
Приказ

28.01.2021l JtIs 01

i,

О создании <Учебного центра) и утверждения Положения <<О структурном
подразделении <Учебного центра)))).,

В целях осуществления ведения образовательной деятельности,

Приказываю:

1. С 28января 2021 года создать подразделение <Учебный центр>.
2. Руководителем структурного подр€lзделения <Учебный цеrrтр>

назначить Федорову Щарью Владимировну.
З, С 28 января 2021 года утвердить Положение о структурном

подразделении <Учебный центр>, согласно приложению 1 к
настоящему Приказу.

4. Руководителю структурного подраздеJIения <Учебный центр>
обеспечить соблтодение настоящего Положения.

5. Ответственность за исполнение настоящего прик€}за возложить на

руководителя структурного подразделения <Учебный центр>.

6. Контролъ за исполнением приказа оставляIо за собой.

Щиректор'ООО СФ Федорова Д. В.
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Прилохсение }IQ 1

к Приказу NЬ 01 от 28.0|.202| r.

Положение о структурном подраздеJIении <<Учебный центр>>

, 1. оБIциЕ lIоложЕния

1.1. FIастоящее Полох<ение разработано в соответствии с законом Российской
Федерации (Об образовании в Российской Федерации> JVэ 21З-ФЗ и

определяет деятельность структурного подразделения <Учебный tIeHTp)

ООО СФ (КЕДР> (далее - Общество).

1.2. Структурное подразделение функционирует в соответствии с Уставом
Общества.

1,З. В своей деятельности структурное подразделение Общества

руководствуются федеральFIым законодательством в области регулирования
образовательной деятельности, а также постановлениями и иными

нормативными актами, приказами федеральных, региональных и

муниципальFIых органов управления образованием, Уставом Общес'гва,

настоящим Полох<ением.

1.4. <Учебный центр) (далее - УЦ) является структурным подраз/lелением

Общества и подчиняется I]епосредствеFIно Щиректору Общества.

1.5. УЦ создается и ликвидируется приказом Щиректора Общества.

1.6. УЦ возглавляет руководитель YI_{, который назначается на доJIжность и

освобожд ае,г ся от занимаемой должности прик€шом Щиректора Общества.

1.7. На время длительного отсутствия руководителя YI] (отпуск, болезнь,

командировка и T.rr.) руководство УЦ осуществляет иное J{ицо УЦ в

соответствии с приказом Щиректора Общества.

1.8. Специалисты УЦ FIазначаются на доJIжности и освобожлаIотся от

лоJIжностей приказом Щиректора Общества по представлению руководителя
уц.

1.9. УЦ осуществляет виды деятельности, закрепленные в лицеIjзии на

осуществление образовательной деятельFIости, полученной с учетом
специфики определенных видов деятельности в гIорядке, установJIенном
действующим законодателъством.



1.10. Настоящее Полоlttение регулирует учебrrо-производствеI]нуIо и

финансово-хозяйственную деятеJIьность УЦ Общества, обеспечиваIошiих

подготовку обучающихся по профилю соответствующей образовательной

программы.

1.1 i. УЦ не имеет обособленного лицевого счета и печати.

|.|2. УЦ не имеет обособленного имущества и пользуется в своеЙ

деятельности имуществом Общества.

1.1З. В настоящее положение могут вноситься изменения и доIIоJIнения в

установленном порядке.

2. ОСНОВЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СТРУКТУРI-IОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

2.|. Структурное подразделение создается в Обществе о цеJIью
осущеотвления педагогической, учебно-воспитательной, организационно-
массовой, информационно-методической и иной, не запрещенноЙ

действующим законодательством РФ деятельности.
Основной задачей структурного подразделения является организаrIия

образовательного процесса в Обществе на уровне компетенции

подразделения, включая создание необходимых условий для качественной

реыIизации образовательных программ.

2.2, Содержание деятелъности структурного подразделения определяется его

тигIом и профилем деятельности.

2.З. Структурное подразделение Общества осуществляет деятеJIьFIость FIa

основе инновационных педагогических технологий, современных IIаучНо-

педагогических достихtений в LIелях реализации дополнительных
профессиональных проIрамм и дополнительных
программ.

аналитическую работу, направлеЕIную

образовательного процесса, программ,

общеобразовательных

2.4. Структурное подразделение ведет методическую, экспериментаJIьную и

совершенс1,I]ование

способствует IIовышIению

про ф ессионального мастерства педагогических раб отников.

2.5. Структурное подразделение осуществJIяет разработку и реализацию
образовательных программ.

2.6. llедагоги, входящие в структурное подразделение, приступаIот к работе,
после утверждения образовательной программы и руководствуются elo в
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сЪоей работе с обучаrощимися.



3. Функции

В соответствии Ь задачами УЦ выполняет следующие функции:
3.1. Подготовка коммерческих предложений для участия в переговорах с

контрагентом по орган изащии обучения

З.2. Участие в организации и проведении выставок, ярмарок, презентациЙ,

конференций и семинаров по проблемам научно-технического и

инновационного развития кадров.

З.3. Организация приема и обучения спеLIиалистов и контроль учебного
процесса.

З.4. СовершенствоваFIие методов, приемов и форм обучения слушате.ltей.

3.5. Организация контроля качества преподавания и учебно-методического

мероприятий по обеспечению конфиденциальности информации,

тайне или к информации ограниченного распростраIrIения.

4. IIрАвА и оБязАнности

4.t. В соответствии с функциямии задачами сотрудники УЩ имеют право:

- в установJIенном порядке готовить предложения по структуре и штатному

расписаниIо, по форме и размерам оплаты труда BpeMeEIHo привJIекаемых

работников, осуществлять гrодбор кадров;

- формировать учебные программы и планы подготовки слушателей по всем

направлениям дополнительного профессионального образов ания;

- tIовышать профессиональную квалификациrо;

aJ



- запрашивать в устаFIоtsленном порядке от структурных подраздlелеIJий

Общества информацию (материаlы) гrо вопросам, входящим в комIIетеFII]ию

УЦ;

- создавать экспертные и рабочие группы по программам;

- проводить в пределах своей компетенI]ии в установленном порядке

переговоры со сторонними организациями;

- использовать средства, выделяемые на финансирование, для закупки
FIаучно-технической и учебной литературы;

- вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию УЦ, в виде

новых образовательных программ и научных проектов.

4.2. В соответствии с функциями и задачами сотрудники УЦ несут

ответственность за:

- ненадлех(ащее исполFIеI{ие или неисполнение своих должFIостных
обязанностей, предусмотренных положением и должностной инструкцией,, в

пределах, определенных Трудовым кодексом РФ;

_ правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей

деятельности, в пределах, определенных действующим административным,

уголовным и гра}кданским законодательством РФ;

- причинение материального ущерба в пределах, определенных

действующим трудовьiм и гражданским законодательством РФ;

- разглашение конфиденциаJIыIой информ ации, ставшей известной по служб9

и иным путем;

- техI]ическую Й.rоr*ар"ую безопасность, за чистоту и порядок в помещениях

уц.

5. РУКОВОДИТВJIЬ УЧЕБНОГО ЦЕНТРА

5.1. Руководитель УЩ обязан:

- осуществлять организацию, руководство и координацию деятельнос,ги УЦ;,,,

- соблюдать соглашение о конфиденциальной информации и осуществJIять

контроль сохранности сотрудниками YIf конфиденциальности с"шутtебной
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- организовыватъ и контролировать ведение делопроизводства в соотве,гст,вии

с действуIощими инструItIdиями;

- разрабатывать и выполнять цели УЦ в области обучения на текущий год

(еiкегодно);

_ устанавливать показатели, критерии и мотоды оценки результативности
выгIолняемого образовательного процесса с ежегодными улучшением;

- обеспечивать соблюдеtlие работниками Учебного центра правил и норм

охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и

противопожарной защиты.

5.2. Руководитель УЩ имеет право:

- осуществлять руководство, организацию и координациIо учебного
процесса;

- выпускать распоряжения и давать указания отFIосительно организации

учебного процесса, обязательные как для слуtrIателей, так и для сотрудников

УЦ;

- запрашивать и получать в установленном порядке информациrо и

материалы, необходимые для работы YI-{;

- вI-Iосить предложения руководству Общества о направJIении сотрудникоВ

УЦ в командировки, на курсы повышения квалификации, семинары,

ВIrlСТОВКИ И Т.Д.;

- вносить предложения руководству Общества о поощрении сотрудников YL{.

5.3. Руководитель Учебного цеЕIтра несет lIерсональную oTBeTcTBeI]lIocTb за:

- качество и своевременность выполнения функции УЩ;

- соблюдение действуtощего законодатеJIьства в процессе руководства
отделом;

- составление, утверждение и предоставление достоверной информации о

работе YI_{;

ненадлежащее исполнение иJIи неисполFIение своих долхtностных
обязанностей подчиненными в предепах, определенных должностными
обязанностями.
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6. оргА[IизАция рАБоты

6.1. Структуру и штатную чисJIенность УЩ утверх(дает Щиректор Общества

исходя из условий и особенностей деятельности оргаI{изацИИ ПО

предоставлению руководителя YId.

6,2. Полоя<ения о подразделениях УЦ (бюро, секторах, группах,

лабораториях, пр.) утверждаIо,гся dиректором Общества, а распределение
обязанностей 'между сотрудниками подразделений производится

руководителем YL{,

6.З. Для выполнения функций и реализации прав YI-{ взаимодеЙствует с

другими сlруктурными едиFIицами Общества в соответствии с Уставом и

инструкциями.

. 7. ОБ УСЛОВИЯХПРИЕМА НА ОБУЧЕFIИЕ И ОТЧИСЛЕI-IИЯ С
ОБ)rЧЕFIИЯ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПР О ФЕ С СИОНАJIЬ FIЫМ

ПРОГРАММАМ

7.1. К освоениЮ дополнительных профессиональных программ допускаIотся:

лица, достигШие 18-ти летнего возраста, имеющие среднее

профессион€lJIьное и (или) высшее образование; лица, получающие средне

профессиональное и (или) высшее образование.

7.2. Учебный центр осуществляет обу,Iение на основе договора об

образовании, заключаемого с обучающимся и (или) с физическим или

юридическим лицом, обязуrощимся оплатитъ обучение лица, заЧИсляеМоГо FIa

обучение. Прием на обучение осуществляется без вступительных испытаниЙ.

7.3. При подаче заявления FIa обучение заказчик предъявляет сJrелующие

документы:

- заявление; 
:

- копия документа, удостоверяющего
обучающегося;

- копия квитанции об огlлате;

- иные документы по запросу УЩ.
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Лицо, зачисляется на обучение по программам допол}IительЕIого

гrрофессионального образования приказом по Обществу, с этим JIиI-Iом илИ

его представителем заключается /[оговор в простой письменной форме,
который содержит следующие сведения и условия:

а) полное наименоваI]ие и фирменное наимеrrование YI-{;

б) место нахождения УЦ;

в) наименование или фамилия, имя, отчество (при наличии) закаЗЧика,

телефон заказчЙка; :

г) место нахождения иIи место жительства заказчика;

д) фамилия, имя, отчество (rrр" наличии) представителя УЦ и (или)

зак€вчика, реквизиты документа, удостоверяющего полномочия

представителя УЦ и (или) заказчика;

е) фамилия ) имя, отчество (при наличии) обучающегося, его Место

жителъства, телефон (указывается в случае платных образовательЕIых услуг в

пользу обучающегося, не являющегося заказчиком по договору);

xr) права, обязанности и ответственность YL{, заказчика и обучаrоЩеГОСЯ;

з) сведения о лицензии на осуществление образовательной дея'геJIЬносТ'И

(наименоваFIие лицензирующего органа, номер и дата регистрации
лицензии);

и) вид, уровень и (или) направленность образовательной программы (часть

образовательной программы определеFIЕIого уровня, вида и (или)

FIаправленности);

к) форма обучения;

л) сроки освоения образовательной программы (продолжителыIостЬ

обучения);

м) вид документа (при наличии), выдаваемого обучающемуся после

успешного освоения им соответствующей образовательной програММы

(части образовательной программы) ;

н) порядок измененияи расторжения договора;

о) другие необходимые сведения.

7



7 .5. Содержание дополFIительного профессионального образования

определяется образовательной программой, разработанной и утверrltденной
УЦ, если иное не установлено Федеральным законом и другими

федеральными законами, с учетом потребностей лица, организации, по

инициативе, которых осуществляется дополнительного профессиональное

образование.

1.6, ,.Щополнителъное
посредством реализации
(программ повышения
переподготовки).

профессионалъное

дополнительных
квалификации и

образование осушIествляе,гся

rrрофессионаJIьных 1]рограмм

программ профессиональной

'1.7, Реализация программы повыIпения квалификации нагIравJIеI]а FIa

со]]ершенствование и (или) получения новой компетенции, необходимой для
профессиональной деятельности, и (или) повLIшения профессиональI-Iого

уровня в рамках имеtощейся квалификации.

7.8. В структуре программы повышения квалификации должно быть

предоставлено описание перечня профессиональных компетенций в рамках
имеющейся квалификации, качественное изменение которых осуществляется

a
в. результате оOучения.

] .9, Реализация программы профессиональной переподготовки напраRлеIIа на

гIолучение компете}Iции, необходимой для выполнения HoBoI,o ]rида

профессионалъной деятельности, llриобретение новой квалификации.

7.10. Содержание реализуемой доrтолнительной профессионалъной

программы долх{но учитыватъ профессиональные стаI]дарты,

квалификационные требования, указанные в квалификационных

сгIравочниках по соот]]етствующим доJIжIJостям, профессиям и

специальностям, или квалификационные требования к профессиональным

знаниям и LIавыкам, необхоi1имым дJIя исполIJеI]ия должностных
обязанностей, KoTopbie устанавливаются в соответствии с федеральными
законами и иными нормати]]ными правовыми актами Российской Федерации
о государственной слуrкбе.

7 .||. Программа профессиональной переподготовки разрабатывается YI_{ на

осI]овании установленЕILIх квалификаLIионI]ых требований,

профессиональных стандартов и требований аоответствующих федеральных
государственных образовательных стандартов среднего профессиональFIого

образования к резулътатам освоения образовательных программ.

в



7.|2. Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной
программы определяется образовательной программой и (или) договором об

образовании. Срок освоения дIогIоJIнитеJIьной профессиона_гIьной проrраммы

должен обеспечивать возможность достижения планируемых результатоI] и

поJIучение новой комilетеFIции (квалификации), заявленных в программе.
При этом минимально допустимый срок освоения программ повышение
квалификации не может быть менее 16 часов, а срок освоения программ
гrрофессиональной переподготовки - не менее 250 часов.

7.|З, [ополнительная профессиональная программа мо}кет реализоRыватLся
полностью или частично в форме стая(ировки.

7.|4. При ре€Lл.изации дололнительных профессиональных проIрамм УЦ
Mo)IteT применятъся форма организации образовательной деятельFIости,

ОСНОВаННаЯ На МОДУЛЬНОМ ПРИ[IIdИПе ПРеДСТаВЛеНИЯ СОД(еРЖаI]IИЯ

образовательной программы и построения учебных планов, испоJIьзовании

различных образоватеJIьFIых технологий, в том числе дистанционных
образовательных технологий и электронного обучения.

7,|5. fiополнительные профессиональные программы реализуются YI_{ как

самостоятельно, так и посредством сетевых форм и реаJIизации.

7.|6. Образовательный процесс в УЦ Mo)IteT осуществляться в течеFIие всего

календарного года.

7.|7. Образовательная деятельность обучаюшlихся предусматривает
следующие виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и

семинарские занятие, лабораторные работы, круглые столы, мастер-классы,

мастерские, деловые иIры, ролевые игры, тренинги, семинары по обмену

опьiтом, выездные занятия, консультации, выполнение аттестациоrtной,

дипломной, проектной работы и другие виды учебных занятий и учебных
работ, определенных учебным планом.

7.18. При освоении дополнительных профессиональных программ
профессиональной
курсов, дисциплин

переподготовки возможеI{ зачет учебных предметоI],

(модулей), освоенных в процессе предшествуIощего

обучеtlия по основным профессиональFIым образовательным программам и

(или) дополнительным профессиональным программам.

7 .|9. Лицам, успешно освоившим соответствующую допоJII]итеJIьную
гlрофессиональную программу и прошедIшим итоговую аl"гестациIо,

выдаются документы о квалификации: удосто]]ерение о повыц]ении
квалификации и (или) диплом о профессионаJIьной переподготовке.



7.20. Квалификация, указываемая в докумеI-Iте о квалификации, дает его

обладателю право заFIиматься определенной профессиональной

деятельностью и (или) выполнять конкретные трудовые функции, для
которых в установленном законодательством Российской Федер ащии порядке

определены обязательньiе требования к наличию квалификации по

результатам дополнительного профессионального образования, если иное не

установлено з аконодательством Р оссийской Ф едер ации.

7.2|. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или полуLIившим на

итоговой аттестации FIеудовлетворительные результаты, а также лицам,

освоившим часть допол[Iительной профессиональной программы и (или)

отчисленным из УЩ, выдается справка об обученииили о периоде обучения

по образцу, самостоятелъно устанавливаемому УЦ.

Щокумент о itвалификации выдается на бланке, образец которого

устанавливается УЩ.

7,22. Отчисление обучающегося производится приказом руководителя
Общества в связи с окончанием обучения.

'7 .2З .,ЩосрочнQе отчисление обучающегося производится в случаях:

- отсутствия на занятиях без уважительной причины;

- личного заявления обучающегося;

- невыполнение требований, предъявляемых дополFIительной
про фессиональной программой ;

:

- по состоянию здоровъя;

- в случае проявлеFIия неува}кителLного отношения к работникам YL{ и (или)

другим обучающимся;

- отсутствия платы за обучение в сроки, установлеFIные договором.

7.24. Решение об отчислении выноситс я на основании докладFIых записок

руководителей учебных групп, и принимается руководителем Обществd.

Щанной решение должFIо быть оформлено приказом.

7 .25. При отчислении по причинам не зависящим от УЩ, возвраты оплаты за

обучение не производится. \Yаь'Lоэtо ,i. ,ха.о)/лýýrj__--:t 7rN о
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