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1.1. оБщиш положвния

1.1. Автономная некоммерческая организации дополнительного
профессионального образования !чебньтй {енщ <[{рофиль> (далее _ 91-]) является не
имеющей членства автономной некоммерческой организацией, унрея<денной на
основе добровольнь]х имущественнь]х взносов унредителей. Фрганизация создана в
целях предоставления услуг в области образования.

!чебньтй ценщ осуществляет образовательну1о деятельность на основании
}{ицензии л9 8083 от 10.07.2015 г. серия 38л01 ш9 0002495, вьтданной €лухсбой по
контролто и надзору в сфере образования |4ркутской области, аккредитован
\:1инздравсоцр азвит'1я РФ на оказание услуг в области охрань1 щуда: обучение
работодателей и работников организаций по охране щуда (увеломление от 26.|о.20|0
){э 22-3|\012-9787).

1,.2. !чебньтй ценщ является }оридическим лицом с момента его
госуларственной регисщации в установленном законом порядке' имеет в
собственнооти обособленное имущеотво' отвечает по своим обязательотвам этим
имуществом. йо;кет от своего имени приобретать и осуществлять имущественнь1е и
неимущественньте права' нести связаннь]е с ним обязанности бьтть иотцом и
ответчиком в суде. ||4меет |{редотавительотво по адресу йркутская область, г.
йркутск.

}чебньлй ценщ имеет самостоятельньтй баланс или смету' вправе в
установленном порядке открь1вать раонетньтй и другие счета в банках на территории
РФ. уц имеет круглую печать, 1птампь! и бланки со овоим полнь1м наименованием на
русском язь|ке.

}чебньтй це}гщ самоотоятельно осущеотвляет процесс обунения' подбор и
расстановку кадров, финансовую, хозяйственнуто и иную деятельность в
соответотвии с действутощим законодательством РФ и 9ставом.

1.3. [{редметом деятельнооти }[ является предоставление образовательнь1х
услуг:

_ по дополнительному профеосиональному образовани}о руководителей,
опециалистов' организаций, реализуемому по программам повь11пения квалификации
и профеосиональной переподготовки' направленнь1м на совер1пенствование и (или)
получение новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельн оо-[и, и
(или) повьттшение профессионштьного уровня в рамках имеющейоя квалификации;

- по профессиональному обуненито. реализуемому по прощаммам
професоиональной подготовки по профессиям рабоних и дол)кностям служащих лиц'
ранее не имев1лих професоии рабонего или доля{ности слу)кащего и
профеосиональной переподготовки по профессиям рабочих и должностям олу)кащих
лиц' у}|{е имеющих профессию рабонего, или дол)кность слу)кащего, в целях
получения новой профеосии рабонего или новой дол){шости слу)кащего с учетом
потробноотей производства' вида профессиональной деятельности;

- по профессиональному обунению, реализуемому по прощаммам повь1шени'1
квалификации рабоних и служащих лиц, уже имеющих професоито рабочего или
дол)|(нооть слу)кащего, в целях последовательного оовер1пенствовани'!
профессиональньтх знаний, умений и навь1ков по иметоцейся профеосии рабонего или
иметощейся доля(нооти слу)кащего без повьттпения образовательного уровн'л;

- оказание услуг в облаоти охрань] щуда (обунение работодателей и работников
вопросам охрань1 труда);
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- оказание консультационнь{х услуг в виде организации и проведения

семинаров, конференций, брифингов и презентаций.
1.4. 1]елью деятельности !( является оказание услуг:- дополнительного профессионального образования, направленного на

удовлетворение пощебноотей государства й общества в квалифицир'",н""'* кадрах,
удовлетворение образовательнь]х и профессиональнь]х пощебнос1ей,
професоионашьное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации
менятощимся условиям профессиональной деятельности и соци,1льной средьт;

- профессионального обунения, направленного на приобрй*''* ,'ц''"
различного возраста профессиональной компетенции, в том числе для работьт с
1(онкретнь1м оборулованием' технологиями' аппаратно-программнь]ми и инь1ми
профессиональнь]ми средствами, получение ук!ваннь]ми лицами квалификаций
профессии рабочего или должности слу)кащего без изменения уровня образования.

1 .5. 3адачами дости)кения цели являтотся:
- повь]1пение качества образовательньтх услуг

профессионального роста сотрудников ![{;
- рас1пирение облаотей образовательной деятельности по видам

дополнительного профессионального образования и профессионального обунения.
- непрерь]вное совер|пенствование сиотемь] менед)кмента качества.
1 .6. Бьтполнение задач ооуществляется посредством:
- мониторинга и ана;1иза пощебностей рь]нка руда в квалифицированнь1х

кадрах' позволя}ощие ориентируясь на щебования пощебителей и заинтересованнь1х
оторон ре:!"лизовать новь]е направления в обунении;

- применения новь1х тохнологий в процессе обунения, позволяющих повь]сить
его качество;

- улуч111ения материально-технического обеопечения процеооа обунения.
|.7. Фрганизация процесса обунения и ре:т(им занятий обунающихся

регламентиру1отся локальнь1ми нормативнь]ми актами 9(, уиебнь1ми планами и
расписанием занятий.

Б 91-{ реализуются онная форма обунения с применением элекщонного
обунения и заочная форма обунения с применением дистанционньтх образовательнь1х
технологий. }становленьт основнь]е видьл унебнь:х занятий: лекции' практические
за11ятия' консультации и другие необходимьте видьт занятий.

1.8. Фбуиатошиеся посеща}от унебньле занятия в }1{ по скомплектованному и
утвер)|(денному расписани}о, согласно к{}лендарнь1м щафикам обунения по
соответству}ощим программам. Фбунение осуществляется на государственном язь1ке
РФ.

Б !1] установлена 5-дневная унебная неделя о вь]ходнь]ми днями _ суббота и
воскресенье. |[ри реализации отдельнь1х программ применяется 6-дневная унебнаянеделя с вьтходнь]м днем - воокреоенье. Расписание унебньтх занятий может
корректироваться с соблюдением общей нормьт унебной нащузки в зависимости от
реализуемь1х прощамм и унебньтх планов.

|.9. !ля всех видов аудиторнь1х занятий академический нас установлен
продолжительностьто 45 минут, перерьтв ме)кду занятиями продол)кительностью 10
минут. Б течение унебного дня обунающимся предоставляется один длительньтй
перерь1в для отдь]ха и 'литанця продол}кительностью не менее 25 минут. }чебная
нащузка обунатощихоя занятиям'1 не превь]шает 8 часов в день. Ре:ким обучения
рецлируется расписанием занятий.

путем обеспечения
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1.10. |{ри реализации процеоса обуиения г{рименя1отся дистанционнь1е

образовательнь1е технологии и электронное обунение, ооуществляется обеспечение
унебньтми пособиями, раздаточнь]ми матери.1лами' аудиовизу!1льнь]ми средствами
коллективного обунения и трена)керами.

Фбунающимся предоставлена возмо)кность пользования элекщоннь1м
информационно-библиотечньтм ресурсом' располо)кеннь]м на главной сщанице сайта9!, в свободном ре)!{име 24 часа в сутки. |{ри аудиторньтх занятиях 

'бу,',ощ'"""пользу}отся информационно-библиотечнь1м реоурсом на бумажньтх нооителях в
объеме осваиваемой образовательной программьт 11од руководством преподавателя и
информационно-библиотечньтм ресурсом в ком|!ь{отернь]х к.]1ассах с ресурсами
1,[нтернета'

2. упРАвлвнив учвБнь!м цв'нтРом
2.1. !правление 91{ осушествляется в ооответствии с законодательством РФ и

!отавом'
!став !1{, изменения и дополнения к нему принима}отся Фбщим собранием

унредителей.
2.2' Фбшее руководство унебньтм центром ооуществляет дирек!ор' которьтй :

- конщолирует и организует рабоц уц, осуществляет конщоль за
вь]полнением ретпений Фбщего собрания утредителей;

- ре1пает вопрось] хозяйственной и финансовой деятельности !{;
- ре1пает любьте другие вопрось|, не 0тносящиеся к иск]]}очительной

компетенции Фбщего собрания унредителей )/1-{.

!иректор издает приказь1 и распоря)|(ения, обязательнь1е для сощудников 9{ и
обунатощихся, принимает на работу и увольняет сотрудников !1-{.

2.з. Ёепооредотвенное управление образовательной деятельностью уц
ооущоотвляет исполнительньтй директор. Б пределах своих полномочий
исполнительньтй директор действует от имени }{, организует его рабоц и несет
ответственнооть за его деятельность в соответствии о действутощим
законодательством РФ' 9ставом, настоящим |{оло:кением и дол:кностной
инощукцией; издает распоря)1(ения, обязательньте для вь1полнения всеми
сощудниками 9{]; вьтполняет иньте функции для ре!)"лизации целей деятельности 91{.

Фбщее руководство и контроль деятельности |{редотавительства осуществляет
иополнительньтй директор 91].

{еятельность структурнь|х групп !1] определяется настоящим |]оложением'
щебованиями дол)кностнь]х и производственнь1х инсщукций сотрудников.

3. учАстники пРоцвссА оБучвни'{

3.1. 9частниками процесоа обунения явля}отся обунатощиеся, сощулники 9!,
педагогические работники' привлекаомь]е по договору гражданско-правового
характера.

3.2. Фбунаюшимися }[ явля}отоя:
- физинеские лица из нисла работников организаций

собственности' направленнь1е для прохо)кдения обунения;
любой формьт

- индивидуальнь1е предприниматели, а так же физинеские лица, направленнь]е
ими на обунение;



смк-п_03-03-201 8

- физинеские лица' принять1е на обунение по направлению органов слухсбьт
занятости;

- физинеские лица, пох(елавтпие пройти обунение за счет ообственньтх оредств.
3.3. Фбунатощиеся обладатот соответствующими правами и обязанноотями,

предусмощенньтми действующим законодательством РФ.
3.4. [{рава и обязанности сощудников !1{ от:ределятотся законодательством РФ

в труловой сфере, в сфере образования, }ставом, наотоящим |{оложением, правилами
внутреннего щудового раопорядка, дол)1(ностньтми и производственнь]ми
инструкциями.

3.5. {{ преподавательской деятельности допуска1отся 1птатнь1е сощудники'
оощудники на условиях совместительства или договора гражданско-правового
характера' лица, имеющие среднее профеосиональное или вь1с1пее образование и
отвечающие квалификационньтм требованиям, указаннь]м в квалификационньтх
оправочниках, или профессиона.'1ьнь]м стандартам, обладающие теоретическими
знаниями и практичеоким опь]том' необходимь;м для проведения обунения.

4. оРгАнизАционнАя стРуктуРА учвБного цвнтРА
Фрганизационная ощуктура 91{ предотавлена в прило;кении А.
{иректор уц руководит работой [{редотавительства, исполнительного

директора' бухгалтерии, группь] информационнь1х технологий, административно-
хозяйственной группь1, специ.1лиота по кадрам' специалиста по охране щуда'
секретаря управля]ощего.

Бухгалтерия осуществляет организаци}о унета хозяйственно-финансовой
деятельнооти !{-{ в соответствии о щебованиями законодательства, конщолирует
использование материальнь]х' трудовь]х и финансовьтх ресурсов.

|руппа информационнь|х технологий (||{т) обеспечивает:
- работоспособность локальной компьтотерной оети, 14нтернет - ресуроа 91-{,

телефонной связи' поддер)кку прощаммного обеспечения унебного процесса;
- защиту информации и персональнь{х даннь1х;
- надле)кащее состояние персональнь|х компь}отеров, оргтехники и средств

телокоммуникации.

Административно-хозяйственная группа (А[|):
- обеспечивает унебньтй процесс необходимьтм количеством копий унебно-

методинеской литерацрь1' раздаточного материала, фор' доку'"нтов (бланки:
дневник производственного обунения, производотвенная характеристика'
экзаменационньте билетьт и пр.);

- поддер)кивает в надле)!{ащем ооотоянии помещения, 3дание уц и
прилегающуто территори}о в ооответствии санитарно-гигиеническими щебованиями'
нормами и правилами противопожарной защитьт и охранной деятельнооти;

- обеспечивает )/{ автощанспортом.

€пециалист по кадрам обеспечивает подбор квалифицированнь1х кадров в
соответствии с направлениями деятельнооти и сщуктурой 9{.

€пециалист по охране труда осуществляет конщоль ооблтодения в !1]
законодательнь]х и нормативнь]х правовь|х актов по охране щуда, проводит вводньтй
инотрукта}к по охране щуда' разрабать1вает программь1 обунения сощудников
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щебованиям охрань1 труда, перечни профеооий и видов работ, на которь1е дол)кнь]
бьтть разработань] инструкции по охране щуда, составляет список профессий и
долясностей сотрудников' которь1м необходимо проходить обязательньте
предварительнь]е и периодические медицинские осмотрь|.

€екретарь директора }! обеспенивает административно-распорядительну}о
деятельность директора.

14сполнительнь:й директор }[| организует образовательную деятельнооть !{
в соответствии с предметом и целями согласно }ставу.

Ёопооредственно в подчинении иополнительного директора }{ находятся:
- |1редставительство 9(;
- заместитель исполнительного директора по организации обунения;
_ заместитель исполнительного директора по развитито;
- оекретарь.

|1редставительство организует и осущ9ствляет взаимодействия 9! с
конщолирующими органами и заказчиками.

€екретарь обеспечивает админисщативн0-распорядительную деятельность
исполнительного директора !1{ и его заместителей.

3аместитель исполнительного директора по организации обуяения
организует, координирует и контролирует процесс обуяения, отвенающий
требованиям пощебителей' 3аконодательнь!х и нормативно-правовь1х документов.

Б непооредственном подчинении заместителя исполнительного директора по
организации обунения находятся:

_ щуппа подготовки унебного процесса;
- уяебно-методическая щуппа;
_ группа оформления документов;
- группа техничеокого обеспенения;
- группа экономического оопровождения.

3аместитель исполнительного директора по развитик) реализует общуто
концег|цито политики' сщатегии и 3адач !]{, осуществляет поиск и реализацию новь]х
перопективнь]х направлений деятельности !{.

Б непосредственном подчинении заместите.]|я исполнитольного директора по
р,ввитито находится ию|(енер по качеству.

йн:кенер по качеству вь]полняет работьт по совер1пенствованию механизма
постоянного улучтпения деятельности !{ и его ощуктурнь]х групп на основе
менеджмента качества.

|руппа подготовки унобного процесса (гпуп) осущеотвляет подготовку
унебного процесса' включатощего взаимодейотвие с 3аказчиками и исполнителями по
вопрооам обунения:

- ооущеотвляет прием и обработку заявок на обунение, формирует группь1
обунатощихся в соответствии с видами и направлениями обунения;

- составляет расписание занятий, списки обунающихся' прика3ь] о приеме на
обунение, отчислении, оформляет )курналь1 унебной работьт дл" ,ре,'дава'елей по
договору щая{данско-правового характора;

- распределяет преподавательский состав в соответствии с расписанием и
прощаммами обунения;
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- реализует мероприятия по привлечени]о новь1х зак[вчиков образовательнь1х

услуг.

|['чебно-методическая группа (91!1|) осуществляет процесс обунения' его
информационное и унебно-методическое сопровождение' отвеча|ощее щебованиям
законодательнь]х и нормативно-правовь1х документов:

- разрабатьтвает образовательнь]е программь];
- разрабатьтвает, акц:!"лизирует, готовит к тирая(ированито утебно-

методические пособия' унебньте планьт, билетьт;
- обеспечивает преподавателей и обунатощихся раздаточнь]м и на:!1яднь-1м

материалом;
- готовит приказь1 об организации обунения, отчислении при заонной форме

обунения, оформляет )курн!1ль1 унебной работьт при онной форме обунения;
- проводит теоретические за|1ятия' проме)куточну}о аттестаци]о обунатощихся,

организует проведение производотвенного обучения и итоговой аттестации
обуяатощихся;

- сопрово)кдает процесс дистанционного обунения, обрабатьтвает полученну}о
информациго документа.]1ьно.

[руппа оформления документов (год) осуществляет своевременну}о
подготовку и оформление документов о квалификации и обунении в соответствии с
требованиями нормативнь]х документов.

|руппа технического обеспечения (гто) обеспечивает надлежащее
состояние технических средств для проведения занятий обуна:ощихся, безопасньте
условия щу да для них' проводит практические занятия в соответствии с
образовательнь1ми прощаммами и щебованиями нормативнь1х документов'

[руппа экономического сопрово)кдения (|3€) осущеотвляет оформление
договоров и финансовьтх документов по предоставляемь]м услугам, конщолирует
сроки вь1полнения договоров и своевременну}о оплату по вь]полненнь]м услугам'
вь1дает заказчикам оформленнь]е документь], в том числе документьт о квалификации
и обунении.

Б своей деятельности структурнь1е группь1 и оотрудники !1{ взаимодейству]от
меясду собой в рамках своей функциональной деятельности и обязанностей,
изло}(еннь1х в дол)кностнь]х инсщукциях.

5. поРядок упРАвлшни'| докумвнтом
!правление даннь1м документом (разработка, утверждение' доведение

документа до оведения персонала' актуализация' внесение изменений, пересмотр'
отмена' архивирование и унинто:кение) осуществляется в соответствии с
документированной процедурой <}правление документацией и запттсями>>.

||4сполнительньтй дироктор

йнженер по качеству

Р.Ф.Борисова

Б.й.йакарова
'[/ 
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