженные, огнестрельные, рваные и укушенные. 

Раны могут быть поверхностными, глубокими и проникающими в полость тела. 
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Причинами ранения могут быть разные физические или механические воздействия. В 

зависимости от их силы, характера, особенностей и мест приложения они могут привести к 

разнообразным дефектам кожи и слизистых, травмам кровеносных сосудов, повреждениям 

внутренних органов, костей, нервных стволов и вызывать острую боль. 

Резаные раны - как правило, всегда раскрыты, имеют ровные края и сильно кровоточат, 

окружающие ткани повреждаются незначительно и менее склонны к инфицированию. 

Колотые раны - это следствие проникновения в тело колющих предметов. Колотые раны 

часто являются проникающими в полости (грудную, брюшную и суставную). Форма входного 

отверстия и раневого канала зависит от вида ранящего предмета и глубины его 

проникновения. Колотые раны характеризуются глубоким каналом и часто значительными 

повреждениями внутренних органов. 

Рубленые раны характеризуются глубоким повреждением тканей, широким раскрытием, 

ушибом и сотрясением окружающих тканей. 

Ушибленные и рваные раны характеризуются большим количеством размятых, ушибленных, 

пропитанных кровью тканей. 

Первая помощь при ранении: на любую рану необходимо наложить повязку, желательно 

асептическую (стерильную). Асептической повязкой в большинстве случаев служит пакет 

перевязочный медицинский, а при его отсутствии – стерильный бинт. Если ранение 

сопровождается обильным кровотечением, следует остановить его любым подходящим для 

этого способом. В случае обширных ранений мягких тканей, переломов костей и ранений 

крупных кровеносных сосудов и нервных стволов необходима иммобилизация конечности 

табельными или подручными средствами. Пострадавшего следует как можно быстрее 

доставить в медучреждение. 

4.7. Шок 

Шок (бесчувствие) - состояние организма, возникающее из-за нарушения кровообращения, 

дыхания и обмена веществ. Это серьезная реакция организма на ранения, которая 

представляет большую опасность для жизни человека. 

Признаки шокового состояния: побледнение кожных покровов; ухудшение (вплоть до потери) 

сознания; холодный пот; расширенные зрачки; ускорение дыхания и пульса; падение 

артериального давления; в тяжелых случаях может быть рвота, пепельный цвет лица, 

синеватый кожный покров. 

Первая помощь при шоковом состоянии: оказать необходимую помощь в зависимости от вида 

ранения (остановить кровотечение, иммобилизовать место перелома и т. п.); закутать 

пострадавшего одеялом, уложить его горизонтально с немного опущенной головой; в случае 

ранения брюшной полости давать пострадавшему воду категорически запрещается; 

немедленно вызвать квалифицированную медицинскую помощь. 

4.8. Растяжение 

Растяжение - это повреждение мягких тканей (связок, мышц, сухожилий, нервов) под 

действием силы, без нарушения их целостности. Чаще всего происходит растяжение 

связочного аппарата суставов при неправильных, внезапных и резких движениях, выходящих 

за пределы нормального объема движений данного сустава (при подворачивании стопы, 

боковых поворотах ноги при зафиксированной стопе и др.). В более тяжелых случаях 

возможен надрыв или полный разрыв связок и суставной сумки. 

Признаки растяжения: появление внезапных сильных болей, припухлости, нарушение 

движений в суставах, кровоизлияние в мягкие ткани (синяки). При ощупывании места 

растяжения проявляется болезненность. 

Первая помощь при растяжении предполагает обеспечение покоя пострадавшему, тугой 

повязки поврежденного сустава, обеспечивающей его подвижность и уменьшение 

кровоизлияния. Впоследствии необходимо обратиться к врачу-травматологу. 

4.9. Отравление окисью углерода (угарным газом) 

Отравление окисью углерода происходит при его вдыхании и относится к острому 

отравлению. Образуется окись углерода при горении и при производственных процессах. 
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Поражающее действие окиси углерода основано на реакции соединения с гемоглобином 

(химическое соединение крови, состоящее из белка и железа, выполняющее снабжение ткани 

кислородом), в результате чего образуется карбоксигемоглобин, который не способен 

доставлять кислород к тканям, в результате чего развивается гипоксия (кислородное 

голодание тканей). Этим и объясняются наиболее ранние и выраженные изменения со стороны 

центральной нервной системы; особенно чувствительной к недостатку кислорода. 

Признаки отравления окисью углерода: головная боль, головокружение, тошнота, рвота, 

оглушенное состояние, резкая мышечная слабость, помутнение сознания и потеря сознания, 

кома. В случае воздействия высоких концентраций; окиси углерода наблюдаются тяжелые 

отравления, характеризующиеся потерей сознания, продолжительным коматозным 

состоянием, приводящим в особо тяжелых случаях к летальному исходу. Наблюдается 

расширение зрачков со слабой реакцией на свет, приступ судорог, резкое напряжение 

(ригидность) мышц, учащенное поверхностное дыхание, учащенное сердцебиение. 

Первая помощь при отравлении окисью углерода: обеспечить доступ свежего воздуха; 

освободить шею и грудную клетку от сдавливающей одежды; если возможно, то провести 

ингаляцию кислорода (проводит медицинский персонал); если необходимо - сделать 

искусственное дыхание и непрямой массаж сердца; немедленно доставить в медучреждение. 

4.10. Электротравма 

Электротравма возникает при прямом или непрямом контакте человека с источником 

электричества. Под действием тепла (джоулево тепло), образующегося при прохождении 

электрического напряжения по тканям тела, возникают ожоги. Электрический ток зачастую 

вызывает глубокие ожоги. Все патологические нарушения, вызванные электротравмой, можно 

объяснить прямым воздействием электрического тока при прохождении его через ткани 

организма; побочными явлениями, вызываемыми при прохождении тока в окружающей среде 

вне организма. 

Признаки получения электротравмы. В результате прямого действия тока на организм 

возникают общие явления (расстройство деятельности центральной нервной, сердечно-

сосудистой, дыхательной систем и др.). Побочные явления в окружающей среде (тепло, свет, 

звук) могут вызвать значительные изменения в организме (ослепление и ожоги вольтовой 

дугой, повреждение органов слуха и т. д.). 

Первая помощь при электротравме: следует быстро освободить пораженного от действия 

электрического тока, применив подручные средства (сухую палку, веревку, доску и др.), 

отключив сеть и т. д. Оказывающий помощь с целью самозащиты должен обмотать руки 

прорезиненной материей, сухой тканью, надеть резиновые перчатки, встать на сухую доску, 

деревянный щит и т. п. Попавшего под напряжение нужно брать за те части одежды, которые 

не прилегают непосредственно к телу. 

Реанимационные действия заключаются в осуществлении искусственного дыхания «рот в 

рот» или «рот в нос»; выполнении непрямого массажа сердца; во введении для уменьшения 

боли обезболивающего препарата (проводит медицинский, персонал); наложении на 

пораженную область от стерильной повязки. 

4.11. Термический ожог 

Термический ожог - вид травмы, возникающей от воздействия на ткани организма очень 

высокой температуры. В зависимости от фактора, вызвавшего ожог, последний может быть 

вызван воздействием светового излучения, пламени, кипятка, пара, горячего воздуха, 

электрического тока. Ожоги могут иметь различную локализацию (на лице, кистях рук, 

туловище, конечностях) и занимать разную площадь. 

В зависимости от глубины поражения ожоги подразделяются на четыре степени: 

I степень - гиперемия и отек кожи, сопровождающийся жгучей болью; 

II степень - образуются пузыри, заполненные прозрачной жидкостью желтоватого цвета; 

III степень - характеризуется распространением некроза на эпидермис; 

IV степень - наблюдается некроз всех слоев кожи; 

V степень - происходит омертвение не только кожи, но и глубжележайщих тканей. 
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Первая помощь при термических ожогах: прекращение воздействия травмирующего фактора. 

Для этой цели нужно скинуть загоревшуюся одежду, сбить с ног бегущего в горящей на нем 

одежде, выплеснуть на него воду / накинуть на горящий участок одежды покрывало или 

верхнюю одежду; снять (срезать), с поврежденных участков тела пострадавшего одежду; 

наложить на поверхность ожогов стерильные повязки (с помощью бинта, индивидуального 

перевязочного пакета, чистого полотенца, простыни, носового платка и т. п.); срочно 

направить в медучреждение. Эффективность само- и взаимопомощи зависит от того, 

насколько быстро пострадавший или окружающие его люди смогут сориентироваться в 

обстановке, применить навыки и средства первой помощи. 

Реанимационные действия в очаге поражения сводятся к непрямому массажу сердца, 

обеспечению проходимости дыхательных путей, искусственному дыханию «рот в рот» или 

«рот в нос». 

4.12. Переохлаждение организма 

Первая помощь при переохлаждении организма 

В случае легкого обморожения (побледнение и покраснение кожи вплоть до онемения) 

оказывающий первую помощь должен: 

-насколько возможно быстрее поместить пострадавшего в теплое помещение, снять с него 

промерзшую одежду, обувь, носки, перчатки; 

-одновременно с проведением мероприятий по оказанию первой помощи вызвать бригаду 

скорой медицинской помощи или службу спасения для оказания врачебной помощи; наложить 

на обмороженную поверхность теплоизолирующую повязку (слой марли, толстый слой ваты, 

вновь слой марли, а сверху - клеенку или прорезиненную ткань); 

-зафиксировать пораженные конечности при помощи подручных средств (наложив и 

перебинтовав их поверх повязки); 

-дать выпить пострадавшему горячего чаю, накормить горячей пищей. 

Не рекомендуется растирать отмороженные участки тела снегом, спиртом, а также 

прикладывать горячую грелку. Запрещено втирать жиры, масла и т. д., давать какие-либо 

лекарства. 

4.13. Боли и судороги 

Первая помощь в случае болей в области сердца: обеспечить полный покой; уложить больного 

и приподнять голову; незамедлительно вызвать скорую медицинскую помощь; если боли 

сохраняются, то транспортировку выполнять на носилках. 

Первая помощь в случае болей в области живота, не связанных с приемом пищи: положить 

пострадавшего горизонтально; приложить холод на область живота; полностью исключить 

физические нагрузки, прием пострадавшим жидкости, пищи; незамедлительно вызвать 

скорую медицинскую помощь. 

Первая помощь при судорогах: придерживать голову больного во избежание механических 

травм; освободить от одежды область шеи и груди; приложить ко лбу холодный компресс; 

когда припадок закончится, уложить больного на бок; незамедлительно вызвать скорую 

медицинскую помощь. 

4.14. Укусы змей, животных и ядовитых насекомых 

Признаки при укусах ядовитых насекомых и змей: появляется головокружение, озноб; 

тошнота, рвота; сухость и горький привкус во рту; учащается, пульс, появляется одышка; 

сонливость (в особо тяжелых случаях могут быть судороги, потеря сознания и прекращение 

дыхания); в области укуса появляется жгучая боль, покраснение и отек кожи. 

Первая помощь при укусах змей и ядовитых насекомых: расположить пострадавшего от 

несчастного случая в горизонтальном положении и обеспечить полный покой. Попытаться 

успокоить пострадавшего; транспортировать, пострадавшего исключительно в лежачем 

положении в безопасное место, если приезд скорой медицинской помощи невозможен или 

задерживается; придать пораженной области тела возвышенное положение; наложить на рану 

асептическую повязку (лучше со льдом); зафиксировать пораженную конечность, 

прибинтовав ее к шине (подручными средствами) или туловищу; дать выпить пострадавшему 
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большое количество жидкости (в несколько приемов); контролировать состояние 

пострадавшего. 

Запрещено высасывать яд змей из раны, накладывать жгут на поврежденную конечность выше 

места укуса, делать надрезы на месте укуса, прижигать чем-либо место укуса. 

Первая помощь при укусах животных: обильно промыть рану водой с мылом, наложить на 

рану асептическую повязку; направить (сопроводить) пострадавшего в медицинское 

учреждение. 

 

5. РЕАНИМАЦИОННЫЕ МЕРЫ 

 

5.1. Искусственное дыхание 

Искусственное дыхание - это неотложная мера первой помощи при утоплении, удушении, 

поражении электротоком, тепловом и солнечном ударах. Выполняется до тех пор, пока у 

пострадавшего полностью не восстановится дыхание. 

Техника проведения искусственного дыхания: 

-пострадавшего уложить на горизонтальную поверхность; 

-почистить рот и глотку пострадавшего от слюны, слизи, земли и иных посторонних 

предметов, если челюсти сильно плотно сжаты - раскрыть их; 

-запрокинуть голову пострадавшего назад, расположив одну руку на лбу, а двумя пальцами 

другой руки потянуть за костный выступ подбородка; 

-сделать вдох, нагнуться над пострадавшим, плотно прижать свои губы к его рту и сделать 

выдох. Выдох должен продолжаться примерно 1 секунду и способствовать подъему грудной 

клетки пострадавшего. При этом ноздри пострадавшего необходимо закрыть, а рот накрыть 

стерильной салфеткой; 

-частота искусственного дыхания должна составлять 16-18 раз в минуту: периодически 

необходимо освобождать желудок пострадавшего от воздуха, при помощи надавливания на 

подложечную часть. 

5.2. Непрямой массаж сердца 

Непрямой массаж сердца - это механическое воздействие на сердце в случае его остановки с 

целью восстановления деятельности и поддержания непрерывного кровотока до 

возобновления работы сердца. 

Признаки внезапной остановки сердца - потеря сознания, резкое побледнение, исчезновение 

пульса, прекращение дыхания или появление редких судорожных вдохов, расширенные 

зрачки. 

Механизм непрямого массажа сердца заключается в нижеперечисленных действиях: во время 

резкого толчкообразного надавливания на грудную клетку происходит смещение ее на 5 - 6 

см, этому способствует расслабление мышц у пострадавшего, находящегося в 

бессознательном состоянии. Данное движение приведет к сдавливанию сердца, и оно может 

начать выполнять свою насосную функцию - выталкивает кровь в аорту и легочную артерию 

при сдавливании, а при расправлении всасывает венозную кровь. Во время проведения 

наружного массажа сердца пострадавшего укладывают на спину на ровную и твердую 

поверхность (пол, стол, землю и т. п.), расстегивают ремень и ворот одежды. Тот, кто 

оказывает помощь, стоя с левой стороны, накладывает основание ладони на нижнюю треть 

грудины, вторую ладонь располагает сверху и сжимает пальцы в замок, далее делает сильное 

дозированное давление в сторону позвоночника. Надавливание выполняют в виде толчков - 

не менее 100 в одну минуту. 

Проводится 30 надавливаний на нижнюю треть грудины, затем 2 искусственных вдоха 

(соотношение 30:2). 

При проведении массажа у взрослого требуется значительное усилие не только рук, но и всего 

корпуса тела. 

Эффективность непрямого массажа сердца обеспечивается исключительно в сочетании с 

искусственным дыханием. Данные действия удобнее выполнять двум лицам. При этом 
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сначала первый производит 30 надавливаний на грудную клетку, потом второй делает 2 

вдувания воздуха в легкие (30:2) до приезда «скорой помощи». Если у пострадавшего 

сердечная деятельность восстановилась, определяется пульс, лицо порозовело, то массаж 

сердца прекращают, а искусственное дыхание продолжают в том же ритме до тех пор, пока 

пострадавший не начнет дышать самостоятельно. 

Вопрос о прекращении действий по оказанию помощи пострадавшему решает исключительно 

квалифицированный медперсонал. 

 

6. ТРАНСПОРТИРОВКА ПОСТРАДАВШИХ 

 

6.1. Транспортировать пострадавшего нужно как можно быстрей, при этом транспортировка 

должна быть безопасной и щадящей. В зависимости от вида травмы и имеющихся средств 

(табельные, подручные) транспортировка пострадавших может выполняться разными 

способами: поддержание, вынос на руках, перевозка транспортом. 

6.2. Транспортировка раненого вниз или наверх всегда выполняется головой вверх. 

Укладывать пострадавшего на носилки следует со стороны, противоположной 

травмированной части тела. 

6.3. При транспортировке на носилках важно: 

-постоянно следить, чтобы пострадавший был в правильном и удобном положении; чтобы, 

перенося пострадавшего на руках, оказывающие помощь, шли «не в ногу»; 

-поднимать и класть пострадавшего на носилки одновременно (по команде); 

-в случае переломов и тяжелых травм нельзя нести пострадавшего к носилкам на руках, а 

нужно подставить носилки под пострадавшего (место перелома следует поддерживать). 

6.4. Правильные положения пострадавших во время транспортировки: 

-положение «лежа на спине» (пострадавший в сознании) рекомендуется при травмах головы, 

позвоночника, конечностей; 

-положение «лежа на спине с согнутыми в коленях ногами» (подложить под колени валик) 

рекомендуется при открытых ранах брюшной полости и переломах костей таза; 

-положение «лежа на спине с приподнятыми нижними конечностями и опущенной вниз 

головой» рекомендуется при сильных кровопотерях и шоке; положение «лежа на животе» 

рекомендуется при травмах позвоночника (в бессознательном состоянии); 

-«полусидящее положение с вытянутыми ногами» - при травмах шеи и сильных ранениях 

верхних конечностей; 

-«полусидящее положение с согнутыми ногами» (под колени подложить валик) - в случае 

травмирования мочеполовых органов, кишечной непроходимости и иных внезапных 

заболеваниях, травмах брюшной полости и грудной клетки; 

-положение «на боку» рекомендуется в случае тяжелых травм, когда пострадавший без 

сознания; 

-«сидячее положение» рекомендуется при легких травмах лица и верхних конечностей. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 

об антикоррупционной политике  

АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

 

1. Общие положения 

1.1. Антикоррупционная политика АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» представляет 

собой комплекс взаимосвязанных принципов, процедур и мероприятий, направленных на 

профилактику и пресечение коррупционных правонарушений в деятельности АНО ДПО 

«МУЦ «Профессионал» (далее ‒ Организация), закрепленных в настоящем Положении об 

антикоррупционной политике АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее – Положение). 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с положениями Федерального 

закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

1.3. Целями антикоррупционной политики Организации являются: 

обеспечение соответствия деятельности Организации требованиям 

антикоррупционного законодательства; 

минимизация рисков вовлечения Организации и его работников в коррупционную 

деятельность; 

формирование единого подхода к организации работы по предупреждению коррупции 

в Организации;  

формирование у работников Организации нетерпимости к коррупционному 

поведению. 

1.4. Задачами антикоррупционной политики Организации являются: 

определение должностного лица, ответственного за профилактику коррупционных и 

иных правонарушений в Организации; 

информирование работников Организации о нормативном правовом обеспечении 

работы по предупреждению коррупции и ответственности за совершение коррупционных 

правонарушений; 

определение основных принципов работы по предупреждению коррупции в 

Организации; 

разработка и реализация мер, направленных на профилактику и противодействие 

коррупции в Организации. 

1.5. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

коррупция ‒ злоупотребление служебным положением, дача взятки, получение взятки, 

злоупотребление полномочиями, коммерческий подкуп либо иное незаконное использование 

физическим лицом своего должностного положения вопреки законным интересам общества и 

государства в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг 

имущественного характера, иных имущественных прав для себя или третьих лиц либо 

незаконное предоставление такой выгоды указанному лицу, другим физическим лицам. 

Коррупцией также является совершение перечисленных деяний от имени или в интересах 

юридического лица; 

взятка ‒ получение должностным лицом, иностранным должностным лицом либо 

должностным лицом публичной международной организации лично или через посредника 

денег, ценных бумаг, иного имущества либо незаконное оказание ему услуг  имущественного 

характера, предоставление иных имущественных прав (в том числе когда взятка по указанию 

должностного лица передается иному физическому или юридическому лицу) за совершение 

действий (бездействие) в пользу взяткодателя или представляемых им лиц, если такие 

действия (бездействие) входят в служебные полномочия должностного лица либо если оно в 

силу должностного положения может способствовать таким действиям (бездействию), а равно 

за общее покровительство или попустительство по службе; 

коммерческий подкуп ‒ незаконная передача лицу, выполняющему управленческие 

функции в коммерческой или иной организации, денег, ценных бумаг, иного имущества, а 

также незаконные оказание ему услуг имущественного характера, предоставление иных 
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имущественных прав (в том числе когда по указанию такого лица имущество передается, или 

услуги имущественного характера оказываются, или имущественные права предоставляются 

иному физическому или юридическому лицу) за совершение действий (бездействие) в 

интересах дающего или иных лиц, если указанные действия (бездействие) входят в служебные 

полномочия такого лица либо если оно в силу своего служебного положения может 

способствовать указанным действиям (бездействию); 

противодействие коррупции ‒ деятельность федеральных органов государственной 

власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного 

самоуправления, институтов гражданского общества, организаций и физических лиц в 

пределах их полномочий: 

а) по предупреждению коррупции, в том числе по выявлению и последующему 

устранению причин коррупции (профилактика коррупции); 

б) по выявлению, предупреждению, пресечению, раскрытию и расследованию 

коррупционных правонарушений (борьба с коррупцией); 

в) по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений; 

предупреждение коррупции ‒ деятельность Организации, направленная на введение 

элементов корпоративной культуры, организационной структуры, правил и процедур, 

регламентированных внутренними нормативными документами и обеспечивающих 

недопущение коррупционных правонарушений; 

работник Организации ‒ физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с 

Организацией; 

контрагент Организации ‒ любое российское или иностранное юридическое или 

физическое лицо, с которым Организация вступает в договорные отношения, за исключением 

трудовых отношений; 

конфликт интересов ‒ ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или 

косвенная) работника Организации влияет или может повлиять на надлежащее, объективное 

и беспристрастное исполнение им трудовых (должностных) обязанностей;  

личная заинтересованность ‒ возможность получения доходов в виде денег, иного 

имущества, в том числе имущественных прав, услуг имущественного характера, результатов 

выполненных работ или каких-либо выгод (преимуществ) работником Организации и (или) 

лицами, состоящими с ним в близком родстве или свойстве (родителями, супругами, детьми, 

братьями, сестрами, а также братьями, сестрами, родителями, детьми супругов и супругами 

детей), гражданами или организациями, с которыми работник Организации и (или) лица, 

состоящие с ним в близком родстве или свойстве, связаны имущественными, корпоративными 

или иными близкими отношениями. 

 

2. Область применения настоящего Положения и круг лиц, на которых 

распространяется его действие  

2.1. Настоящее Положение распространяется на руководителя и работников 

Организации вне зависимости от занимаемой должности и выполняемых функций.  

2.2. Нормы настоящего Положения могут распространяться на иных физических и 

(или) юридических лиц, с которыми Организация вступает в договорные отношения, в случае, 

если это закреплено в договорах, заключаемых Организацией с такими лицами. 

 

3. Основные принципы антикоррупционной политики Организации 

Антикоррупционная политика Организации основывается на следующих основных 

принципах: 

а) принцип соответствия антикоррупционной политики Организации законодательству 

Российской Федерации и общепринятым нормам права. 

Соответствие реализуемых антикоррупционных мероприятий Конституции 

Российской Федерации, законодательству о противодействии коррупции и иным 

нормативным правовым актам Российской Федерации, действие которых распространяется на 
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Организацию; 

б) принцип личного примера руководства. 

Ключевая роль руководителя Организации в формировании культуры нетерпимости к 

коррупции и в создании внутриорганизационной системы предупреждения коррупции в 

Организации; 

в) принцип вовлеченности работников. 

Информированность работников Организации о положениях антикоррупционного 

законодательства, обеспечение их активного участия в формировании и реализации 

антикоррупционных стандартов и процедур; 

г) принцип эффективности антикоррупционных процедур. 

Реализация антикоррупционных мероприятий в Организации простыми способами, 

имеющими низкую стоимость и приносящими требуемый (достаточный) результат; 

д) принцип ответственности и неотвратимости наказания. 

Неотвратимость наказания для руководителя и работников Организации вне 

зависимости от занимаемой должности, стажа работы и иных условий в случае совершения 

ими коррупционных правонарушений в связи с исполнением трудовых (должностных) 

обязанностей, а также персональная ответственность руководителя Организации за 

реализацию антикоррупционной политики Организации; 

е) принцип открытости хозяйственной и иной деятельности. 

Информирование контрагентов, партнеров и общественности о принятых в 

Организации антикоррупционных стандартах и процедурах; 

ж) принцип постоянного контроля. 

Регулярное осуществление контроля за исполнением внедренных антикоррупционных 

стандартов и процедур. 

 

4. Должностные лица Организации, ответственные за профилактику 

коррупционных и иных правонарушений в Организации 

4.1. Руководитель Организации является ответственным за профилактику 

коррупционных и иных правонарушений в Организации. 

4.2. К основным обязанностям должностного лица, ответственного за профилактику 

коррупционных и иных правонарушений в Организации, относятся: 

разработка и введение локальных нормативных актов, направленных на реализацию 

мер по предупреждению коррупции; 

обеспечение соблюдения работниками Организации ограничений и запретов, 

требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими 

обязанностей, установленных законодательством о противодействии коррупции; 

прием, регистрация и организация проверки сообщений о фактах обращения в целях 

склонения работников Организации к совершению коррупционных правонарушений, а также 

о случаях совершения коррупционных правонарушений работниками, контрагентами или 

иными лицами; 

организация и проведение обучающих мероприятий по вопросам предупреждения 

коррупции и индивидуальное консультирование работников; 

взаимодействие с контрольно-надзорными и правоохранительными органами в 

установленной сфере деятельности; 

другие обязанности в сфере противодействия коррупции. 

 

5. Обязанности работников Организации по предупреждению коррупции 

5.1. Гражданин, поступающий на работу в Организацию, обязан ознакомиться с 

настоящим Положением под подпись и соблюдать его в процессе трудовой деятельности. 

5.2. Соблюдение работником Организации требований настоящего Положения 

учитывается при оценке деловых качеств работника, в том числе в случае перевода его на 

вышестоящую должность, при решении иных кадровых вопросов. 
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5.3. Работники Организации вне зависимости от должности и стажа работы в 

Организации в связи с исполнением ими трудовых (должностных) обязанностей должны: 

руководствоваться требованиями настоящего Положения и неукоснительно соблюдать 

принципы антикоррупционной политики Организации; 

воздерживаться от совершения и (или) участия в совершении коррупционных 

правонарушений, в том числе в интересах или от имени Организации; 

воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как 

готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения, в том 

числе в интересах или от имени Организации; 

незамедлительно информировать представителя нанимателя о фактах обращения в 

целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

незамедлительно информировать представителя нанимателя о ставших известными 

ему случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, 

контрагентами Организации или иными лицами; 

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта 

интересов и урегулированию возникших случаев конфликта интересов, уведомлять 

руководителя Организации о возникшем конфликте интересов либо о возможности его 

возникновения. 

5.4. Функции представителя нанимателя в отношении работников осуществляет 

руководитель Организации.  

Уведомление представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения 

работника к совершению коррупционных правонарушений или о ставших известными 

работнику случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, 

контрагентами Организации или иными лицами (далее – уведомление) оформляется в 

письменной форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению.  

Работник представляет уведомление лично не позднее дня, следующего за днем 

обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционного 

правонарушения или днем получения им информации о случаях совершения коррупционных 

правонарушений другими работниками, контрагентами Организации или иными лицами, а 

если такое обращение поступило в нерабочее время и/или при нахождении его вне места 

работы, не позднее одного рабочего дня, следующего за днем прибытия к месту работы. 

Представленное уведомление в день поступления регистрируется в журнале 

регистрации уведомлений представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения 

работника к совершению коррупционных правонарушений или о ставших известными 

работнику случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, 

контрагентами Организации или иными лицами (далее – журнал регистрации уведомлений), 

оформленном в соответствии с приложением № 2 к настоящему Положению. 

Листы журнала регистрации уведомлений должны быть пронумерованы, 

прошнурованы и скреплены печатью Организации.  

Организация проверки сведений, указанных в уведомлении, осуществляется 

представителем нанимателя в течение десяти рабочих дней со дня регистрации уведомления 

путем направления уведомлений в органы прокуратуры Московской области, Управление 

Министерства внутренних дел Российской Федерации по Московской области, Управление 

Федеральной службы безопасности Российской Федерации по Московской области, а также 

путем проведения бесед с работником, подавшим уведомление или указанным в уведомлении, 

получения от работника пояснений по сведениям, изложенным в уведомлении. 

Представителем нанимателя принимаются меры по защите работника, уведомившего о 

фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения, о 

ставших известными работнику случаях совершения коррупционных правонарушений 

другими работниками, контрагентами Организации или иными лицами, в части обеспечения 

работнику гарантий, предотвращающих его неправомерное увольнение, перевод на 

нижестоящую должность, лишение или снижение размера премии, перенос времени отпуска, 
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привлечение к дисциплинарной ответственности в период рассмотрения представленного 

работником уведомления. 

Информация о фактах обращения, а также сведения, содержащиеся в уведомлении, 

носят конфиденциальный характер и представляются только правоохранительным органам в 

пределах их компетенции. 

 

6. Перечень мероприятий по предупреждению коррупции, реализуемых 

Организацией  

Направление Мероприятие 

Нормативное обеспечение, 

закрепление стандартов 

поведения 

Разработка и введение Кодекса этики и служебного 

поведения работников Организации 

Разработка и введение Положения о конфликте интересов 

Разработка и введение 

специальных 

антикоррупционных 

процедур 

Введение процедуры информирования работником 

Организации представителя нанимателя о фактах обращения 

в целях склонения его к совершению коррупционных 

правонарушений и порядка рассмотрения таких сообщений 

Введение процедуры информирования работником 

Организации представителя нанимателя о ставшей 

известной работнику Организации информации о случаях 

совершения коррупционных правонарушений другими 

работниками Организации, контрагентами Организации или 

иными лицами и порядка рассмотрения таких сообщений 

Введение процедуры информирования работником 

Организации руководителя Организации о возникновении 

конфликта интересов и порядка урегулирования 

выявленного конфликта интересов 

Введение процедур защиты работников Организации, 

сообщивших о коррупционных правонарушениях в 

деятельности Организации 

Обучение и 

информирование 

работников Организации 

Ознакомление работников Организации под подпись с 

локальными нормативными актами, регламентирующими 

вопросы противодействия коррупции в Организации, при 

приеме на работу, а также при принятии локального 

нормативного акта 

Проведение обучающих мероприятий по вопросам 

противодействия коррупции 

Организация индивидуального консультирования 

работников Организации по вопросам применения 

(соблюдения) антикоррупционных стандартов и процедур, 

исполнения обязанностей 

 

7. Меры по предупреждению коррупции при взаимодействии с контрагентами 

Организации 

Работа по предупреждению коррупции при взаимодействии с контрагентами 

Организации проводится в Организации по следующим направлениям: 

а) установление и сохранение деловых (хозяйственных) отношений с теми 

контрагентами Организации, которые ведут деловые (хозяйственные) отношения на 

добросовестной и честной основе, заботятся о собственной репутации, демонстрируют 

поддержку высоким этическим стандартам при ведении хозяйственной деятельности, 

реализуют собственные меры по противодействию коррупции; 

б) проверка контрагентов Организации в целях снижения риска вовлечения 

Организации в коррупционную деятельность и иные недобросовестные практики в ходе 
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отношений с контрагентами Организации (сбор и анализ находящихся в открытом доступе 

сведений о потенциальных контрагентах Организации: их репутации в деловых кругах, 

длительности деятельности на рынке, участии в коррупционных скандалах и т.п.); 

в) размещение на официальном сайте Организации информации о мерах по 

противодействию коррупции, принимаемых в Организации. 

 

8. Антикоррупционное просвещение работников Организации 

8.1. Антикоррупционное просвещение работников Организации осуществляется в 

целях формирования антикоррупционного мировоззрения, нетерпимости к коррупционному 

поведению, повышения уровня правосознания и правовой культуры работников Организации 

на плановой основе посредством антикоррупционного образования, и антикоррупционного 

консультирования. 

8.2. Антикоррупционное образование работников Организации осуществляется за счет 

Организации в форме: 

обучения должностного лица, ответственного за профилактику коррупционных и иных 

правонарушений в Организации, по программам дополнительного профессионального 

образования; 

обучающих мероприятий с работниками Организации в виде семинаров, тестирования 

и др. 

8.3. Антикоррупционное консультирование осуществляется в индивидуальном порядке 

должностным лицом, ответственным за профилактику коррупционных и иных 

правонарушений в Организации. Консультирование по частным вопросам противодействия 

коррупции, в том числе по вопросам урегулирования конфликта интересов, проводится в 

конфиденциальном порядке. 

 

9. Внутренний контроль и аудит 

9.1. Система внутреннего контроля и аудита Организации способствует профилактике 

и выявлению коррупционных правонарушений в деятельности организации. 

9.2. Задачами внутреннего контроля и аудита в целях реализации мер предупреждения 

коррупции являются обеспечение надежности и достоверности бухгалтерской отчетности 

Организации и обеспечение соответствия деятельности Организации требованиям 

нормативных правовых актов и локальных нормативных актов Организации. 

9.3. Для реализации мер предупреждения коррупции в Организации осуществляются 

следующие мероприятия внутреннего контроля и аудита: 

проверка соблюдения различных организационных процедур и правил деятельности, 

которые значимы с точки зрения работы по предупреждению коррупции; 

контроль документирования операций хозяйственной деятельности Организации; 

проверка экономической обоснованности осуществляемых операций в сферах 

коррупционного риска. 

 

10. Сотрудничество с органами, уполномоченными на осуществление 

государственного контроля (надзора), и правоохранительными органами в сфере 

противодействия коррупции 

10.1. Организация принимает на себя обязательство сообщать в правоохранительные 

органы обо всех случаях совершения коррупционных правонарушений, о которых 

Организации стало известно. 

Обязанность по сообщению в правоохранительные органы о случаях совершения 

коррупционных правонарушений, о которых стало известно Организации, закрепляется за 

должностным лицом Организации, ответственным за профилактику коррупционных и иных 

правонарушений в организации. 

10.2. Организация принимает на себя обязательство воздерживаться от каких-либо 

санкций в отношении работников Организации, сообщивших в органы, уполномоченные на 
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осуществление государственного контроля (надзора) и правоохранительные органы, о 

ставшей им известной в ходе выполнения трудовых (должностных) обязанностей информации 

о подготовке к совершению или совершении коррупционного правонарушения. 

10.3. Сотрудничество с органами, уполномоченными на осуществление 

государственного контроля (надзора), и правоохранительными органами осуществляется в 

форме: 

оказания содействия уполномоченным представителям органов государственного 

контроля (надзора) и правоохранительных органов при проведении ими контрольно-

надзорных мероприятий в Организации по вопросам противодействия коррупции; 

оказания содействия уполномоченным представителям правоохранительных органов 

при проведении мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных 

правонарушений, включая оперативно-розыскные мероприятия. 

10.4. Руководитель Организации и работники Организации оказывают поддержку 

правоохранительным органам в выявлении и расследовании фактов коррупции, 

предпринимают необходимые меры по сохранению и передаче в правоохранительные органы 

документов и информации, содержащих данные о коррупционных правонарушениях. 

10.5. Руководитель Организации и работники Организации не должны допускать 

вмешательства в деятельность должностных лиц органов, уполномоченных на осуществление 

государственного контроля (надзора), и правоохранительных органов. 

 

11. Ответственность за несоблюдение требований Положения и нарушение 

антикоррупционного законодательства 

11.1. Все работники Организации должны руководствоваться настоящим Положением 

и неукоснительно соблюдать закрепленные в нем принципы и требования. 

11.2. Лица, виновные в нарушении требований антикоррупционного законодательства, 

несут ответственность в порядке и по основаниям, предусмотренным законодательством 

Российской Федерации. 
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Приложение № 1 к Положению 

 

____________________________________________ 
(Ф.И.О. (отчество – при наличии), 

должность представителя нанимателя 

____________________________________________ 
(наименование организации) 

от __________________________________________ 
(Ф.И.О. (отчество – при наличии), должность работника) 

____________________________________________ 
(место жительства, телефон) 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о фактах обращения в целях склонения работника  

к совершению коррупционных правонарушений 

или о ставших известными работнику случаях совершения 

коррупционных правонарушений другими работниками, 

контрагентами Организации или иными лицами 

 

Сообщаю, что: 

 

1. ______________________________________________________________________________ 

(описание обстоятельств (дата, место, время, другие условия)) 

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________. 

 

2. ______________________________________________________________________________ 

(подробные сведения о коррупционных правонарушениях) 

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________. 

 

3. ______________________________________________________________________________ 

(все известные сведения о физическом (юридическом) лице, 

склоняющем (совершившем) к коррупционному правонарушению) 

________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________. 

 

 

«___» ___________ 20___ г. 

    

  (подпись лица, 

представившего 

уведомление) 

 (фамилия, имя, отчество 

(отчество – при наличии) 

лица, представившего 

уведомление) 

Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений: 

_____________________________________________________ 

 

«___» ___________ 20___ г.     
(дата регистрации уведомления)  (подпись работника, 

зарегистрировавшего 

уведомление) 

 (фамилия, имя, отчество 

(отчество – при наличии) 

работника, 

зарегистрировавшего 

уведомление) 
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Приложение № 2 к Положению 

 

 

 

ЖУРНАЛ 

регистрации уведомлений представителя нанимателя  

о фактах обращения в целях склонения работника  

к совершению коррупционных правонарушений 

или о ставших известными работнику случаях совершения 

коррупционных правонарушений другими работниками, 

контрагентами Организации или иными лицами 

 

 

 

№ 

п/п 

Регистраци-

онный номер 

уведомления, 

дата 

регистрации 

уведомления 

Ф.И.О.  

(отчество –  

при наличии)  

и должность 

работника, 

представившего 

уведомление 

Краткое содержание 

уведомления 

Ф.И.О. 

(отчество –  

при наличии) 

и должность 

лица, 

принявшего 

уведомление 
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КОДЕКС 

этики и служебного поведения работников  

АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

 

1. Общие положения 

1.1. Кодекс этики и служебного поведения работников АНО ДПО «МУЦ 

«Профессионал» (далее ‒ Кодекс) разработан в соответствии с положениями Федерального 

закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также основан на 

общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства. 

1.2. Кодекс представляет собой свод общих принципов и правил поведения, которыми 

должны руководствоваться все работники АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее ‒ 

Организация) независимо от занимаемых ими должностей. 

1.3. Целью Кодекса является установление этических норм и правил поведения 

работников для достойного выполнения ими своей трудовой деятельности, а также содействие 

укреплению авторитета работников и обеспечение единых норм поведения работников. 

1.4. Кодекс призван повысить эффективность выполнения работниками своих 

трудовых (должностных) обязанностей.  

1.5. Гражданин, поступающий на работу в Организацию, обязан ознакомиться с 

положениями Кодекса под подпись и соблюдать их в процессе трудовой деятельности. 

1.6. Знание и соблюдение работниками положений Кодекса является одним из 

критериев оценки их трудовой деятельности. 

 

2. Общие принципы и правила поведения работников 

2.1. Деятельность Организации, а также его работников, основывается на следующих 

принципах: 

а) законность; 

б) профессионализм; 

в) независимость; 

г) добросовестность; 

д) конфиденциальность; 

е) справедливость; 

ж) информационная открытость. 

2.2. Работники должны соблюдать следующие общие правила поведения: 

а) признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют 

основной смысл и содержание деятельности Организации; 

б) трудовые (должностные) обязанности работников исполняются добросовестно и 

профессионально в целях обеспечения эффективной работы Организации; 

в) деятельность работника осуществляется в пределах предмета и целей деятельности 

Организации, а также полномочий, закрепленных в должностной инструкции (трудовом 

договоре); 

г) при исполнении своих трудовых (должностных) обязанностей работник должен: 

быть независимым от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных 

групп и организаций; 

воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном 

исполнении им должностных обязанностей, в том числе связанное с влиянием каких-либо 

личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, а также избегать конфликтных 

ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Организации; 

соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на его 

деятельность решений политических партий и общественных объединений; 

соблюдать нормы профессиональной этики и правила делового поведения; 

проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными 

лицами; 
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проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других 

государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных 

групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации 

по информированию общества о работе Организации, а также оказывать содействие в 

получении достоверной информации в установленном порядке; 

постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения 

ресурсами, находящимися в сфере его ответственности; 

противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее 

профилактике в порядке, установленном действующим законодательством; 

проявлять при исполнении трудовых (должностных) обязанностей честность, 

беспристрастность и справедливость, не допускать коррупционно опасного поведения 

(поведения, которое может восприниматься окружающими как обещание или предложение 

дачи взятки, как согласие принять взятку или как просьба о даче взятки либо как возможность 

совершить иное коррупционное правонарушение); 

д) при исполнении своих трудовых (должностных) обязанностей работник не должен: 

оказывать предпочтение каким-либо профессиональным или социальным группам и 

организациям; 

использовать должностное положение для оказания влияния на деятельность 

организаций, должностных лиц и граждан при решении вопросов личного характера. 

2.3. В целях противодействия коррупции работник обязан: 

уведомлять представителя нанимателя обо всех фактах обращения к нему каких-либо 

лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, о ставших 

известными ему случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, 

контрагентами Организации или иными лицами; 

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта 

интересов и урегулированию возникших случаев конфликта интересов, уведомлять 

руководителя Организации о возникшем конфликте интересов или о возможности его 

возникновения, как только ему станет об этом известно.  

2.4. Работнику запрещается получать в связи с исполнением трудовых (должностных) 

обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц в виде подарков, денежного 

вознаграждения, ссуд, услуг материального характера, платы за развлечения, отдых, за 

пользование транспортом и иные вознаграждения. 

2.5. Работник может обрабатывать и передавать служебную информацию при 

соблюдении действующих в Организации норм и требований, принятых в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

Работник обязан принимать соответствующие меры по обеспечению безопасности и 

конфиденциальности информации, которая стала известна ему в связи с исполнением им 

трудовых (должностных) обязанностей, за несанкционированное разглашение которой он 

несет ответственность. 

2.6. Работник, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по 

отношению к другим работникам, должен: 

стремиться быть для них образцом профессионализма, безупречной репутации, 

способствовать формированию в организации либо ее подразделении благоприятного для 

эффективной работы морально-психологического климата; 

принимать меры по предупреждению коррупции, а также меры к тому, чтобы 

подчиненные ему работники не допускали коррупционно опасного поведения, своим личным 

поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости; 

не допускать случаев принуждения работников к участию в деятельности политических 

партий, общественных объединений и религиозных организаций; 

принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов в 

случае, если ему стало известно о возникновении у подчиненного ему работника личной 
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заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов.  

 

3. Этические правила поведения работников 

3.1. Работнику необходимо исходить из конституционных положений о том, что 

человек, его права и свободы являются высшей ценностью, и каждый гражданин имеет право 

на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, 

своего доброго имени. 

3.2. Работник воздерживается от: 

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам 

пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или 

семейного положения, политических или религиозных предпочтений; 

грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, 

предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений; 

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих 

нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение. 

3.3. Работники призваны способствовать своим поведением установлению в 

коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом. 

Работники должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, 

внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами. 

3.4. Внешний вид работника при исполнении им трудовых (должностных) 

обязанностей в зависимости от условий трудовой деятельности должен способствовать 

уважительному отношению граждан к Организации, а также, при необходимости, 

соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, 

сдержанность, традиционность, аккуратность. 

 

4. Ответственность за нарушение положений Кодекса 

4.1. Нарушение работником положений Кодекса подлежит анализу и при 

подтверждении факта нарушения моральному осуждению, а в случаях, предусмотренных 

федеральными законами, нарушение положений Кодекса влечет применение к работнику мер 

юридической ответственности.  

4.2. Соблюдение положений Кодекса учитывается при наложении дисциплинарных 

взысканий. 
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ПОЛОЖЕНИЕ  

о конфликте интересов 

в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о конфликте интересов в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее – 

Положение) разработано в соответствии с положениями Федерального закона от 25.12.2008 № 

273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

1.2. Настоящее Положение является внутренним документом АНО ДПО «МУЦ 

«Профессионал» (далее – Организация), основной целью которого является установление 

порядка выявления и урегулирования конфликтов интересов, возникающих у работников 

Организации в ходе выполнения ими трудовых обязанностей. 

1.3. Под конфликтом интересов в настоящем Положении понимается ситуация, при 

которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) работника Организации влияет 

или может повлиять на надлежащее, объективное и беспристрастное исполнение им трудовых 

(должностных) обязанностей. 

Под личной заинтересованностью понимается возможность получения доходов в виде 

денег, иного имущества, в том числе имущественных прав, услуг имущественного характера, 

результатов выполненных работ или каких-либо выгод (преимуществ) работником 

Организации и (или) состоящими с ним в близком родстве или свойстве лицами (родителями, 

супругами, детьми, братьями, сестрами, а также братьями, сестрами, родителями, детьми 

супругов и супругами детей), гражданами или организациями, с которыми работник 

Организации и (или) лица, состоящие с ним в близком родстве или свойстве, связаны 

имущественными, корпоративными или иными близкими отношениями. 

1.4. Действие настоящего Положения распространяется на всех работников 

Организации вне зависимости от занимаемой должности и выполняемых функций. 

1.5. Гражданин, поступающий на работу в Организацию, обязан ознакомиться с 

настоящим Положением под подпись и соблюдать его в процессе трудовой деятельности.  

 

2. Основные принципы управления конфликтом интересов в Организации 

2.1. В основу работы по управлению конфликтом интересов в Организации положены 

следующие принципы: 

обязательность раскрытия сведений о реальном или потенциальном конфликте 

интересов; 

индивидуальное рассмотрение и оценка репутационных рисков для Организации при 

выявлении каждого конфликта интересов и его урегулирование; 

конфиденциальность процесса раскрытия сведений о конфликте интересов и процесса 

его урегулирования; 

соблюдение баланса интересов Организации и работника при урегулировании 

конфликта интересов; 

защита работника от преследования в связи с сообщением о конфликте интересов, 

который был своевременно раскрыт работником и урегулирован (предотвращен) 

Организацией. 

 

3. Порядок раскрытия конфликта интересов работником Организации и порядок 

его урегулирования, в том числе возможные способы разрешения возникшего 

конфликта интересов 

3.1. В соответствии с условиями настоящего Положения устанавливаются следующие 

виды раскрытия конфликта интересов: 

раскрытие сведений о конфликте интересов при приеме на работу; 

раскрытие сведений о конфликте интересов при переводе на новую должность; 

разовое раскрытие сведений по мере возникновения ситуаций конфликта интересов. 
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3.2. Раскрытие конфликта интересов осуществляется в письменной форме путем 

направления на имя руководителя Организации уведомления о возникновении личной 

заинтересованности при исполнении трудовых (должностных) обязанностей, которая 

приводит или может привести к конфликту интересов (далее – уведомление), по форме в 

соответствии с приложением № 1 к настоящему Положению. 

К уведомлению могут прилагаться имеющиеся в распоряжении работника 

дополнительные материалы, подтверждающие факт возникновения личной 

заинтересованности при исполнении трудовых (должностных) обязанностей, которая 

приводит или может привести к конфликту интересов. 

Работник представляет уведомление лично, как только станет ему об этом известно, 

либо на следующий рабочий день, а в случае нахождения его вне места работы, не позднее 

одного рабочего дня, следующего за днем прибытия к месту работы. 

3.3. Прием сведений о конфликте интересов осуществляет должностное лицо, 

ответственное за профилактику коррупционных и иных правонарушений в Организации. 

3.4. Указанное в пункте 3.2 настоящего Положения уведомление подлежит регистрации 

в день его поступления в журнале регистрации уведомлений работников АНО ДПО «МУЦ 

«Профессионал» о возникновении личной заинтересованности при исполнении трудовых 

(должностных) обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов 

(далее – журнал регистрации уведомлений), оформленном в соответствии с приложением № 2 

к настоящему Положению. 

Листы журнала регистрации уведомлений должны быть прошиты, пронумерованы и 

скреплены печатью Организации. 

Копия уведомления с отметкой о регистрации выдается работнику на руки либо 

направляется по почте с уведомлением о получении. 

3.5. Организация берет на себя обязательство конфиденциального рассмотрения 

представленных сведений и урегулирования конфликта интересов и принимает меры, 

исключающие возможность свободного доступа третьих лиц к местам хранения уведомлений 

и материалов к ним. 

3.6. Поступившая информация должна быть тщательно проверена должностным лицом, 

ответственным за профилактику коррупционных и иных правонарушений в Организации, с 

целью оценки серьезности возникающих для Организации рисков и выбора наиболее 

подходящей формы урегулирования конфликта интересов. 

3.7. По результатам проверки поступившей информации должно быть установлено 

является или не является возникшая (способная возникнуть) ситуация конфликтом интересов. 

Ситуация, не являющаяся конфликтом интересов, не нуждается в специальных 

способах урегулирования. 

3.8. В случае если конфликт интересов имеет место, то могут быть использованы 

следующие способы его разрешения: 

ограничение доступа работника к конкретной информации, которая может затрагивать 

личные интересы работника; 

добровольный отказ работника Организации или его отстранение (постоянное или 

временное) от участия в обсуждении и процессе принятия решений по вопросам, которые 

находятся или могут оказаться под влиянием конфликта интересов; 

пересмотр и изменение трудовых (должностных) обязанностей работника; 

перевод работника на должность, предусматривающую выполнение трудовых 

(должностных) обязанностей, не связанных с конфликтом интересов; 

дополнительный контроль за принятием работником решений и совершением им 

действий, которые находятся или могут оказаться под влиянием конфликта интересов; 

отказ работника от выгоды, своего личного интереса, порождающего конфликт с 

интересами Организации; 

увольнение работника из Организации по инициативе работника; 
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увольнение работника по инициативе работодателя за совершение дисциплинарного 

проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него трудовых (должностных) обязанностей. 

3.9. При разрешении имеющегося конфликта интересов следует выбрать наиболее 

«мягкую» меру урегулирования из возможных с учетом существующих обстоятельств. Более 

жесткие меры следует использовать только в случае, когда это вызвано реальной 

необходимостью или в случае, если более «мягкие» меры оказались недостаточно 

эффективными. 

При принятии решения о выборе конкретного метода разрешения конфликта интересов 

важно учитывать значимость личного интереса работника и вероятность того, что этот личный 

интерес будет реализован в ущерб интересам Организации. 

 

4. Обязанности работников в связи с раскрытием и урегулированием конфликта 

интересов 

Положением устанавливаются следующие обязанности работников в связи с 

раскрытием и урегулированием конфликта интересов: 

при выполнении своих трудовых (должностных) обязанностей руководствоваться 

интересами Организации – без учета своих личных интересов, интересов своих родственников 

и друзей; 

избегать (по возможности) ситуаций и обстоятельств, которые могут привести к 

конфликту интересов; 

раскрывать возникший (реальный) или потенциальный конфликт интересов; 

содействовать урегулированию возникшего конфликта интересов. 

 

5. Ответственность работников Организации 

5.1. За несоблюдение настоящего Положения работник Организации может быть 

привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим 

законодательством. 

5.2. В соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации к 

работнику Организации могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:  

а) замечание; 

б) выговор; 

в) увольнение по соответствующим основаниям. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



99 

 

 

Приложение № 1 к Положению  

 

Директору АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

________________________________________ 
                                                                                              Ф.И.О.  

от _____________________________________ 

________________________________________ 
                                                                                                                       Ф.И.О., должность работника 

 

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о возникновении личной заинтересованности 

при исполнении трудовых (должностных) обязанностей, 

которая приводит или может привести к конфликту интересов  

 

 

Уведомляю о возникновении у меня личной заинтересованности при исполнении 

трудовых (должностных) обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту 

интересов (нужное подчеркнуть). 

Обстоятельства, являющиеся основанием возникновения личной заинтересованности: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Трудовые (должностные) обязанности, на исполнение которых влияет или может 

повлиять заинтересованность: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Предлагаемые меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов: 

________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

 

 

 

«___» ___________ 20___ г.     

  (подпись лица, 

представившего 

уведомление) 

 (фамилия, имя, отчество 

лица, представившего 

уведомление) 

 

Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений: __________________________ 

 

 

«___» ___________ 20___ г.     
(дата регистрации уведомления)  (подпись работника, 

зарегистрировавшего 

уведомление) 

 (фамилия, имя, отчество 

работника, 

зарегистрировавшего 

уведомление) 
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Приложение № 2 к Положению 

 

ЖУРНАЛ  

регистрации уведомлений работников АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» о 

возникновении личной заинтересованности при исполнении трудовых 

(должностных) обязанностей, которая приводит или может привести к 

конфликту интересов 

 

 
№ 

п/п 

Регистра-

ционный 

номер 

уведомления 

Дата 

регистрации 

уведомления 

Уведомление 

представлено 

Уведомление зарегистрировано Отметка о 

получении 

копии 

уведомления 

(подпись, 

дата) либо о 

направлении 

копии 

уведомления 

по почте 

фамилия, 

имя, 

отчество 

(отчество – 

при 

наличии) 

должность фамилия, 

имя, 

отчество 

(отчество – 

при 

наличии) 

должность подпись 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



101 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о противодействии экстремистской деятельности 

в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о противодействии экстремистской деятельности в АНО ДПО «МУЦ 

«Профессионал» (далее – Организация) разработано в соответствии с Конституцией РФ 

12.12.1993, Федеральным Законом от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской 

деятельности». 

1.2. Основные принципы противодействия экстремистской деятельности: 

- признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина; 

- законность; 

- гласность; 

- приоритет мер, направленных на предупреждение экстремистской деятельности. 

1.3. Основное направление противодействия экстремистской деятельности: 

- принятие профилактических мер, направленных на предупреждение экстремистской 

деятельности, в том числе на выявление и последующее устранение причин и условий, 

способствующих осуществлению экстремистской деятельности. 

1.4. Основные понятия: 

Экстремистская деятельность (экстремизм): 

публичное оправдание терроризма; 

возбуждение социальной, расовой, национальной или религиозной розни; 

пропаганда исключительности, превосходства либо неполноценности человека по 

признаку его социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности 

или отношения к религии; 

нарушение прав, свобод и законных интересов человека и гражданина в зависимости от 

его социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности или 

отношения к религии; 

использование нацистской атрибутики или символики, либо атрибутики или символики 

экстремистских организаций; 

публичные призывы к осуществлению указанных деяний либо массовое распространение 

заведомо экстремистских материалов. 

Экстремистская организация - общественное или религиозное объединение либо иная 

организация, в отношении которых судом принято вступившее в законную силу решение о 

ликвидации или запрете деятельности в связи с осуществлением экстремистской деятельности.  

Экстремистские материалы - предназначенные для распространения либо публичного 

демонстрирования документы либо информация на иных носителях, призывающие к 

осуществлению экстремистской деятельности либо обосновывающие или оправдывающие 

необходимость осуществления такой деятельности. 

Символика экстремистской организации - символика, описание которой содержится в 

учредительных документах организации, в отношении которой судом принято вступившее в 

законную силу решение о ликвидации или запрете деятельности в связи с осуществлением 

экстремистской деятельности. 

 

2. Организационные основы противодействия экстремистской деятельности 

2.1. Директор Организации: 

- назначает ответственного за профилактику экстремизма в Организации и устанавливает 

его компетенцию; 

- утверждает План основных мероприятий по противодействию идеологии экстремизма в 

АНО ДПО «МУЦ «Профессионал», Положение о противодействии экстремистской деятельности 

в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал». 

2.2. Ответственный за профилактику экстремизма в Организации: 
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- организует разработку/переработку (внесение изменений в связи с изменением 

законодательства) Плана основных мероприятий по противодействию идеологии экстремизма в 

АНО ДПО «МУЦ «Профессионал», Положения о противодействии экстремистской деятельности 

в АНО ДПО «МУЦ «Профессионал»; 

- обеспечивает выполнение мероприятий по противодействию идеологии экстремизма; 

- ведет учет выявленных попыток распространения либо публичного демонстрирования в 

Организации экстремистских материалов, а также учет принятых мер по пресечению выявленной 

экстремистской деятельности. 

 

3. Профилактика экстремистской деятельности 

3.1. В целях противодействия экстремистской деятельности Организация в пределах своей 

компетенции в приоритетном порядке осуществляют профилактические меры, направленные на 

предупреждение экстремистской деятельности. 

3.2. На территории Организации не допускается: 

- деятельность экстремистских организаций; 

- деятельность по пропаганде и публичному демонстрированию нацистской атрибутики 

или символики, либо атрибутики или символики экстремистских организаций; 

- распространение экстремистских материалов, а также их хранение в целях 

распространения; 

- использование работниками Организации сетей связи общего пользования, в том числе 

сети «Интернет», для осуществления экстремистской деятельности. 

 

4. Ответственность за несоблюдение требований Положения и нарушение 

законодательства в сфере противодействия экстремизму 

4.1. Все работники Организации должны руководствоваться настоящим Положением и 

неукоснительно соблюдать закрепленные в нем принципы и требования. 

4.2. Лица, виновные в нарушении требований законодательства в сфере противодействия 

экстремизму, несут ответственность в порядке и по основаниям, предусмотренным 

законодательством Российской Федерации. 
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ПОЛОЖЕНИЕ 
О ПРОВЕДЕНИИ САМООБСЛЕДОВАНИЯ 

В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКИЙ ОРГАНИЗАЦИИ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«МНОГОПРОФИЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР «ПРОФЕССИОНАЛ» 

(АНО ДПО «МУЦ «ПРОФЕССИОНАЛ») 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Положение о проведении самообследования (далее - Положение) является локальным 

нормативным актом АНО ДПО «МУЦ «Профессионал» (далее - Организация), который 

определяет основные правила проведения самообследования в Организации. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 г. 

№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», «Порядком проведения 

самообследования образовательных организаций», утвержденным приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 14.06.2013 г. № 462, уставом Организации. 

1.3. Целями проведения самообследования являются обеспечение доступности и открытости 

информации о состоянии образовательной деятельности Организации, а также подготовка отчета 

о результатах самообследования (далее - отчет). 

1.4. Самообследование – это процедура оценивания (самооценивания). Процесс 

самообследования - это познавательная деятельность преподавателей, слушателей, 

руководителей Организации, носящая системный характер и направленная на развитие 

образовательного процесса. 

1.5. В соответствии с целями и задачами самообследование выполняет ряд функций: 

оценочная функция - осуществление с целью выявления соответствия оцениваемых параметров 

нормативным и современным параметрам и требованиям; 

диагностическая функция - выявление причин возникновения отклонений состояния объекта 

изучения и оценивания нормативных и научнообоснованных параметров, по которым 

осуществляется его оценка (самооценка); 

прогностическая функция - оценка (самооценка) последствий проявления отклонений для самого 

оцениваемого объекта и тех, с которыми он вступает во взаимодействие. 

1.6. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия нового. 

 

2. МЕТОДИКА САМООБСЛЕДОВАНИЯ 

 

2.1. Методика самообследования предполагает использование целого комплекса разнообразных 

методов, которые целесообразно выделить в две группы: 

-пассивные (наблюдение, количественный и качественный анализ продуктов деятельности и 

т.п.); 

-активные (анкетирование, собеседование, тестирование). 

 

3. ОРГАНИЗАЦИЯ САМООБСЛЕДОВАНИЯ 

 

3.1. Процедура самообследования включает в себя следующие этапы: 

-планирование и подготовку работ по самообследованию Организации; 

-организацию и проведение самообследования в Организации; 

-обобщение полученных результатов и на их основе формирование отчета; 

-утверждение отчета директором Организации. 

3.2. Сроки, форма проведения самообследования, состав лиц, привлекаемых для его проведения, 

определяются приказом по Организации. 
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4. СТРУКТУРА САМООБСЛЕДОВАНИЯ 

 

4.1. Самообследование включает в себя следующие элементы анализа деятельности 

Организации: 

-программное обеспечение; 

-организация образовательного процесса; 

-кадровое обеспечение; 

-учебно-методическое обеспечение; 

-материально-техническое обеспечение; 

-результаты образовательной деятельности. 

 

5. ОТЧЕТ О РЕЗУЛЬТАТАХ САМООБСЛЕДОВАНИЯ 

 

5.1. Результаты самообследования Организации оформляются в виде отчета, включающего 

аналитическую часть и результаты анализа показателей деятельности Организации, подлежащей 

самообследованию. 

5.2. Отчетным периодом является предшествующий самообследованию календарный год. 

5.4. Отчет подписывается директором Организации и заверяется печатью. 

5.5. Размещение отчета Организации на официальном сайте Организации в сети «Интернет» 

осуществляется не позднее 20 апреля текущего года. 

 

 


