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1. Общие положения 

1.1. Структурное подразделение ООО «ЦДПО» «Курсы профессиональной подготовки рабочих 

и специалистов организаций» (- далее ООО «ЦДПО»), осуществляет свою работу по адресу 

652600 Кемеровская область-Кузбасс, г. Белово, ул. Аэродромная 14А, оф 103. 

1.2.  Должность руководителя структурного подразделения назначается директором «ЦДПО» 

1.3. Руководитель структурного подразделения «ЦДПО» должен быть обучен и пройти 

проверку знания по охране труда, знать педагогические и психофизиологические особенности в 

обучении взрослых, в совершенстве владеть методикой их обучения.  

1.4. В состав структурного подразделения «ЦДПО» входят: руководитель структурного 

подразделения, секретарь учебной части, мастера производственного обучения.   

1.5. В своей деятельности сотрудники структурного подразделения «ЦДПО»   руководствуются 

Федеральным Законом «Об образовании», действующими нормативными актами РФ, Уставом 

«ЦДПО», правилами внутреннего распорядка, Положением о  структурном подразделении 

ООО «ЦДПО» , приказами директора, должностной инструкцией. 

1.6. Главная цель деятельности структурного подразделения «ЦДПО» в области качества: 

создание необходимых условий для реализации образовательных программ. 

 

2.  Основные задачи 

2.1 Основные задачи структурного подразделения: 

− Осуществление маркетинговых исследований; 

− Обеспечение высокого качества обучения по рабочим профессиям, по требованиям 

охраны труда, промышленной безопасности. Электробезопасности, пожарной безопасности; 

− Обеспечение процесса обучения высококвалифицированными педагогическими кадрами; 

− Развитие материально-технической базы ООО «ЦДПО»; 

− Совершенствовать методическое обеспечение учебного процесса; 

− Обеспечение слушателей современными технологиями поиска информации и 

использования в практической деятельности нормативных, методических и информационных 

документов и материалов;  

− Осуществление мониторинга качества; 

− Разработка и внедрение новых педагогических технологий в процесс обучения взрослых. 

 

3. Функции 

3.1 Основными функциями в работе ООО «ЦДПО» структурного подразделения являются: 

создание условий для обеспечения учебного и производственного процесса во время 

реализации образовательных программ. 

3.2 Видами деятельности руководителя структурного подразделения ООО «ЦДПО» является 

организация маркетинговой деятельности, контроль за комплектованием групп и прием 

слушателей, организация и планирование методической работы, организация учебно-

производственного процесса, организация итогового квалификационного экзамена, проведение 

мониторинга качества обучения. 

3.3. Основными функциями руководителя структурного подразделения являют организация и 

непосредственное руководство структурным подразделением. 

 

4. Виды реализуемых образовательных программ с указанием уровня  

образования и направленности. 

4.1. Образовательная программа образовательного учреждения определяет цели, задачи, 

планируемые результаты, содержание и организацию образовательного процесса, 

ООО «ЦДПО» реализует следующие виды образовательных программ: 

- Образовательные программы профессионального обучения рабочих; 

- Образовательные дополнительные программы для обучения детей и взрослых. 



 

 

- Образовательные программы профессионального обучения - программы профессиональной 

подготовки (переподготовки) по профессиям рабочих, программы повышения квалификации 

рабочих. 

- Образовательные программы по требованиям охраны труда. 

- Образовательные программы по промышленной безопасности. 

- Образовательные программы по пожарной безопасности. 

- Образовательные программы по перевозке опасных грузов. 

         

4.2. ООО «ЦДПО» самостоятельно разрабатывает и утверждает образовательную программу 

своего учреждения, разрабатываемые учебным центром на основе федерального 

государственного образовательного стандарта, квалификационной характеристики и 

примерных основных образовательных программ. 

 4.3. Продолжительность профессионального обучения определяется конкретной программой 

профессионального обучения, разрабатываемой и утверждаемой на основе профессиональных 

стандартов (при наличии) или установленных квалификационных требований организацией, 

осуществляющей образовательную деятельность, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации. 

4.4. Требования к структуре дополнительных профессиональных образовательных программ 

определяются Федеральным законом N 273-ФЗ и Порядком. Структура дополнительной 

профессиональной программы включает цель, планируемые результаты обучения, учебный 

план, календарный учебный график, рабочие программы учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), организационно-педагогические условия, формы аттестации, оценочные 

материалы и иные компоненты (часть 9 статьи 2 Федерального закона N273-ФЗ). 

 Учебный план дополнительной профессиональной программы определяет перечень, 

трудоемкость, последовательность и распределение учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), иных видов учебной деятельности обучающихся и формы аттестации (п. 9 Порядка 

Учебный центр обязан ежегодно обновлять образовательные программы (в части состава 

дисциплин (модулей), установленных в учебном плане, или (и) в части содержания рабочих 

программ учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей), программ производственного 

обучения,  или (и) методических материалов, обеспечивающих реализацию соответствующей 

образовательной технологии) с учетом развития психолого-педагогической науки, техники, 

культуры, экономики.  

 

5. Порядок принятия локальных нормативных актов в ООО «ЦДПО» 

5.1. Создание локального нормативного акта в ООО «ЦДПО» проходит следующие этапы: 

разработку, согласование, утверждение, введение в действие. 

5.2. Разработка локальных актов осуществляется комиссией, которая создана в ООО «ЦДПО 

 на основании приказа работодателя. В комиссию для разработки локального акта включаются 

представители работников и работодателя. 

5.3. Каждый разработанный локальный нормативный проходит процедуру согласования со 

специалистами других служб, например, бухгалтерии, отдела кадров и т.д. После того, когда 

все службы согласовали локальный акт, то после этого он передается на утверждение 

директору ООО «ЦДПО». 

5.4. В соответствии со ст. 12 ТК РФ локальный нормативный акт вступает в силу со дня его 

принятия работодателем либо со дня, указанного в этом локальном нормативном акте, и 

применяется к отношениям, возникшим после введения его в действие.  

5.5. После утверждения директором ООО «ЦДПО» (издается приказ об утверждении 

локальных актов). С принятым и утвержденным в ООО «ЦДПО» локальным актом директор 

обязан в обязательном порядке ознакомить работников. Лица, которые впервые принимаются 

на работу в ООО «ЦДПО», директор знакомит до подписания трудового договора.  

 

6. Взаимоотношения. Связи. 



 

 

       6.1. В своей работе руководитель структурного подразделения ООО «ЦДПО» 

взаимодействует с внешними службами: Центр занятости населения, кадровые службы 

предприятий. В своей повседневной работе с отделом трудоустройства, отделом качества 

маркетинговых  исследований и исследовательской работы 

 

7.  Права 

Руководитель структурного подразделения имеет право: 

 7.1 Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений центра. 

7.2.  Вносить предложения по организации учебного процесса и учебной деятельности ООО 

«ЦДПО»  

7.3.  Посещать все виды учебных занятий. 

7.4.  Давать обязательные указания учебно-вспомогательному персоналу Центра. 

7.5. Требовать от сотрудников исполнении должностных обязанностей. 

7.6. Вести преподавательскую деятельность. 

7.7. Контролировать посещение занятий слушателями. 

7.8.  Подписывать документы в пределах своей компетентности.  

7.9. Вносить предложения по совершенствованию учета и организации хранения учебной 

документации, по совершенствованию бланков учебной документации. 

7.10. В пределах своей компетенции сообщать руководителю о всех недостатках, выявленных в 

процессе исполнения своих должностных обязанностей и вносить предложения о их 

устранении. 

7.11. Требовать от руководства создания условий для выполнения служебных обязанностей.  

7.12. Определять содержание программ в соответствии с установленными требованиями. 

7.13. Свобода выбора методик обучения, учебных пособий и материалов, методов оценки 

знаний.  

Секретарь имеет право: 

7.14.  Контролировать посещение занятий слушателями. Вызывать слушателей с занятий. 

7.15. Вносить предложения по совершенствованию учета и организации хранения учебной 

документации, по совершенствованию бланков учебной документации. 

7.16. В пределах своей компетенции сообщать руководителю о всех недостатках, выявленных в 

процессе исполнения своих должностных обязанностей и вносить предложения о их 

устранении. 

7.17. На социальные гарантии и поддержку в соответствии с Уставом центра и существующим 

законодательством РФ. 

7.18. Вести преподавательскую деятельность. 

Мастер производственного обучения имеет право: 

7.19. Участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к деятельности ООО 

«ЦДПО». 

7.20. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетентности. 

7.21. Обращаться к руководителю ООО «ЦДПО» для оказания содействия в исполнении 

должностных обязанностей, возложенных на него. 

7.22. Осуществлять контроль за качеством производственного обучения. 

7.23. На социальные гарантии и поддержку в соответствии с Уставом ООО «ЦДПО» и 

существующим законодательством РФ. 

7.24. Вести преподавательскую деятельность. 

 

8.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

Руководитель структурного подразделения отвечает: 

8.1. Руководитель структурного подразделения отвечает за организацию учебной работы в 

Центре, выполнение требований образовательных программ, учебных планов и графика 

учебного процесса. 



 

 

8.2. Несет ответственность за состояние посещаемости занятий слушателями и своевременную 

ликвидацию академической задолженности. 

8.3. Отвечает за неисполнение или ненадлежащее исполнение правил внутреннего распорядка, 

настоящей должностной инструкции. 

8.4. Отвечает за экономное и рациональное расходование финансовых и материальных 

ресурсов. 

8.5. Отвечает за оформление и своевременную выдачу документов о присвоении квалификации 

– удостоверение, свидетельство, диплом о профессиональной переподготовке, протоколы и т.д.  

8.6. Руководитель структурного подразделения отвечает выполнение учебных планов и графика 

учебного процесса. 

8.7. Отвечает за качество подготовки специалистов в ООО «ЦДПО». 

8.8. Несет ответственность за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательством РФ. 

8.9. Организацию и обеспечения контроля за качеством производственного обучения. 

8.10. Соблюдением сроков производственного обучения. 

8.11. Обеспечение слушателей необходимой документацией для прохождения практики и 

контроль за их ведением. 

8.12. Распределение слушателей на производственную практику по предприятиям 

(организациям). 

Секретарь отвечает: 

8.13. За сохранность, оформление учебной документации, а также другой документации в 

пределах своих обязанностей. 

8.14. За хранение всей учебной документации и сдачу ее в архив. 

8.15. За исполнение требований системы менеджмента качества. 

8.16. За соблюдение норм и правил охраны труда. 

8.17. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава и 

правил внутреннего распорядка Центра, должностной инструкции, законных распоряжений 

директора ООО «ЦДПО», и иных локальных нормативных актов. 

8.18. Секретарь несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенным трудовым 

законодательством РФ. 

Мастер производственного обучения отвечает: 

 8.19. Проходит в установленном порядке периодический медицинский осмотр при приеме на 

работу. 

 8.20. Проводит в установленном порядке инструктаж по охране труда. 

 8.21. Проверяет техническую готовность к работе. 

 8.22. Разъясняет обучаемому принципы действия и управления техникой. 

 8.23. Сопровождает обучаемого в учебных поездках. 

 8.24. Контролирует навыки вождения и управления у обучаемого. 

 8.25. Разъясняет правила дорожного движения обучаемому. 

 8.26. Осуществляет контроль за знанием правил дорожного движения и их соблюдением. 

 8.27. Осуществляет техническое обслуживание и принимает участие в ремонте тракторов. 

 8.28. Производит заправку транспортного средства горюче-смазочными материалами. 

 

9. Права, обязанности и ответственность инженерно-технических, административно-

хозяйственных, производственных, учебно-вспомогательных, медицинских и иных 

работников, осуществляющих вспомогательные  

функции (далее –работники) в ООО «ЦДПО». 

Перечень должностей работников, осуществляющих вспомогательные функции: 

• Заместитель директора; 

• Бухгалтер; 



 

 

• Методист; 

• Электрослесарь; 

• Уборщик служебных помещений. 

9.1. Права работников. 

Работники имеют право: 

9.1.1. на заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, 

которые установлены ТК РФ, иными федеральными законами; 

9.1.2. на предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором; 

9.1.3. на рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны 

труда и условиям, предусмотренным коллективным договором; 

9.1.4. на своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей 

квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы; 

9.1.5. на отдых, который гарантируется установленной федеральным законом максимальной 

продолжительностью рабочего времени и обеспечивается предоставлением еженедельных 

выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых основных и дополнительных 

отпусков; 

9.1.6. на полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на 

рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной 

оценке условий труда; 

9.1.7. на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в 

порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

9.1.8. на объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в 

них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов; 

9.1.9. на участие в управлении учреждением в предусмотренных ТК РФ, иными федеральными 

законами, соглашениями, Уставом ООО «ЦДПО»; 

9.1.10. на защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными 

законом способами; 

9.1.11. на разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на 

забастовку, в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами; 

9.1.12. на возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, 

и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными 

законами; 

9.1.13. на обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными 

законами; 

9.1.14. пользоваться другими правами в соответствии с уставом учреждения, трудовым 

договором, законодательством Российской Федерации и Кемеровской области. 

9.1.15. право на ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, продолжительность 

которого определяется Правительством Российской Федерации; 

9.2. Обязанности работников. 

Работники обязаны: 

9.2.1. добросовестно выполнять должностные и иные обязанности, предусмотренные трудовым 

договором, должностной инструкцией, правилами внутреннего трудового распорядка, 

соблюдать трудовую дисциплину; 

9.2.2. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

9.2.3. незамедлительно сообщать работодателю о возникновении ситуации, представляющей 

угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя, в т.ч. имущества 

третьих лиц, находящихся у работодателя; 

9.2.4. бережно относиться к имуществу работодателя, в т.ч. к имуществу третьих лиц, 

находящихся у работодателя; 

9.2.5. проходить предварительные и периодические медицинские осмотры; 

9.2.6. предъявлять при приеме на работу документы, предусмотренные трудовым 



 

 

законодательством; 

9.2.7. содержать рабочее место, мебель, оборудование в исправном и аккуратном состоянии, 

поддерживать чистоту в помещениях учреждения; 

9.2.8. экономно и рационально расходовать энергию, топливо и другие материальные ресурсы 

работодателя; 

9.2.9. соблюдать законные права и свободы обучающихся и воспитанников; 

9.2.10. уважительно и тактично относиться к коллегам по работе и обучающимся; 

9.2.11. выполнять другие обязанности, отнесенные уставом учреждения, трудовым принимать 

меры предосторожности для предупреждения несчастных случаев с обучающимися, 

работниками и другими гражданами, посетившими ООО «ЦДПО» 

9.3. Ответственность работников. 

9.3.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее 

исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, 

применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение по 

соответствующим основаниям. 

9.3.2. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено в 

соответствии со ст. 192 ТК РФ в случаях: 

-неоднократного неисполнения работником без уважительных причин трудовых обязанностей, 

если он имеет дисциплинарное взыскание (п. 5 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); -однократного грубого 

нарушения работником трудовых обязанностей (п6 ч.1ст.81ТК РФ): 

а) прогула, то есть отсутствия на рабочем месте без уважительных причин в течение всего 

рабочего дня (смены) независимо от его (ее) продолжительности, а также в случае отсутствия 

на рабочем месте без уважительных причин более четырех часов подряд в течение рабочего дня 

(смены); 

б) появления работника на работе (на своем рабочем месте либо на территории учреждения или 

объекта, где по поручению работодателя работник должен выполнять трудовую функцию) в 

состоянии алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения; 

в) разглашения охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и 

иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том 

числе разглашения персональных данных другого работника; 

г) совершения по месту работы хищения (в том числе мелкого) чужого имущества, растраты, 

умышленного его уничтожения или повреждения, установленных вступившим в законную силу 

приговором суда или постановлением судьи, органа, должностного лица, уполномоченных 

рассматривать дела об административных правонарушениях; 

д) установленного комиссией по охране труда или уполномоченным по охране труда 

нарушения работником требований охраны труда, если это нарушение повлекло за собой 

тяжкие последствия (несчастный случай на производстве, авария, катастрофа) либо заведомо 

создавало реальную угрозу наступления таких последствий; 

-совершения виновных действий работником, непосредственно обслуживающим денежные или 

товарные ценности, если эти действия дают основание для утраты доверия к нему со стороны 

работодателя (п.7 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

-совершения работником, выполняющим воспитательные функции, аморального проступка, 

несовместимого с продолжением данной работы (п.8 ч. 1 ст. 81 ТК РФ);-принятия 

необоснованного решения руководителем учреждения (филиала, представительства), его 

заместителями и главным бухгалтером, повлекшего за собой нарушение сохранности 

имущества, неправомерное его использование или иной ущерб имуществу учреждения (п. 9 ч. 1 

ст. 81 ТК РФ); 

-однократного грубого нарушения руководителем учреждения (филиала, представительства), 

его заместителями своих трудовых обязанностей (п. 10 ч. 1 ст. 81 ТК РФ); 

-повторное в течение одного года грубое нарушение устава учреждения (п. 1 ст. 336 ТК РФ). 

9.3.3. При наложении дисциплинарного взыскания должны учитываться тяжесть совершенного 

проступка, предшествующее поведение работника и обстоятельства, при которых он был 



 

 

совершен. 

9.3.4. До применения дисциплинарного взыскания работник предъявляет письменное 

объяснение. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение работником не 

предоставлено, то составляется соответствующий акт (ст. 193 ТК РФ). Не предоставление 

работником объяснения не является препятствием для применения дисциплинарного 

взыскания. 

9.3.5. Дисциплинарное взыскание применяется не позднее одного месяца со дня обнаружения 

проступка, не считая времени болезни работника, пребывания его в отпуске, а также времени, 

необходимого на согласование с профкомом. 

Дисциплинарное взыскание не может быть применено позднее шести месяцев со дня 

совершения проступка, а по результатам ревизии, проверки финансово-хозяйственной 

деятельности или аудиторской проверки -позднее двух лет со дня его совершения. В указанные 

сроки не включается время производства по уголовному делу. 

9.3.6. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. Приказ (распоряжение) работодателя о применении 

дисциплинарного взыскания объявляется работнику под роспись в течение трех рабочих дней 

со дня его издания, не считая времени отсутствия работника на работе. Если работник 

отказывается ознакомиться с указанным приказом (распоряжением) под роспись, то 

составляется соответствующий акт. 

9.3.7. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 

дисциплинарного взыскания. До истечения года со дня применения дисциплинарного 

взыскания возможно снятие дисциплинарного взыскания с работника по собственной 

инициативе, просьбе самого работника, ходатайству его непосредственного руководителя или 

выборного органа первичной профсоюзной организации. 

9.3.8. Сведения о взысканиях в трудовую книжку не вносятся, за исключением случаев, когда 

дисциплинарным взысканием является увольнение. 

9.3.9. Дисциплинарное взыскание может быть обжаловано работником в государственную 

инспекцию труда и (или) комиссию по трудовым спорам учреждения, суд. 

 

10. Контроль за деятельностью структурных подразделений и отчетность. 

10.1. Контроль за деятельностью структурного подразделения осуществляет директор ООО 

«ЦДПО»  

10.2. Структурное подразделение отчитываются перед Директором ООО «ЦДПО» об итогах 

своей деятельности и в установленном порядке представляют ежегодную отчетность по форме 

разработанной учебным центром. 

11. Финансирование структурного подразделения.  

11.1. Финансирование структурного подразделения осуществляется за счет: средств, 

поступающих за обучение по прямым договорам с заказчиками; бюджетных ассигнований; 

средств, полученных за выполнение консультационной деятельности, других источников, 

предусмотренных законодательством.  
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