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Утверждаю 

Директор ООО «Спектр» 

__________ М.В. Капкаева 

«____» __________ 20___ г. 

 

 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о структурном подразделении дополнительного 

профессионального образования, профессионального обучения  

 
 

 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1. Структурное подразделение дополнительного профессионального образования, 

профессионального обучения  создано для обучения по дополнительным профессиональным 

программам, утверждаемым в организации порядком, определяемым действующим законо-

дательствам, а также для обучения по программам, не подпадающим под действие Феде-

рального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федера-

ции" и проверки знаний обучающихся по реализуемым программам. 

2. Наименование структурного подразделения в штатном расписании указывает-

ся, как "Учебный центр". 

3. Задачами структурного подразделения дополнительного профессионального 

образования, профессионального обучения (далее по тексту – структурное подразделение) 

являются: 

осуществление образовательной деятельности по программам дополнительного про-

фессионального образования, профессионального обучения; 

осуществление образовательной деятельности по другим программам подготовки в об-

ласти охраны труда, противодействия терроризму и др., не подпадающим под действие Фе-

дерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Феде-

рации"; 

организация и проведение предаттестационной подготовки для сдачи квалификацион-

ных экзаменов в учреждениях государственного надзора; 

проверка знаний по реализуемым программам; 

консультационная деятельность. 

4. Структурное подразделение осуществляет свою деятельность  в соответствии  

с Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнитель-

ным профессиональным программам, утвержденным приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации от 01.07.2013 г. № 499, настоящим Положением и уставом 

ООО «Спектр». 

5. Структурное подразделение реализует образовательные программы обучения 

разработанные и утверждённые в ООО "Спектр" установленном в порядке. При необходимо-

сти образовательные программы подлежат согласованию с заинтересованными организация-

ми. 

6. Структурное подразделение создается, реорганизуется и ликвидируется прика-

зом директора ООО «Спектр», которым утверждается штатное расписание. 

7. Структурное подразделение организовано в ООО «Спектр», располагающим 

для образовательных целей соответствующей материально-технической базой, нормативной 

и методической литературой, наглядными пособиями, обучающими тренажерами, полигоном 

и необходимым мультимедийным оборудованием и квалифицированными педагогическими 

кадрами. 



2 

8. ООО «Спектр», имеющее в своем составе структурное подразделение, обеспе-

чивает необходимые условия для его деятельности, выделяет и закрепляет штаты, аудитор-

ный фонд, организовывает всестороннее финансирование образовательной деятельности. 

 

II. УПРАВЛЕНИЕ СТРУКТУРНЫМ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ 

9. Управление структурным подразделением осуществляется в соответствии с за-

конодательством Российской Федерации и уставом ООО «Спектр», в котором оно организо-

вано. 

10. Общее руководство деятельностью структурного подразделения осуществляет 

директор ООО «Спектр», который: 

утверждает структуру, штаты и смету расходов структурного подразделения; 

обеспечивает закрепление аудитории; 

предоставляет слушателям возможность пользоваться нормативной и методической ли-

тературой, наглядными пособиями и обучающими тренажерами ООО «Спектр». 

11. Взаимоотношения с заказчиком определяются договорами на обучение по вы-

бранному направлению подготовки работников организаций, заключаемыми с ООО 

«Спектр», в составе которого организовано структурное подразделение. 

12. Непосредственное руководство деятельностью структурного подразделения 

возложено на заместителя директора ООО "Спектр", который: 

организует разработку необходимых образовательных программ и их реализацию в хо-

де учебного процесса; 

руководит подготовкой преподавателей и других специалистов структурного подразде-

ления к проведению занятий; 

формирует учебно-материальную базу в соответствии с реализуемыми образователь-

ными программами; 

непосредственно организовывает учебный процесс, реализуемый структурным подраз-

делением. 

 

III. СЛУШАТЕЛИ И РАБОТНИКИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

13. Слушателями структурного подразделения являются лица, согласно заключае-

мых с заказчиками договоров на обучение. Во всех документах, разрабатываемых для орга-

низации обучения, понятия слушатель и обучающийся имеют идентичные значения. 

14. Права и обязанности слушателей определяются Порядком организации и осу-

ществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным про-

граммам, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федера-

ции от 01.07.2013 г. № 499, уставом, правилами внутреннего распорядка ООО «Спектр», до-

говором и настоящим Положением. 

15. В случае обучения слушателя по направлению работодателя, за ним на время 

обучения с отрывом от основной работы сохраняется средняя заработная плата по основному 

месту работы. Иногородним слушателям, направленным на обучение с отрывом от основной 

работы, выплачиваются суточные по установленным для командировок на территории Рос-

сийской Федерации нормам.  

Оплата проезда слушателей к месту учёбы и обратно, а также выплата суточных за 

время их нахождения в пути, оплата проживания и питания на период обучения осуществ-

ляются за счёт средств направляющей стороны.  

16. Освоение образовательных программ обучения завершается итоговой аттеста-

цией в форме, определяемой образовательной программой. 

Оценка уровня знаний слушателей структурного подразделения проводится по резуль-

татам контроля знаний, осуществляемого комиссией, состав которой утверждается директо-

ром ООО «Спектр». 

17. Результаты итоговой аттестации оформляются протоколом по форме, установ-

ленной на момент проверки соответствующими нормативными документами. 

18. Слушателю, успешно прошедшему итоговую аттестацию, выдаются докумен-

ты, подтверждающие полученную квалификацию или проверку знаний по направлению, за-
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веренные печатью ООО «Спектр», по форме, утверждаемой локальным нормативным актом 

по каждому направлению подготовки. 

19. Слушатель, не получивший положительной оценки в результате итоговой атте-

стации, может после этого пройти повторную итоговую аттестацию в срок не позднее одного 

месяца с момента окончания обучения по образовательной программе. 

20. Структурное подразделение может проводить итоговую аттестацию только тех 

слушателей, которые проходили в нём обучение по программе, утверждённой в организации. 

21. Права, обязанности, порядок приёма на работу и увольнения преподавателей и 

сотрудников структурного подразделения, трудовые отношения определяются законодатель-

ством Российской Федерации. 

22. Наряду со штатными преподавателями структурного подразделения учебный  

процесс в структурном подразделении могут осуществлять специалисты и работники пред-

приятий (объединений), организаций и учреждений, представители федеральных органов 

исполнительной власти на условиях штатного совместительства или почасовой оплаты труда 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

 

IV. УЧЕБНАЯ, МЕТОДИЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

23. Обучение по дополнительным профессиональным и иным образовательным 

программам, разрабатываемым в организации обучающихся (слушателей) осуществляется в 

формах очного, очно-заочного и заочного обучения с использованием дистанционных техно-

логий и электронного обучения, в зависимости от реализуемой программы обучения. Обра-

зовательными программами устанавливаются также требования к срокам обучения, уровню 

образования обучающегося, порядок реализации образовательной программы, при этом ми-

нимально допустимый срок усвоения программы повышения квалификации не может быть 

менее 16 часов, а для программ профессиональной переподготовки менее 250 часов. Образо-

вательный процесс осуществляется на русском языке. 

24. Учебный процесс структурным подразделением может осуществляться в тече-

нии всего календарного года. 

25. В ходе реализации образовательных программ допускаются следующие виды 

учебных занятий: лекции, практические и семинарские занятия, лабораторные работы, круг-

лые столы, мастер-классы, мастерские, деловые игры, ролевые игры, тренинги, семинары по 

обмену опытом, выездные занятия, консультации, выполнение аттестационной, дипломной, 

проектной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ, определенные учебным 

планом. 

26. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час про-

должительностью 45 минут. 

27. При организации обучения учебные группы формируются по категориям слу-

шателей в зависимости от выбранного направления подготовки. 

 

V. ФИНАНСИРОВАНИЕ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

28. Финансирование структурного подразделения осуществляется за счет: 

средств, поступающих за обучение по прямым договорам с заказчиками; 

средств, перераспределяемых внутри ООО "Спектр", за счёт доходов, полученных от 

деятельности других подразделений; 

других источников, предусмотренных законодательством. 

             

VI. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ 

СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ И ОТЧЕТНОСТЬ 

29. Контроль за деятельностью структурного подразделения осуществляет адми-

нистрация ООО «Спектр», в котором оно организовано, в соответствии с уставом. 

30. Структурное подразделение отчитывается перед руководством ООО «Спектр» 

об итогах своей деятельности и в установленном порядке представляет ежегодную статисти-

ческую отчетность согласно установленным требованиям. 

ООО "СПЕКТР", Капкаева Марина Васильевна, Директор
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