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Положение об аттестационной комиссии ООО «АВТОЛИЦЕЙ» 

 

1.Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с приказом Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 №761н «Об 

утверждении единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, раздел 

«Квалификационные характеристики должностей работников образования», Постановлением Министерства труда и социального 

развития Российской Федерации от 9 февраля 2004г. №9 г.Москва «Об утверждении порядка применения единого квалификационного 

справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», приказом Минздравсоцразвития РФ от 25.10.2010 №921н «О 

внесении изменений в порядок применения единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и 

служащих» с целью установления фактически выполняемых обязанностей и квалификации выполняющих обязанности педагогических 

работников ООО «АВТОЛИЦЕЙ», и вновь принимаемых на работу на педагогические должности требованиям квалификационный 

характеристик. 

1.2. Положение является локальным актом ООО «АВТОЛИЦЕЙ», утверждено приказом руководителя, его действие 

распространяется на всех педагогических работников ООО «АВТОЛИЦЕЙ», 

1.3. К педагогическим работникам относятся лица, занимающие должности, отнесенные к профессиональной 

квалификационной группе должностей педагогических работников, утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ от 5 мая 2008г. 

№216н «Об утверждении профессиональных квалификационных групп должностей работников образования» 

2.Порядок формирования аттестационной комиссии, ее права и полномочия 

2.1. Аттестационная комиссия в составе председателя комиссии, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии 

формируется из числа наиболее опытных работников ООО «АВТОЛИЦЕЙ», работников образовательных учреждений (организаций), 

осуществляющих подготовку водителей транспортных средств, - членов некоммерческого партнерства.  

2.2. Персональный состав аттестационной комиссии утверждается приказом директора ООО «АВТОЛИЦЕЙ», 

2.3. Основными принципами работы аттестационной комиссии являются коллегиальность, гласность, открытость, 

обеспечивающие объективное отношение к педагогическим работникам, недопустимость дискриминации при установлении 

соответствия фактически выполняемых обязанностей и квалификации работников требованиям квалификационных характеристик.  

2.4. Основными задачами работы аттестационной комиссии являются: 

- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня квалификации педагогических работников, их 

методологической культуры, личностного профессионального роста, использования ими современных педагогических технологий; 

- повышение эффективности и качества педагогического труда; 

- выявления перспектив использования потенциальных возможностей педагогических работников;  

- учет требований государственный образовательных стандартов. 

3.Порядок работы аттестационной комиссии 

3.1. Основанием для заседания аттестационной комиссии является представление работодателя.  

3.2. представление должно содержать мотивированную всестороннюю и объективную оценку профессиональных, деловых 

качеств педагогического работника, результатов его профессиональной деятельности на основе квалификационной характеристики по 

занимаемой должности, информацию о прохождении педагогическим работником повышения квалификации, в том числе по 

направлению работодателя. 

3.3. С представлением педагогический работник должен быть ознакомлен работодателем под роспись. После ознакомления с 

представлением педагогический работник имеет право представить в аттестационную комиссию собственные сведения, 

характеризующие его трудовую деятельность, а также заявление с соответствующим обоснованием в случае несогласия с 

представлением работодателя.  

3.4. Информация о дате, месте и времени заседания аттестационной комиссии письменно доводится работодателем до 

заинтересованных педагогических работников, не позднее чем за семь календарных дней. 



3.5. Педагогический работник имеет право лично присутствовать на заседании аттестационной комиссии, о чем письменно 

уведомляет аттестационную комиссию. 

3.6. Решение аттестационной комиссии принимается в отсутствие педагогического работника открытым голосованием 

большинством голосов, присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. 

3.7. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, заместителем 

председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, принимавшими участие в голосовании. 

3.8. На основании принятого решения аттестационной комиссией составляется рекомендация для работодателя о 

соответствии или несоответствии фактически выполняемых обязанностей и квалификации работника требованиям квалификационных 

характеристик. 

3.9. В случае необходимости аттестационная комиссия заносит рекомендации по совершенствованию профессиональной 

деятельности педагогического работника, о необходимости повышения его квалификации с указанием специализации и другие 

рекомендации. 

3.10. Рекомендации направляются работодателю педагогического работника в срок не позднее семи календарных дней с даты 

принятия решения аттестационной комиссии для ознакомления с ними работника под роспись и принятия решений в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации.  

3.11. Решение аттестационной комиссии утверждается приказом работодателя, копия приказа хранится в личном деле 

педагогического работника. 

4.Заключительные положения 

4.1. Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы, установленных в разделе «Требования к квалификации», 

но обладающие достаточным практическим опытом и выполняющие качественно и в полном объеме возложенные на них должностные 

обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на соответствующие 

должности также, как и лица, имеющие специальную подготовку и стаж работы. 

4.2. В случае установления несоответствия вновь принимаемого на работу педагогического работника требованиям 

квалификационной характеристики, трудовой договор с ним не заключается. 

4.3. В случае признания уже работающего педагогического работник не соответствующим занимаемой должности в 

следствие недостаточной квалификации трудовой договор с ним может быть расторгнут в соответствии с пунктом 3 части 1статьи 81 

Трудового кодекса Российской Федерации. Увольнение по данному основанию допускается, если невозможно перевести 

педагогического работника с его письменного согласия на другую, имеющуюся у работодателя, работу (как вакантную должность или 

работу, соответствующую квалификации работника, так и вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу), 

которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья (часть 3 статья 81 Трудового кодекса Российской Федерации). 

4.4. Результаты принятого решения педагогический работник вправе обжаловать в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.   

 

Правила внутреннего трудового распорядка в ООО «АВТОЛИЦЕЙ» 

1.Общие положения 

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии со ст.189 ТК РФ, нормативными документами по подготовке водителей, 

Уставом НЧУДО «ДИЛИЖАНС», и регламентируются в соответствии с ТК РФ и иными федеральными законами. Порядок приема и 

увольнения работников, основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, 

применяемые к работника меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений.  

1.2. Правила являются локальным актом ООО «АВТОЛИЦЕЙ», утверждены приказом руководителя, их действие 

распространяется на всех работников ООО «АВТОЛИЦЕЙ». 

1.3. Основными принципами разработки Правил являются необходимость соблюдения норм трудового законодательства и 

запрет на ухудшение условий труда, для работников по сравнению с положениями нормативных актов в сфере труда.  

1.4. Правила являются документом, позволяющим работодателю отразить всю специфику всю специфику трудовых 

отношений, характерных для ООО «АВТОЛИЦЕЙ», с учетом как интересов работодателя, так и работников с целью стимулирования 

последних к увеличению производительности труда. 

2.Порядок приема работников на работу 

2.1. Прием на работу в ООО «АВТОЛИЦЕЙ», производится на основании заключенного трудового договора. 



2.2. При приеме на работу в ООО «АВТОЛИЦЕЙ», администрация обязана потребовать от поступающего: 

- предоставления трудовой книжки, оформленной в установленном порядке, за исключением случаев, когда трудовой 

договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства или гражданско-правового договора; 

- предъявления паспорта, удостоверяющего личность; 

- диплома или иного документа о полученном образовании или документа подтверждающего специальность или 

квалификацию, а также документы о наличии специальных знаний для преподавателей и мастеров производственного обучения 

вождению транспортных средств; 

- страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

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

2.3. При заключении трудового договора впервые, трудовая книжка и свидетельство государственного пенсионного 

страхования оформляются работодателем. 

2.4. Запрещается требовать от трудящегося при приеме на работу документы, представление которых не предусмотрено 

законодательством и правилами внутреннего трудового распорядка.  

2.5. Работодатель имеет право проверить профессиональную пригодность работника при приеме на работу следующими 

способами (на проведение части из них необходимо получить согласие работника); 

- анализом представленных документов; 

- собеседованием; 

- установлением различных испытаний, в частности для преподавателей и мастеров производственного обучения – 

проверкой в части нарушений Правил дорожного движения через органы ГИБДД и качество их работы в других образовательных 

учреждениях; 

- установлением испытательного срока. 

2.6. Прием на работу оформляется приказом, который объявляется работнику под роспись. 

2.7. Фактическим допуском к работе считается заключение трудового договора, независимо от того был ли прием на работу 

оформлен надлежащим образом. 

2.8. При поступлении работника на работу или переводе его в установленном порядке на другую работу администрация 

обязана:  

- ознакомить его с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить работнику его права и обязанности; 

- ознакомить с правилами внутреннего трудового распорядка; 

- провести инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии, противопожарной охране и другим правилам 

охраны труда, и об обязанности по сохранению сведений составляющих коммерческую или служебную тайну ООО «АВТОЛИЦЕЙ», и 

ответственности за ее разглашение или передачу другим лицам. 

3. Порядок прекращения трудового договора с работниками 

3.1 Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренным трудовым 

законодательством.  

3.2. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, заключенный на неопределенный срок, предупредив об этом 

администрацию за две недели.  

По истечении указанного срока предупреждения об увольнении работник вправе прекратить работу, а администрация 

обязана выдать ему трудовую книжку и произвести с ним расчет.  

По договоренности между работником и администрацией трудовой договор трудовой договор может быть расторгнут в срок, 

о котором просит работник. 

3.3. Срочный трудовой договор подлежит расторжению досрочно по требованию работника в случае его болезни или 

инвалидности, препятствующих выполнение работы по договору, нарушение администрацией законодательства о труде или трудового 

договора и по другим уважительным причинам, предусмотренным действующим трудовым законодательством. 

3.4. Прекращение трудового договора оформляется приказом по ООО «АВТОЛИЦЕЙ», 



3.5. В день увольнения администрация обязана выдать работнику его трудовую книжку с внесенной в нее записью об 

увольнении и произвести с ним окончательный расчет. 

Записи о причинах увольнения в трудовую книжку должны производиться в точном соответствии с формулировкой 

действующего законодательства и со ссылкой на соответствующую статью, пункта закона. 

3.6. Днем увольнения считается последний день работы. 

4. Основные права и обязанности работников. 

4.1. Работники  ООО «АВТОЛИЦЕЙ», имеют право: 

- на получение работы обусловленной договором; 

- на оплату труда в соответствии с установленными ставками; 

- на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности; 

- на обеспечение безопасных условий труда; 

- на свободу выбора и использования методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, учебников, методов 

оценки знаний, обеспечивающих высокое качество подготовки обучающихся; 

- разрабатывать и вносить предложения по совершенствованию учебной и методической работы; 

- иные права, предусмотренные договором. Уставом, законодательством Российской Федерации. 

2. Работники ООО «АВТОЛИЦЕЙ» должны: 

- добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, соблюдать трудовую дисциплину, своевременно и точно исполнять 

распоряжения администрации и непосредственного руководителя, использовать всё рабочее время для производительного труда; 

- качественно и в срок выполнять производственные задания и поручения, работать над повышением своего 

профессионального уровня; 

- поддерживать чистоту и порядок на своём рабочем месте, в служебных и других помещениях, соблюдать установленный 

порядок хранения документов и материальных ценностей; 

- эффективно использовать персональные компьютеры, оргтехнику и другое оборудование, экономно и рационально 

расходовать материалы и энергию, другие материальные ресурсы; 

- соблюдать нормы, правила и инструкции по охране труда, правила противопожарной безопасности; 

- не использовать для выступлений и публикаций в средствах массовой информации сведений, полученных в силу 

служебного положения, определённых специальными документами  ООО «АВТОЛИЦЕЙ», как коммерческая ( служебная) тайна 

распространение которой может нанести вред  ООО «АВТОЛИЦЕЙ», или его работникам. 

4.3. Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, 

определяется трудовым договором и должностной инструкцией. 

5. Основные права и обязанности работодателя. 

5.1. Работодатель имеет право: 

- определять стратегию, цели и задачи развития образовательного учреждения; 

- осуществлять подбор и расстановку кадров; 

- утверждать структуру и штатное расписание образовательного учреждения; 

- решать кадровые, административные, финансовые, хозяйственные и иные вопросы в соответствии с уставом 

образовательного учреждения; 

- применять меры поощрения и дисциплинарного наказания к работникам образовательного учреждения.  

5.2. Работодатель обязан: 

- соблюдать законодательство о труде; 



- правильно организовать труд работников на закреплённых за ними рабочими местами, обеспечив необходимыми 

принадлежностями и оргтехникой, создавая здоровые  и безопасные условия труда, соответствующие правилам по охране труда ( 

технике безопасности, санитарным нормам, противопожарным правилам); 

- соблюдать оговоренные в трудовом договоре условия оплаты труда, выдавать заработанную плату в установленные сроки;  

- способствовать работникам в повышении ими своей квалификации, совершенствовании профессиональных навыков; 

5.3. Работодатель, осуществляя свои обязанности, стремится ссозданию высокопрофессионального работоспособного 

коллектива, развитию корпоративных отношений среди работников, их заинтересованности в развитии и укреплении деятельности 

ООО «АВТОЛИЦЕЙ», 

6.Рабочее время и время отдыха 

6.1. В соответствии с действующим законодательством для непедагогических работников ООО «АВТОЛИЦЕЙ», 

устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

6.2. Начало ежедневной работы в 11.00, время обеденного перерыва с 14.00 до 15.00 и окончание рабочего дня в 19.00. 

6.3. Для педагогических работников (преподавателей и мастеров производственного обучения вождению транспортных 

средств) рабочее время определяется расписанием занятий и графиками обучения вождению, утверждаемыми директором организации. 

Продолжительность рабочего времени педагогических работников по общему правилу не превышает 36 часов в неделю. Допускается 

увеличение рабочего времени за счет внутреннего совместительства до 40 часов в неделю. Накануне праздничных дней 

продолжительность работы сокращается на 1 час. 

6.4. В соответствии с законодательством о труде работа не производится в государственные праздничные дни. 

6.5. Очередность предоставления отпусков устанавливается руководством организации с учетом производственной 

необходимости и пожеланий работников. Ежегодный график отпусков составляется, утверждается и вывешивается на видном месте не 

позднее чем за две недели до наступления календарного года. Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска для всех 

работников согласно действующему законодательству установлена не менее 28 календарных дней.  

6.6. Штатным работникам организации при уходе в очередной отпуск выдается единовременное пособие в размере 

месячного оклада. 

6.7. В соответствии с ТК РФ заработная плата выплачивается 2 раза в месяц 6 и 21 числа путем перечисления денег на 

банковские карты работников. Первая выплата (аванс) составляет не менее 40% всей зарплаты. 

7.Поощрения за успехи в работе 

7.1. За высокопрофессиональное выполнение трудовых обязанностей, повышение производительности труда, 

продолжительную и безупречную работу и другие успехи в труде применяются следующие меры поощрения работников организации: 

- объявление благодарности; 

- награждение Почетной грамотой; 

- выдача премии; 

- награждение ценным подарком. 

7.2. Поощрения объявляются приказом, доводятся до сведения коллектива и заносятся в трудовую книжку работника. 

8.Ответственность за нарушение трудовой дисциплины 

8.1. За нарушение трудовой дисциплины администрация применяет следующие дисциплинарные взыскания:  

- замечание; 

- выговор; 

- строгий выговор; 

- увольнение. 

Увольнение может быть применено за систематическое невыполнение работником без уважительных причин обязанностей, 

возложенных на него трудовым договором и правилами внутреннего трудового распорядка, если к работнику ранее применялись меры 

дисциплинарного взыскания, за прогул (в том числе за отсутствие на работе более 3-х часов в течение рабочего дня) без уважительных 

причин, за появление на работе в нетрезвом состоянии или в состоянии наркотического или токсического опьянения, а также за 

совершение по месту работы хищения (в том числе мелкого) государственного или общественного имущества установленного 



вступившего в законную силу приговором суда или постановлением органа, в компетенцию которого входит наложение 

административного взыскания или применения мер общественного воздействия. 

8.2. Дисциплинарные взыскания применяются руководством организации. 

8.3. До наложения взыскания от нарушителя трудовой дисциплины должны быть затребованы объяснения. Отказ работника 

дать объяснения не может служить препятствием для применения взыскания. 

Дисциплинарные взыскания применяются непосредственно за обнаружением проступка, но не позднее одного месяца со дня 

его обнаружения, не считая времени болезни или пребывания работника в отпуске. Взыскание не может быть наложено позднее шести  

месяцев со дня совершения проступка, а по результатам ревизии или проверки финансово-хозяйственной деятельности – не позднее 

двух лет со дня его совершения. В указанные сроки не включается время производства по уголовному делу.  

8.4. За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть наложено только одно дисциплинарное взыскание. При 

наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного проступка, обстоятельства при которых он 

совершен, предшествующая работа и поведение работника. 

8.5. Приказ о применении дисциплинарного взыскания с указанием мотивов его применения объявляется (сообщается) 

работнику, подвергнутого взысканию под роспись в трехдневный срок. 

8.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому 

дисциплинарному взысканию, то он считается не подвергнутым дисциплинарному взысканию. 

Дисциплинарное взыскание может быть снято администрацией по своей инициативе, по ходатайству непосредственного 

руководителя или трудового коллектива, если подвергнутый дисциплинарному взысканию не совершил нового проступка и проявил 

себя как добросовестный работник. 

9.Особые вопросы регулирования трудовых отношений 

9.1. Преподаватели организации обязаны: 

- проводить на высоком методическом уровне занятия, формировать у обучаемых необходимые умения и навыки, готовить 

их к самостоятельной, безаварийной эксплуатации транспортных средств, тесно взаимодействуя в образовательном процессе с 

мастерами производственного обучения; 

- вносить предложения по совершенствованию учебно-воспитательного процесса, внедрению наиболее эффективных норм и 

методов обучения, применению технических средств обучения; 

- внедрять в учебно-материальную базу, следить за состоянием, сохранностью и правильной эксплуатацией учебного 

оборудования и техники; 

- обеспечивать при проведении занятий высокую организованность, дисциплину, порядок и соблюдение обучающимися 

правил и мер безопасности;  

- постоянно совершенствовать свои профессиональные знания, проходить обучение на курсах повышения квалификации при 

первоначальном назначении на должность преподавателя и каждые пять лет; 

- в своей деятельности уважать честь и достоинство обучаемых, не допускать к ним методов физического и 

психологического насилия; 

- нести ответственность за соблюдение обучающимися правил техники безопасности на занятиях. 

9.2. На должность преподавателя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее 

профессиональное образование по направлению подготовки «Образования и педагогика» или в области, соответствующей 

преподаваемому предмету, без предъявления требований к стажу работы, либо высшее профессиональное образование или среднее 

профессиональное образование и дополнительная профессиональная подготовка по направлению деятельности в образовательном 

учреждении без предъявления требований к стажу работы. 

9.3. На должности преподавателей по предмету «Первая помощь» пострадавшим в дорожно-транспортном происшествии 

принимаются лица, имеющие высшее или среднее профессиональное медицинское образование и прошедшие подготовку по 72-ух 

часовой программе по психолого-педагогическим основам обучения водителей.  

9.4. На должность мастера производственного обучения назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование 

или среднее профессиональное образование в областях, соответствующих профилям обучения и дополнительное профессиональное 

образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» без предъявления требований к стажу работы, а также имеющие 

трехлетний стаж работы на соответствующей категории автотранспортных средств и свидетельство о прохождении подготовки по 

методике обучения вождению по программе «Подготовка мастеров производственного обучения образовательных учреждений, 

осуществляющих подготовку водителей транспортных средств» утвержденной Министерством образования РФ. 



9.5. Лица, не имеющие специальной подготовки или стажа работы установленных квалификационными характеристиками, 

но обладающие достаточным практическим опытом и компетентностью, выполняющие качественно и в полном объеме возложенные 

на них должностные обязанности, по рекомендации аттестационной комиссии, в порядке исключения, могут быть назначены на 

соответствующие должности так же, как и лица имеющие специальную подготовку и стаж работы.  

9.6. Мастера производственного обучения вождению обязаны постоянно совершенствовать свои профессиональные знания, 

проходить обучение на курсах повышения квалификации, при первоначальном назначении на должность и через каждые три года.  

9.7. Мастера производственного обучения вождению несут ответственность за техническое состояние транспортных средств, 

чистоту и порядок в салоне автомобиля, им запрещается во время обучения курить в автомобиле, привлекать обучающихся к уборочно-

моечным и ремонтным работам, не предусмотренным программой обучения. 

9.8. Мастера производственного обучения вождению обязаны проходить предрейсовый медицинский контроль.  

9.9. Преподаватели и мастера производственного обучения своевременно не прошедшие повышение квалификации к 

педагогической деятельности не допускаются. 

9.10. К педагогической деятельности не допускаются также лица, которым она запрещена приговором суда или по 

медицинским показаниям, а также лица, которые имели судимость за определенные преступления. Перечни соответствующих 

медицинских противопоказаний и составов преступлений устанавливаются законодательством Российской Федерации.  

9.11. Для проведения занятий преподаватель обязан иметь: рабочую программу по предмету, поурочные планы проведения 

занятий, материалы для проведения промежуточной и итоговой аттестации. 

9.12. Мастер производственного обучения вождению для проведения занятий должен иметь: рабочую программу по 

предмету, поурочные планы проведения занятий, материалы для проведения промежуточной и итоговой аттестации, водительское 

удостоверение, свидетельство на право обучения вождению, свидетельство о регистрации транспортного средства, путевой лист, 

график очередности вождения, согласованную с органами ГИБДД схему учебных маршрутов, индивидуальную книжку обучения 

вождению обучающегося. 

9.13. Контроль за качеством проведения занятий преподавателями и мастерами производственного обучения осуществляется 

руководством организации. 

10.Заключительные положения 

10.1 С правилами внутреннего распорядка должны быть ознакомлены все работник  организации, которые обязывают в своей 

повседневной работе соблюдать порядок установленный правилами. 

10.2. Порядок рассмотрения споров по поводу трудовых отношений осуществляется в соответствии с действующим 

законодательством. 

 

Положение о рабочей программе педагога в ООО «АВТОЛИЦЕЙ» 

1.Общие положения 

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с п.6 и 7 ст. 32 Закона Российской Федерации «Об образовании», 

Уставом организации и регламентирует порядок разработки и реализации рабочих программ преподавателей и мастеров 

производственного обучения вождению транспортных средств организации. 

1.2. Рабочая программа педагога -  нормативно – правовой документ организации» , характеризующий систему организации 

образовательной деятельности педагога, определяющей объем, порядок, содержание изучения и преподавания учебной дисциплины, 

формы, методы и приемы организации образовательного процесса, основывающейся на государственном образовательном стандарте, 

примерной программе по учебному предмету, составляющейся с учетом особенностей образовательного учреждения и особенностей 

учащихся конкретной группы. 

1.3. Цель рабочей программы – создание условий для планирования, организации и управления образовательным процессом 

по определенной учебной дисциплине.  

1.4. задачи программы: 

 - дать представление о практической реализации компонентов государственного образовательного стандарта при изучении 

конкретного предмета (курса); 

- конкретно определить содержание, объем, порядок изучения учебной дисциплины (курса) с учетом целей, задач и 

особенностей учебно-воспитательного процесса образовательного учреждения и контингента обучающихся. 



1.5. Функции рабочей программы: 

- нормативная, т.е. является документом, обязательным для выполнения в полном объеме; 

- целеполагания, т.е. определяет ценности и цели, ради достижения которых она введена в ту или иную образовательную 

область; 

- определение содержания образования, т.е. фиксирует состав элементов содержания, подлежащих усвоению учащимися 

(требования к минимуму содержания), а также степень их трудности; 

- процессуальная, т.е. определяет логическую последовательность усвоения элементов содержания, организационные формы 

и методы, средства и условия обучения; 

- оценочная, т.е. выявляете уровни усвоения элементов содержания, объекты контроля и критерии оценки уровня 

обученности учащихся. 

2.Технология разработки и утверждения рабочей программы 

2.1 Рабочая программа составляется индивидуально преподавателем или мастером производственного обучения вождению 

транспортных средств по определенному учебному предмету в соответствии с уровнем его профессионального мастерства и авторским  

видением дисциплины ( образовательной области) и рассчитана, как правило, на ступень обучения.Утверждение программы 

предполагает получение экспертного заключения и согласования у заместителя директора по учебной работе.  

2.2. Рабочая программа утверждается руководителем образовательного учреждения. 

2.3. При несоответствии рабочей программы установленным требованиям, директор образовательного учреждения 

накладывает резолюцию о необходимости доработки с указанием конкретного срока. 

2.4. Все изменения, дополнения, вносимые педагогом в программу должны быть согласованы с заместителем директора по 

учебной работе и утверждены директором образовательного учреждения. 

2.5. Программа составляется в двух идентичных экземплярах: один – для педагога, другой - для администрации 

образовательного учреждения. 

3.Структура рабочей программы 

3.1. Структура программы является формой представления учебного предмета ( курса ) как целостной системы, отражающей 

внутреннюю логику организации учебно – методического материала, и включает в себя следующие элементы: 

1) титульный лист ( название программы); 

2) пояснительная записка; 

3) содержание тем учебного курса; 

4) учебно – тематический план; 

5) требования к уровню подготовки учащихся, обучающихся по данной программе, критерии оценивания учащихся;  

6) перечень лабораторных работ и практических занятий ( при наличии); 

7) перечень учебно – методического обеспечения; 

8) список литературы ( основной и дополнительной); 

9) аннотация, приложения к программе. 

3.2. Титульный лист – структурный элемент программы, представляющий сведения о названии программы, которое должно 

отражать ее содержание, место в образовательном процессе, адресность. Титульный лист должен содержать:  

- полное наименование учредителя ; 

- полное наименование образовательного учреждения; 

- поля для согласования  утверждения программы; 

- название рабочей программы ( предмет, курс ); 

- адресность ( группа или ступень обучения); 



- указания по принадлежности рабочей программы к профессии; 

- сведения об авторе ( ФИО, должность); 

- название населенного пункта, в котором реализуется рабочая программа; 

- год разработки рабочей программы. 

Оборотная сторона титульного листа содержит сведения об авторе и рецензентах. Рецензентов должно быть не менее двух, 

один из которых – из другого образовательного учреждения или организации. 

Рецензия на рабочую программу по предмету должна отражать соответствие: 

- структуры программы предъявляемым требованиям; 

- соответствие рабочей программы федеральному компоненту государственного образовательного стандарта;  

- содержания учебной дисциплины и распределения часов по темам дисциплины для достижения требуемых результатов ( 

знаний, умений, навыков или компетенций) по окончании ее изучения; 

- содержания лабораторных (практических) работ для овладения необходимыми умениями в ходе изучения дисциплины;  

- перечня литературы ( основной, дополнительной, год издания не позже 5 – 10 лет). 

3.3. Пояснительная записка – структурный элемент программы, поясняющий актуальность изучения данного курса, его 

задачи и специфику данного курса, его задачи и специфику, а также методы и формы решения поставленных задач, рекомендации по 

их проведению. В пояснительной записке дается краткое описание назначения дисциплины, отражается её роль в подготовке 

выпускника, связь с другими дисциплинами рабочего учебного плана, проводится образование структуры дисциплины. В 

пояснительной записке могут быть отражены пояснения к каждому из разделов программы, а также краткие методические указания по  

изложению теоретического материала, выполнению лабораторных работ и практических занятий. В этом разделе определяются 

основные знания, умения и навыки, которыми должен овладеть учащийся после изучения дисциплины в соответствии с 

государственными требованиями. Отражается организация итогового контроля по данной дисциплине в соответствии с рабочим 

учебным планом. Для составительских программ должны быть указаны выходные данные материалов (программ, учебных пособий и 

т.д.) которые были использованы при составлении программы. В Пояснительной записке должны быть обоснованы предлагаемые 

содержание и объем курса, должно быть указано количество часов, отводимых на изучение данного курса согласно учебно-

тематическому плану, формы контроля и возможные варианты его проведения. Количество и характер контрольных мероприятий по 

оценке качества подготовки учащихся должны быть четко обоснованы. При этом необходимо указать, как именно эти мероприятия 

позволяют выявить соответствие результатов образования целям и задачам обучения. 

В тексте пояснительной записки следует указать: 

- соответствие рабочей программы федеральному компоненту государственного образовательного стандарта; 

- на основе какой конкретной примерной программы разработана учебная программа; 

- внесенные изменения в примерную программу и их обоснование; 

- уровень изучения учебного материала (в соответствии с лицензией); 

- цели изучения предмета на конкретной ступени образования (извлечения из стандарта); 

- используемый учебно-методический комплект; 

-   количество часов, на которое рассчитана рабочая программа, количество часов в неделю, количество резервных часов.  

3.4. Содержание учебной дисциплины – структурный элемент программы, включающий толкование каждой темы, согласно 

нумерации в учебно-тематическом плане. Раздел «Содержание учебной дисциплины» рекомендуется начинать с введения, где дается 

характеристика дисциплины, ее место и роль в системе подготовки. По каждой учебной теме (разделу) приводятся: 

- номер и наименование темы (раздела); 

- обобщенные требования к знаниям и умениям учащихся; 

- содержание учебного материала (дидактические единицы); 

- лабораторные работы и (или) практические занятия (порядковый номер и наименование); 

- виды самостоятельной работы учащихся (если предусмотрены). 

При разработке этого отдела необходимо руководствоваться следующим: 



- номера разделов и тем, их наименование должны соответствовать учебно-тематическому плану; 

- требования к знаниям и умениям по темам должны соответствовать основным требованиям к знаниям и умениям, которыми 

должны овладеть учащиеся после изучения дисциплин, указанных в пояснительной записке программы.  

- при планировании самостоятельной работы учащихся указываются виды внеаудиторной работы. В тексте рабочей 

программы могут быть отмечены звездочкой дидактические единицы для самостоятельного изучения. При описании содержания тем 

рабочей программы может быть рекомендована следующая последовательность изложения: 

- название темы; 

- необходимое количество часов для ее изучения; 

- содержание учебной темы; 

- основные изучаемые вопросы; 

- практические и лабораторные работы, практические задания и другие формы занятий, используемы при обучении;  

- требования к знаниям и умениям обучающихся; 

- формы и вопросы контроля; 

- возможные виды самостоятельной работы учащихся. 

3.5. Учебно-тематический план – структурный элемент программы, содержащий наименование темы, общее количество 

часов (в том числе не теоретические и практические занятия). В учебно-тематическом плане раскрывается последовательность 

изучения разделов и тем программы, показывается распределение учебных часов по разделам и темам дисциплины. В то же время 

образовательное учреждение имеет право включать дополнительные темы по сравнению с примерными программами учебных 

дисциплин. Перечень лабораторных работ и практических занятий, а также количество часов, могут отличаться от рекомендуемых 

учебной программой, но при этом должны формировать уровень подготовки, определенный государственными требованиями. В 

календарно-тематическом плане должны быть отражены: 

-  перечень разделов и тем с указанием количества часов, отводимых на их изучение; 

- содержание каждой темы в соответствии с федеральным компонентом государственного образовательного стандарта; 

- требования к уровню подготовки учащихся по каждой теме (что учащийся должен знать, что учащийся должен уметь).  

План может быть представлен в виде таблицы. Допускается составление отдельно тематического и поурочного 

планирования. При заполнении календарно-тематического плана следует учитывать, что формулировка темы рабочей программы, 

календарно-тематического плана и записи в учебном журнале должны совпадать.  

3.6. Требования к уровне подготовки выпускников, обучающихся по данной программе, - структурный элемент программы, 

определяющий основные знания, умения и навыки, которыми должны овладеть учащиеся в процессе изучения данного курса. В этом 

блоке следует отразить требования по рубрикам «Знать/понимать», «Уметь», «Использовать приобретенные знания и умения в 

практической деятельности и в повседневной жизни». В данный пункт рабочей программы может быть включен перечень вопросов для 

итогового контроля по изучаемой дисциплине. Контроль должен планироваться и фиксироваться в учебно-тематическом плане. 

(Сведения о контрольных, лабораторных, практических работах). 

3.7. Перечень учебно-методического обеспечения – структурный элемент программы, который определяет необходимые для 

реализации данного курса методические и учебные пособия, оборудование и приборы, дидактический материал. Используемы перечень 

учебно-методических средств обучения может быть классифицирован на три группы: «Дидактический материал», «Наглядные 

пособия», «Технические средства обучения». В перечне учебно-методического обеспечения методические и учебные пособия, 

медиаресурсы указываются в алфавитном порядке по разделам в соответствии с требованиями к библиографическому описанию.  

3.8. Список литературы – структурный элемент программы, включающий перечень использованной автором литературы. 

Перечень литературы включает основную и дополнительную учебную литературу (учебники, учебные пособия, сборники упражнений 

и задач, контрольных заданий, тестов, практических работ и лабораторных практикумов), справочные пособия (словари, справочники), 

наглядный материал (альбомы, атласы, карты, таблицы), необходимые для реализации рабочей программы. Перечень основной 

литературы включает издания, содержание которых конкретизирует знания обучаемых по основным вопросам, изложенным в 

программе. Дополнительный список зависит от предпочтений авторов рабочей программы. Он включает издания, расширяющие знания 

обучающихся по отдельным аспектам и проблемам курса. В библиографическом списке выделяются издания, предназначенные для 

учащихся, и литература для педагога (как основная, так и дополнительная). Список литературы включает библиографические описания 

рекомендованных автором программы изданий, которые перечисляются в алфавитном порядке с указанием автора, названия книги, 

года и места издания. Допускается оформление списка литературы по основным разделам изучаемого предмета.  

4. Оформление рабочей программы 

4.1.Рабочая программа должна иметь все признаки нормативного документа. 



4.2. Текст набирается в редакторе WordforWindows шрифтом TimesNewRoman, 14, одинарный межстрочный интервал, 

переносы в тексте не ставятся, выравнивание по ширине, абзац 1,25 см, поля со всех сторон 2 см; центровка заголовка и абзацы в тексте 

выполняются при помощи средств Word, листы формата А4. Таблицы вставляются непосредственно в текст и должны быть отделены 

от предыдущего и последующего текста одним интервалом.  

4.3. Все структурные элементы рабочей программы должны быть четко выделены и соответствовать определенным 

требованиям к ним. 

4.4. Рабочая программа прошивается, страницы нумеруются, скрепляются печатью образовательного учреждения и 

подписью руководителя. 

Титульный лист считается первым, но не нумеруется, как и листы в приложении. 

4.5. В тексте должны использоваться только понятия и термины, относящиеся к конкретной учебной дисциплине. 

Обозначения, единицы измерения и т.п. должны отвечать требованиям государственных стандартов.  

 

Положение о методической службе в ООО «АВТОЛИЦЕЙ» 

1.Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании» с целью 

методического обеспечения образовательной деятельности организации, реализации принципов государственной политики в области 

образования и дальнейшей демократизации управления образовательными процессами, закрепление государственно-общественного 

характера управления образованием. 

1.2. Положение является локальным актом организации, утверждено приказом руководителя, его действие распространяется 

на всех педагогических работников организации. 

1.3. Методическая служба образовательного учреждения предусматривает формирование и развитие профессиональных 

качеств педагогических работников образовательного учреждения, повышения их профессионального мастерства.  

1.4. основными условиями организации методической деятельности в образовательном учреждении являются: 

- максимальный учет социального заказа на образовательные услуги и личностно ориентированное построение деятельности 

педагогов; 

- рассмотрение активного положительного опыта методической работы каждого члена педагогического коллектива как 

опорного в построении общей системы методической работы, федерального, регионального, территориального опыта в общих 

тенденциях развития методической работы, теоретических подходов, разработанных наукой. 

1.5. Методическая службу является подразделением организации. 

1.6. Руководит методической службой заместитель директора по учебной работе. 

2. Функции, цели и задачи 

2.1. Функции методической службы: 

-  информационная; 

- программно-методическая; 

- аналитическая; 

- организационно-координационная; 

- редакционно-издательская. 

2.2. Цель методической службы – обеспечить действенность системы управления в организации, совершенствовании, 

стабилизации и развитии всей жизнедеятельности образовательного учреждения, для чего:  

- организовать активное участие членов педагогического коллектива образовательного учреждения в планировании, 

разработке и реализации программ развития, в инновационных и опытно-экспериментальных процессах; 

- способствовать повышению профессиональной компетенции, росту педагогического мастерства и развитию творческого 

потенциала педагогического работника, направленного на оптимальное формирование и развитие личности обучающегося;  



2.3. Для реализации поставленной цели методическая служба образовательного учреждения решает следующие задачи: 

- создает единое информационное пространство и регулирует информационные потоки управленческой и научно-

методической документации, концентрирует ценный опыт достижений в образовательной практике;  

- обеспечивает эффективную и оперативную информацию о новых методиках, технологиях, организации и диагностике 

образовательного процесса; 

- организует работу по созданию нормативно-правовой базы функционирования и развития образовательного учреждения; 

- способствует созданию программно-методического и научного обеспечения образовательного процесса, условий для 

внедрения и распространения положительного педагогического опыта, инноваций, научно-исследовательской, опытно-

экспериментальной и других видов творческой деятельности; 

- обеспечивает проведение диагностических и аттестационных процедур для объективного анализа процесса развития и 

достигнутых результатов, стимулирования педагогического творчества; 

- осуществляет контроль выполнения государственного стандарта и образовательных программ; 

- управляет процессами повышения квалификации и непрерывного образования педагогических работников, способствует 

организации рационального педагогического труда, саморазвитию педагогов; 

- оказывает консультативную помощь образовательным учреждениям, осуществляющим подготовку водителей 

транспортных средств, членам некоммерческого партнерства. 

3.Основные направления деятельности методической службы 

Методическая служба осуществляет свою деятельность по следующим направлениям: 

1.Совершенствование и обновление программно-методического обеспечения образовательного процесса: 

1.1 Анализ образовательных программ и учебно-методических материалов, реализуемых в образовательном учреждении; 

1.2. Оказание консультативной помощи педагогам в создании и редактировании учебно-методических материалов и 

образовательных программ; 

1.3. Создание и совершенствование методических, рекомендательных материалов по анализу, оценке и рецензированию всей 

методической продукции педагогов. 

2. Подготовка методических рекомендаций по организации учебно-воспитательного процесса. 

3.Медиа и инновационное сопровождение образовательного процесса. 

4.Создание информационно-методических материалов и их внедрение в образовательный процесс посредством реализации 

образовательных программ. 

5.Организация работы по совершенствованию профессионального мастерства педагогов: 

5.1. Организация и проведение обучающих и практических семинаров для педагогов, методистов и руководителей 

структурных подразделений; 

5.2. Руководство работой методических объединений; 

5.3. Помощь в подготовке и проведении мастер-классов, выступлений педагогов на круглых столах, конференциях; 

5.4. Подготовка педагогов к участию в конкурсах профессионального мастерства разного уровня.  

6.Прогнозирование, планирование и работа по повышению квалификации педагогических работников, а также оказание им 

организационно методической помощи в системе непрерывного образования, осуществление связи с различными учреждениями по 

повышению квалификации педагогических кадров. 

7.Оказание поддержки педагогам в инновационной деятельности, экспертной оценке образовательных программ. 

8.Выявление, изучение и оценка результативности педагогического опыта в образовательных учреждениях, активное 

использование достижений и рекомендаций педагогической и психологической наук, способствующих повышению научно-

теоретического уровня методической службы в целостном педагогическом процессе, использование в образовательной практике  

учреждения и в работе методической службы современных методов, форм и видов обучения, воспитания, новых педагогических 

технологий, обобщение и распространение передового педагогического опыта.  



9. Мониторинг образовательной деятельности учреждения, анализ диагностических данных (о состоянии образовательного 

процесса, уровне обученности учащихся, профессиональном росте педагогов), позволяющий определить, уточнить или 

сформулировать заново основные задачи и проблемы методической работы, перспективы развития методической службы в целом.  

10. создание, редактирование и систематизация информационно-методических материалов для публикации их в СМИ. 

11.Укрепление связей с научными и методическими центрами, высшими учебными заведениями для внедрения новых 

технологий обучения, создания информационного банка данных. 

12. Глубокое изучение и понимание Законов Российской Федерации, творческого осмысления нормативных документов, 

инструкций, приказов Министерства образования и науки РФ, региональных органов образования, Устава образовательного 

учреждения, приказов, распоряжений, постановлений и других локальных актов. 

4. Структура и организация деятельности 

4.1. Методическая служба как система управления методической работой образовательного учреждения является 

общественным органом, формируется на добровольной основе. Структура методической службы и кандидатура руководителя 

закрепляются приказом директора образовательного учреждения. 

4.2. Методическая служба – профессиональный орган, осуществляющий руководство методической деятельностью 

педагогического коллектива образовательного учреждения. 

4.3. Успешность функционирования методической службы во многом определяется планированием, в котором особое 

внимание уделяется результатам деятельности педагогов,  качественному составу педагогического коллектива, особенностям работы  

образовательного учреждения. 

4.4. Деятельность методической службы осуществляется через широкий спектр организационных форм, способствующих 

оптимальному решению стоящих перед ней задач: 

- индивидуальные формы деятельности (консультации, работа над личной методической темой, самообразование);  

- групповые формы деятельности (методические объединения, теоретические семинары, семинары-практикумы, круглые 

столы); 

- коллективные формы деятельности (работа над единой методической темой, научно- практические конференции, конкурсы 

педагогического мастерства). 

5.Документация 

5.1. Методическая работа в образовательном учреждении оформляется документально в форме: 

- протоколов; 

- планов работы; 

- конспектов и разработок лучших методических мероприятий; 

- образовательных программ педагогов и методических разработок к ним; 

- письменных материалов по анализу и самоанализу педагогической деятельности; 

- аналитических справок; 

- рефератов, текстов докладов, сообщений, текстов; 

- обобщенных материалов о системе работы педагогов образовательного учреждения; 

- дипломов, наград (являющихся общественным признанием результативности работы); 

- каталога методической литературы; 

5.2. Документально оформленная методическая работа образовательного учреждения заносится в информационный банк 

педагогического опыта педагогов. 

 

 


