
  



ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОБУЧЕНИИ ПЕРСОНАЛА ПРЕДПРИЯТИЙ И 

ОРГАНИЗАЦИЙ 

ГАУ ДПО «Орский учебный центр МТ и ЗН Оренбургской 

области» 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее положение определяет основные цели, задачи, 

направления деятельности, функции работы по обучению персонала 

предприятий и организаций.  

1.2. Положение разработано в целях наиболее оптимальной работы по 

обучению персонала предприятий и организаций.  

1.3. Работа по обучению персонала предприятий и организаций в ГАУ 

ДПО «Орский учебный центр министерства труда и занятости населения 

Оренбургской области» играет важную роль как  направление 

предпринимательской деятельности.  

1.4. В своей работе по обучению персонала предприятий и организаций 

ГАУ ДПО «Орский учебный центр министерства труда и занятости населения 

Оренбургской области»  руководствуется следующими нормативными 

документами: 

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 

29 декабря 2012 г. №273-ФЗ;  

- Приказом Минобрнауки РФ от 01.07.2013г. № 499 «Об утверждении 

порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»; 

- Письмом Минобрнауки России от 07.05.2014г. №АК-1261/06 «Об 

особенностях законодательного и нормативного правового обеспечения в 

сфере ДПО»; 

- Постановлением Минтруда РФ, Минобразования РФ от 13.01.2003 

№1/29  «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки 

знаний требований охраны труда работников организаций»; 

- Уставом Учебного центра; 

- Положением об Учебном центре; 

- настоящим Положением.  

1.5. Непосредственное руководство осуществляет заместитель 

директора по УМР.  

 

2. Цели и задачи 
 

2.1. Основной целью деятельности по обучению персонала предприятий 

и организаций является: 

-  обучение и комиссионная проверка знаний работодателей и 

работников вопросов охраны труда и пожарно-технического минимума; 



- профессиональная переподготовка: охрана труда, охрана труда на 

высоте, оказание первой помощи пострадавшим, промышленная 

безопасность; 

- организация платных обучающих тематических семинаров.  

2.2. Задачи:  

-учебно-методическое, нормативно-информационное и 

организационно-консультативное обеспечение и сопровождение процесса 

обучения;  

- контроль за ходом процесса обучения,  реализацией учебных планов. 

2.3. Основными показателями деятельности работы являются: 

количество обученных, обеспечение учебного процесса учебно-

методическими материалами, их соответствие требованиям действующих 

нормативных документов, высокий организационный и методологический 

уровень организация  образовательного  процесса. 

 

3. Функции  

 

3.1. Реклама и продвижение образовательных услуг, информирование 

организаций и рассылка коммерческих предложений; 

3.2. Прием и регистрация заявок в журнале регистрации заявок и 

договоров (Охрана труда, Пожарно-технический минимум); 

3.3. Приглашение на обучение, подавших заявки и формирование 

учебных групп; 

3.4. Заключение с ними договоров, регистрация в журнале; 

3.5. Подготовка учебно-методического и раздаточного материала для 

обучения. 

3.6 .Поиск и подбор  преподавателей; 

3.7. Организация процесса обучения; 

3.8. Организация итоговой аттестации и оформление итоговой 

аттестации с оформлением  протокола; 

3.9. Оформление и выдача документов об обучении (удостоверений о 

проверке знаний по охране труда, пожарно-техническому минимуму; 

удостоверений о повышении квалификации; сертификатов об участии в 

семинаре). 

3.10. Перспективное и текущее планирование работы, подготовка  

отчетов о количестве обученных. 

3.11. Подготовка и переработка учебно-методических материалов, в 

соответствии с действующими нормативными требованиями.  

3.12. Обновление дополнительных образовательных программ, 

включающих цель, планируемые результаты обучения, учебный план, 

календарно-учебный график, рабочие программы дисциплин, 

организационно-педагогические условия, формы аттестации, оценочные 

материалы. 

3.13. Исполнение приказов директора Учебного центра, решений 

заседаний Педагогического Совета.  



3.14. Организация  контроля  качества обучения. 

3.15. Работа с Центрами занятости Оренбургской области по 

комплектованию учебных групп.  

3.16. Изучение спроса на данные образовательные услуги в регионе, 

выработка соответствующих предложений для Учебного центра по открытию 

новых направлений подготовки.  

 

 


