
 
 

 
 



 

2 

 

2 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом РФ «Об 

образовании» и определяет правовой статус Структурного Подразделения, реализующего 

образовательные программы (далее – Подразделение), его задачи и функции, порядок 

финансирования, организации работы, реорганизации и ликвидации.  

1.2. Подразделение создано приказом Генерального директора ООО УЦ МИР 

«ЭНЕРГИЯ» и является структурным подразделением ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ», 

реализующим образовательные программы профессионального обучения, дополнительного 

профессионального образования. 

1.3. Контингент обучающихся в Подразделении формируется: 

- по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям 

служащих из лиц, ранее не имевших профессии рабочего или должности служащего; 

- по программам переподготовки рабочих и служащих из лиц, уже имеющих профессию 

рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должности служащих; 

- по программам повышения квалификации рабочих и служащих из лиц, уже имеющих 

профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должности служащих; 

- по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации из лиц, 

имеющих среднее профессиональное и (или) высшее образование либо лиц, получающих 

среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

- по дополнительным профессиональным программам профессиональной 

переподготовки из лиц, имеющих среднее профессиональное и (или) высшее образование 

либо лиц, получающих среднее профессиональное и (или) высшее образование.  

1.4. Общую координацию деятельности Подразделения, в том числе, контроль 

деятельности и учебно-организационное руководство Подразделением ООО УЦ МИР 

«ЭНЕРГИЯ», осуществляет Генеральный директор ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ». 

1.5. В своей деятельности Подразделение руководствуется законодательством РФ, 

уставом и локальными актами ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ», а также настоящим Положением. 

 

1.6. Условия труда работников Подразделения определяются Трудовым кодексом РФ, 

иными актами трудового законодательства, трудовыми договорами, заключаемыми с каждым 

работником, а также Правилами внутреннего распорядка ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ». 

1.7. Положение о Подразделении, дополнения и изменения в Положение утверждаются 

Генеральным директором ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ». 

1.8. Подразделение может использовать информационные штампы в целях 

подтверждения определенных действий, для замены рукописной или машинописной записи 

для использования в однотипных, повторяющихся ситуациях («копия», «контроль», «верно», 

«дубликат», «в дело» и др.). 

1.9.  К документам Подразделения имеют право доступа, помимо его работников, 

Генеральный директор ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ», лица, уполномоченные им для проверки 

деятельности Подразделения, а также иные лица в соответствии с законодательством РФ. 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 
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2.1. Главными задачами Подразделения являются: 

2.1.1. приобретение лицами различного возраста профессиональной компетенции, в том 

числе для работы с конкретным оборудованием, технологиями, аппаратно-программными и 

иными профессиональными средствами, получение указанными лицами квалификационных 

разрядов, классов, категорий по профессии рабочего или должности служащего без 

изменения уровня образования. 

2.1.2. удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, 

профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации 

меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды. 

2.1.3. Выполнение других задач, поставленных руководством ООО УЦ МИР 

«ЭНЕРГИЯ».  

2.2. Основными функциями Подразделения являются: 

2.2.1. Разработка и реализация программ профессиональной подготовки по профессиям 

рабочих и должностям служащих для лиц, ранее не имевших профессии рабочего или 

должности служащего; 

2.2.2. Разработка и реализация программ переподготовки рабочих и служащих для лиц, 

уже имеющих профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, 

должности служащих; 

2.2.3. Разработка и реализация программ повышения квалификации рабочих и 

служащих для лиц, уже имеющих профессию рабочего, профессии рабочих или должность 

служащего, должности служащих; 

2.2.4. Разработка и реализация дополнительных профессиональных программ 

повышения квалификации для лиц, имеющих среднее профессиональное и (или) высшее 

образование либо лиц, получающих среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

2.2.5. Разработка и реализация дополнительных профессиональных программ 

профессиональной переподготовки для лиц, имеющих среднее профессиональное и (или) 

высшее образование либо лиц, получающих среднее профессиональное и (или) высшее 

образование.  

2.2.6. Организация и проведение на договорной основе с юридическими лицами 

корпоративных программ различной продолжительности по обучению специалистов в 

областях, соответствующих направлениям образовательной деятельности Подразделения; 

2.2.7. Администрирование образовательных программ. 

Администрирование образовательных программ, включающее в себя: 

- разработку базовых и рабочих учебных планов программ в соответствии с 

образовательными стандартами РФ и локальными актами ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ»; 

- разработку учебных и учебно-тематических планов программ в соответствии   

требованиями к их содержанию и локальными актами ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ»; 

- организацию рекламной кампании Подразделения, включая проведение дней открытых 

дверей;  

- организацию приема лиц для обучения в Подразделении по программам в соответствии 

с локальными актами ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ»; 
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- организацию работ по подписанию договоров оказания платных образовательных 

услуг с поступающими на образовательные программы, реализуемые Подразделением; 

- подготовку приказов по личному составу студентов и слушателей Подразделения; 

- составление расписания занятий; 

- обеспечение организации учебного процесса в соответствии с установленным в ООО 

УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» порядком. 

2.2.8.  Совершенствование и развитие содержания, форм, методов и средств обучения, 

используемых при реализации программ обучения в Подразделении. 

2.2.9. Разработка и актуализация учебно-методической документации по 

образовательным программам, реализуемым Подразделением, в соответствии со стандартами 

РФ и требованиями к их содержанию и оформлению, принятыми в ООО УЦ МИР 

«ЭНЕРГИЯ». 

2.2.10. Создание и поддержание базы данных по учету учебно-методических 

документов образовательных программ, реализуемых Подразделением: учебных и учебно-

тематических планов, учебных программ, движения обучающихся Подразделения и иных 

документов. 

2.2.11. Привлечение высококвалифицированных преподавателей-практиков для 

реализации текущих и открытия новых программ обучения в Подразделении. 

2.2.12. Разработка и актуализация документов, регламентирующих  деятельность 

Подразделения (положений, бизнес-планов, концепций развития,  смет и иных документов). 

2.2.13. Организация и проведение мастер-классов, круглых столов, семинаров, 

конференций по профилю работы Подразделения. 
 

3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 
 

 

3.1. Непосредственное руководство деятельностью Подразделения осуществляет 

Генеральный директор ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ». 

3.2.  Генеральный директор ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ»: 

3.2.1. осуществляет непосредственное руководство деятельностью Подразделения, 

обеспечивает организацию его работы, выполнение задач и функций, определенных 

настоящим Положением, а также решений органов управления ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ», 

приказов, распоряжений ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» и поручений руководства ООО УЦ МИР 

«ЭНЕРГИЯ»;  

3.2.2. представляет ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» в интересах Подразделения во всех 

органах, учреждениях и организациях, совершает все необходимые действия в интересах 

ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ», как в РФ, так и за ее пределами; 

3.2.3. обеспечивает соблюдение в деятельности Подразделения законодательства РФ, 

устава и локальных актов ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» и выполнение лицензионных и 

нормативных требований в области организации и ведения учебного процесса в 

Подразделении; 

3.2.4. выполняет решения и поручения органов управления ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ». 
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3.2.5. организует разработку учебных программ, учебных и учебно-тематических планов, 

учебных программ курсов в соответствии с утвержденными в установленном порядке 

учебными планами и их реализацию; 

 3.2.6. руководит проведением итоговой аттестации выпускников Подразделения; 

 3.2.7. организует разработку учебно-методической документации и информационного 

обеспечения учебного процесса по реализуемым образовательным программам; 

3.2.8. согласовывает приказы по движению обучающихся в Подразделении; 

3.2.9. обеспечивает качество учебного процесса; 

3.2.10. обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для 

высокопроизводительного, качественного труда; 

3.2.11. разрабатывает и осуществляет мероприятия по совершенствованию учебного 

процесса в целях повышения качества подготовки, а также организует контроль 

самостоятельной работы обучающихся; 

3.2.12. организует связь с выпускниками Подразделения; 

3.2.13. заключает с физическими лицами гражданско-правовые договоры на выполнение 

работ (оказание услуг) по организации образовательного процесса в Подразделении, с 

физическими и юридическими лицами договоры о предоставлении платных образовательных 

услуг и обеспечивает их выполнение; 

3.2.14. обеспечивает учет поступления денежных средств и расходов Подразделения; 

3.2.15. обеспечивает ведение делопроизводства в Подразделении в установленном в  

ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» порядке; 

3.2.16. контролирует правильность ведения, оформления, формирования и сохранность 

дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, в том числе личных дел обучающихся в 

Подразделении; 

3.2.17. осуществляет другие полномочия в соответствии с уставом ООО УЦ МИР 

«ЭНЕРГИЯ», локальными актами ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» и настоящим Положением. 

3.3. Генеральный директор ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» несет ответственность за:   

3.3.1.  некачественное и несвоевременное исполнение задач и функций, возложенных на 

Подразделение настоящим Положением, невыполнение в полном объеме и в установленные 

сроки решений органов управления ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ», приказов, распоряжений 

ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» и поручений руководства ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ»;  

3.3.2. неисполнение или ненадлежащее исполнение своих трудовых обязанностей в 

соответствии с настоящим Положением; 

3.3.3. недостоверность, несвоевременную подготовку и непредоставление в органы 

управления ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» информации, сведений и документов, касающихся 

деятельности Подразделения;  

3.3.4. утрату документов, образующихся в деятельности Подразделения, и разглашение 

конфиденциальной информации, которой располагает Подразделение; 

3.3.5. не обеспечение надлежащего исполнения договорных обязательств по 

заключенным договорам; 

3.3.6. разглашение конфиденциальных сведений, коммерческой тайны;  

3.3.7. причинение ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» материального ущерба; 
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3.3.8. правонарушения, допущенные при осуществлении трудовых функций; 

3.3.9. превышение предоставленных полномочий; 

3.3.10. нарушение правил пожарной безопасности и техники безопасности; 

3.3.11. нарушение Правил внутреннего распорядка ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ»; 

3.3.12. в иных случаях, предусмотренных законодательством РФ и/или локальными 

актами ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ». 
 

4. ПОРЯДОК ФИНАНСИРОВАНИЯ И ИМУЩЕСТВЕННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ РАБОТЫ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 
 

4.1. Источниками финансирования деятельности Подразделения являются: 

4.2.1. средства, полученные от приносящей доход деятельности (образовательной, 

консультационной, научно-исследовательской); 

4.2.2. добровольные имущественные целевые взносы и пожертвования юридических и 

физических лиц, в том числе иностранных, предоставляемые ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» для 

целевого финансирования деятельности Подразделения; 

4.2.3. иные источники, предусмотренные уставом ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ». 

4.3. Стоимость предоставляемых Подразделением ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» услуг в 

рамках реализации образовательных программ утверждается Генеральным директором и 

отражается в Прайс-листе  ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ». 
 

 

5. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 
 

 

5.1. Реорганизация и ликвидация Подразделения осуществляются в соответствии с 

законодательством РФ на основании решения Генерального директора ООО УЦ МИР 

«ЭНЕРГИЯ». 

5.2. Решение ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ» оформляется приказом Генерального 

директора ООО УЦ МИР «ЭНЕРГИЯ». 


