
ИНФОРМАЦИЯ О МЕТОДИЧЕСКИХ И ОБ ИНЫХ ДОКУМЕНТАХ, 

РАЗРАБОТАННЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИЕЙ  

ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА  

В ОБЩЕСТВЕ С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕСТВЕННОСТЬЮ 

«ОХРАНА ТРУДА - КОНСАЛТИНГ»  

(ООО «ОтК») 

 

Для обеспечения образовательного процесса в  ООО «ОтК» разработан 

ряд локальных нормативных актов, методических документов, форм и 

других документов, предназначенных для обеспечения образовательного 

процесса, и включающих документы, разрабатываемые учреждением в 

соответствии с требованиями Федерального закона №273-ФЗ от 29.12.2012 

года «Об образовании в Российской Федерации», обеспечивающих 

образовательных процесс, положения, приказы и иные документы, 

регламентирующие работу в рамках составляющих образовательного 

процесса: 

К методическим документам и иным документам, разработанным 

ООО «ОтК» для обеспечения образовательного процесса, относятся: 

1. Устав ООО «ОтК». 

2. Программа развития ООО «ОтК». 

3. Распорядительные документы – приказы директора. 

4. Локальные нормативные акты, регламентирующие образовательный 

процесс и деятельность: Положения, Порядок, Правила, Политика, 

Программы, Инструкции, Методические рекомендации, Этика 

педагогических работников. 

5. Основные программы дополнительного профессионального 

образования и программы основного профессионального обучения. 

6. Аннотации к программам обучения. 

7. Учебные планы и графики учебного процесса. 

8. Рабочие программы дисциплин. 

9. Фонд оценочных средств для текущей, промежуточной  и итоговой 

аттестации. 

10. Методические рекомендации по оформлению дневников по 

производственному обучению и производственных характеристик на 

обучающихся по профессиональному обучению. 

11. Разработка документов по деятельности отдела дополнительного 

профессионального образования в части оформления документов, приказов 

на обучающихся. 

С целью соблюдения законодательства некоторые локальные 

нормативные акты, методические документы и распорядительные документы 

размещены на официальном сайте ООО «ОтК». 

 

Локальные нормативные акты, регламентирующие управление 

образовательной организацией: 

1.Положение о Педагогическом совете. 



2. Положение об общем собрании работников. 

3. Положение о порядке изготовления, использования, хранения и 

уничтожения печатей и штампов. 

 

Локальные нормативные акты, регламентирующие организационные 

аспекты деятельности образовательной организации: 

1. Правила внутреннего распорядка обучающихся (слушателей). 

2. Правила внутреннего трудового распорядка. 

3. Правила приема обучающихся (слушателей). 

4. Положение о Порядке перевода, восстановления и отчисления 

обучающихся (слушателей). 

5. Правила оказания платных образовательных услуг. 

6. Положение об основаниях и порядке снижения стоимости платных 

образовательных услуг. 

7. Инструкция по охране труда и обеспечению безопасности 

образовательного процесса. 

8. Положение о порядке применении к обучающимся и снятия с 

обучающихся  мер дисциплинарного взыскания. 

9. Положение о практике (практической подготовки). 

10. Положение об обеспечении условий доступности для инвалидов и 

лиц с ограниченными возможностями здоровья объектов и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи. 

11. Правила возврата денежных средств. 

12. Положение о нормах профессиональной  этики педагогических 

работников. 

13. Положение об антикоррупционной политике. 

14. Положение об обработке и защите  персональных данных. 

15. Положение о порядке проведения самообследования. 

16. Положение  о коммерческой тайне. 

17. Положение об обработке и защите  персональных данных. 

18. Политика в области обработки персональных данных. 

19. Инструкция по оказанию первой доврачебной помощи. 

20. Положение о документах и документообороте. 

21. Положение об установлении  ценовой политики в отношении 

платных образовательных услуг. 

 

Локальные нормативные акты, регламентирующие особенности 

организации образовательного процесса: 

1. Положение о режиме занятий. 

2. Положение  о формах обучения. 

3. Положение об обучении по индивидуальному учебному плану. 

4. Положение о порядке проведения выездных занятий. 

5.Положение о применении дистанционных образовательных 

технологий при реализации образовательных программ. 

6. Положение  об электронной библиотеке. 



7. Положение о формах, периодичности, порядке текущего контроля 

успеваемости, промежуточной и итоговой аттестаций. 

8. Положение о порядке организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения. 

9. Положение о порядке организации и осуществления образовательной 

деятельности по программам дополнительного профессионального 

образования. 

10. Положение о порядке оформления документов об образовании. 

 

Локальные нормативные акты, регламентирующие оценку и учёт 

образовательных достижений обучающихся: 

1. Инструкция  о порядке ведения журнала учета учебных занятий. 

2. Положение о порядке заполнения, учета и выдачи справок об 

обучении. 

3. Приказы, утверждающие формы справок об обучении и о периоде 

обучения. 

4. Инструкция по выдаче дубликатов. 

5. Инструкция по прохождению итогового теста по проверке знаний 

требований охраны труда   в Минтруде в системе ЕОУТ обучающимися. 

 

Локальные нормативные акты, регламентирующие права, 

обязанности и ответственность работников ООО «ОтК»: 

1. Кодекс профессиональной этики и служебного поведения 

работников. 

2 Положение о режиме рабочего времени и времени отдыха 

педагогических работников. 

3. Положение о порядке и проведении аттестаций педагогических 

работников на соответствие занимаемой должности. 

4. Положение об оплате труда работников. 

5. Правила внутреннего трудового распорядка работников. 

6. Положение о списании документов, хранении бланков,  уничтожении 

испорченных бланков. 

7. Положение о работнике, уполномоченном на решение задач в 

области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций. 

8. Положение о нормировании труда педагогических работников. 

 

Локальные нормативные акты, регламентирующие образовательные 

отношения: 

1. Положение о комиссии по урегулированию споров между 

участниками образовательных отношений. 

2.  Положение о порядке оформления возникновения, приостановления 

и прекращения отношений между  образовательной организацией и 

обучающимися (слушателями). 

 



Локальные нормативные акты, регламентирующие информационную 

открытость и доступность информации о деятельности образовательной 

организации: 

1. Положение об официальном сайте. 

2. Положение о порядке доступа педагогических работников к 

информационно-телекоммуникационным сетям и базам данных, учебным и 

методическим материалам, материально техническим средствам обеспечения 

образовательной деятельности. 

 

Иные документы по направлениям работы: 

Учебно-методическая 

документация 

Программа развития ООО «ОтК» 

Дополнительные профессиональные программы 

повышения квалификации и профессиональной 

переподготовки 

Основные программы производственного 

обучения профессии рабочих (подготовка, 

переподготовка, повышения квалификации) 

Рабочие учебные программы 

Аннотации к рабочим программам 

Учебный план 

График учебного процесса 

Дневники производственной практики  по 

производственному обучению при получении 

профессии рабочего 

Документы по 

организации 

образовательного  

процесса 

Локальные нормативные акты, предусмотренные 

действующим законодательством в сфере 

образования 

Номенклатура дел ООО «ОтК» 

Приказы по организации образовательного 

процесса, журналы  регистрации приказов 

Протоколы заседаний педагогических советов и 

документы к ним 

Годовой календарный учебный график 

Годовой план работы ООО «ОтК»  

Журнал регистрации посетителей и выдачи 

документов ООО «ОтК» 

Документы и материалы по организации контроля, 

ориентированного на обеспечение качества 

реализации дополнительных профессиональных 

программ и основных программ 

профессионального обучения 

Режим занятий обучающихся 



Документы по 

организации 

образовательного 

процесса в 

части обеспечения 

охраны и 

безопасности здоровья 

обучающихся, 

работников 

ООО «ОтК» 

Инструкции для работников и обучающихся по 

охране и безопасности труда 

Порядок действий при оказании первой помощи 

Алгоритмы оказания первой помощи 

пострадавшим 

Документы по 

кадровому 

обеспечению 

образовательного 

процесса в ООО «ОтК» 

Штатное расписание 

Должностные инструкции преподавателя и 

мастера производственного обучения 

График прохождения курсов повышения 

квалификации педагогических работников и (или) 

профессиональной переподготовки 

Приказы по личному составу 

Сведения о профессиональном образовании и 

повышении квалификации педагогических 

работников 

Документы по 

материально-

техническому 

оснащению 

образовательного 

процесса в ООО «ОтК» 

Перечень учебного и компьютерного 

оборудования для оснащения образовательного 

процесса в соответствии с учебным планом 

Перечень учебно – методической литературы по 

все предметам (дисциплинам, модулям) учебного 

плана и дополнительной литературы 

Организация методической работы в ООО «ОтК», 

ориентированная на обеспечение качества 

реализации образовательных программ 

Документы по работе с 

обращениями граждан 

Форма обратной связи и журнал учета 

обращений обучающихся 

 


