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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет статус, цели, задачи, функции, порядок организации 
деятельности, управления, финансово-хозяйственного обеспечения, учета и хранения документов 
специализированного  структурного  образовательного  подразделения  Общества  с  ограниченной 
ответственностью  «Межрегиональный  центр  дополнительного  профессионального  образования» 
(далее соответственно — Образовательное подразделение, ООО «МЦДПО»).

1.2. Образовательное подразделение создается в структуре ООО «МЦДПО» для организации 
и реализации образовательной деятельности и обучения по направлениям, осуществляемым ООО 
«МЦДПО»:  дополнительное  профессиональное  образование,  профессиональное  обучение, 
обучение по охране труда и проверка знания требований охраны труда.

1.3.  Настоящее  Положение  разработано  в  соответствии  с  Федеральным  законом  от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в том числе частью 6 статьи 31 
указанного  Федерального  закона,  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации,  Федеральным 
законом  от  27.07.2006  №  152-ФЗ  «О  персональных  данных»,  Порядком  организации  и 
осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам, 
утвержденным  приказом  Минобрнауки  России  от  24.03.2025  №  266,  Порядком  организации  и 
осуществления  образовательной  деятельности  по  основным  программам  профессионального 
обучения, утвержденным приказом Минпросвещения России от 26.08.2020 № 438, Положением о 
лицензировании  образовательной  деятельности,  утвержденным  постановлением  Правительства 
Российской Федерации от 18.09.2020 № 1490 в действующей редакции,  Правилами применения 
электронного  обучения,  дистанционных  образовательных  технологий  при  реализации 
образовательных  программ,  утвержденными  постановлением  Правительства  Российской 
Федерации  от  11.10.2023  №  1678,  Правилами  обучения  по  охране  труда  и  проверки  знания 
требований охраны труда, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 
от  24.12.2021  №  2464  в  действующей  редакции,  Правилами  аккредитации  организаций, 
индивидуальных предпринимателей, оказывающих услуги в области охраны труда, и требованиями 
к  ним,  утвержденными постановлением Правительства  Российской  Федерации от  16.12.2021  № 
2334,  Правилами  оказания  платных  образовательных  услуг,  утвержденными  постановлением 
Правительства  Российской  Федерации  от  15.09.2020  №  1441,  законодательством  Российской 
Федерации об архивном деле, Уставом ООО «МЦДПО» и локальными нормативными актами ООО 
«МЦДПО».

1.4. ООО «МЦДПО» является организацией, осуществляющей обучение. Образовательная 
деятельность  по  образовательным  программам  осуществляется  ООО  «МЦДПО»  на  основании 
лицензии на осуществление образовательной деятельности в пределах видов, уровней, подвидов 
образования и образовательных программ, указанных в реестре лицензий.

1.5. Обучение по охране труда и проверка знания требований охраны труда осуществляются 
ООО «МЦДПО» при наличии действующей аккредитации в области охраны труда и в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации об охране труда.

1.6.  Образовательное  подразделение  не  является  юридическим  лицом,  не  имеет 
самостоятельного  баланса,  расчетного  счета,  печати  и  лицензии.  Права  и  обязанности, 
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возникающие при осуществлении образовательной деятельности и  обучения,  принадлежат ООО 
«МЦДПО».

1.7. Образовательное подразделение осуществляет деятельность во взаимодействии с иными 
структурными подразделениями, работниками и привлеченными специалистами ООО «МЦДПО». 
Имущество, помещения, оборудование, электронные информационные ресурсы и иные средства, 
необходимые  для  деятельности  Образовательного  подразделения,  предоставляются  ООО 
«МЦДПО».

1.8.  В  настоящем  Положении  используются  понятия  «обучающийся»,  «слушатель», 
«работник,  направленный  на  обучение»,  «заказчик  обучения»,  «образовательная  программа», 
«обучение  по  охране  труда»  в  значениях,  предусмотренных  законодательством  Российской 
Федерации и локальными нормативными актами ООО «МЦДПО».

2. Цели, задачи и функции Образовательного подразделения

2.1.  Целью  деятельности  Образовательного  подразделения  является  организационное, 
учебно-методическое,  кадровое,  информационное  и  документационное  обеспечение  реализации 
образовательных программ и обучения, осуществляемых ООО «МЦДПО».

2.2. Основными задачами Образовательного подразделения являются:

 организация  и  реализация  дополнительных  профессиональных  программ  —  программ 
повышения квалификации и программ профессиональной переподготовки;

 организация  и  реализация  основных  программ  профессионального  обучения  —  программ 
профессиональной  подготовки  по  профессиям  рабочих,  должностям  служащих,  программ 
переподготовки рабочих, служащих и программ повышения квалификации рабочих, служащих;

 организация  обучения  требованиям  охраны  труда,  обучения  по  оказанию  первой  помощи 
пострадавшим, обучения по использованию (применению) средств индивидуальной защиты и 
проведения предусмотренных законодательством проверок результатов такого обучения;

 разработка, актуализация и методическое сопровождение образовательных программ, учебных 
планов,  календарных  учебных  графиков,  оценочных  материалов,  учебных  и  методических 
материалов;

 организация  приема  на  обучение,  ведение  учета  контингента  обучающихся,  оформление 
приказов, договоров, расписаний, ведомостей, протоколов, реестров и иных документов;

 организация текущего контроля, промежуточной аттестации при наличии, итоговой аттестации, 
квалификационного  экзамена,  проверки  знания  требований  охраны труда,  а  также  проверки 
знаний,  умений  и  навыков  по  вопросам  оказания  первой  помощи пострадавшим в  случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации;

 обеспечение  образовательного  процесса  педагогическими  работниками,  преподавателями, 
инструкторами, членами комиссий и иными специалистами, соответствующими установленным 
требованиям;

 обеспечение применения электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 
и  информационных  систем  при  реализации  программ  и  проведении  обучения  в  пределах, 
допускаемых законодательством Российской Федерации и соответствующей программой;

 ведение учета выданных документов о квалификации, документов об обучении, документов по 
итогам  обучения  по  охране  труда,  а  также  передача  сведений  в  государственные 
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информационные  системы  и  реестры  в  случаях,  порядке  и  объеме,  установленных 
законодательством Российской Федерации;

 осуществление внутренней оценки качества реализации образовательных программ и обучения;
 осуществление  консультационной,  методической,  справочной  и  иной  деятельности, 

направленной  на  достижение  целей  ООО  «МЦДПО»  и  не  запрещенной  законодательством 
Российской Федерации.

2.3.  Отдельные  виды  деятельности,  для  осуществления  которых  законодательством 
Российской  Федерации  установлены  специальные  разрешительные,  лицензионные, 
аккредитационные  или  реестровые  требования,  осуществляются  ООО  «МЦДПО»  только  при 
соблюдении таких требований.

3. Виды реализуемых программ и обучения

3.1.  Образовательное  подразделение  обеспечивает  реализацию  дополнительных 
профессиональных программ: программ повышения квалификации и программ профессиональной 
переподготовки. Дополнительные профессиональные программы разрабатываются ООО «МЦДПО» 
самостоятельно  и  утверждаются  в  порядке,  предусмотренном  Уставом  ООО  «МЦДПО».  При 
наличии примерной дополнительной профессиональной программы или типовой дополнительной 
профессиональной  программы,  разработанной  и  утвержденной  уполномоченным  федеральным 
государственным  органом  в  установленных  законом  случаях,  соответствующая  дополнительная 
профессиональная программа ООО «МЦДПО» разрабатывается в соответствии с такой примерной 
или типовой программой.

3.2. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются лица, имеющие 
среднее  профессиональное  и  (или)  высшее  образование,  а  также  лица,  получающие  среднее 
профессиональное и (или) высшее образование,  если иное не предусмотрено законодательством 
Российской Федерации.

3.3.  Образовательное  подразделение  обеспечивает  реализацию  основных  программ 
профессионального обучения,  направленных на  приобретение или изменение  профессиональной 
компетенции  обучающихся,  получение  квалификации  по  профессии  рабочего,  должности 
служащего, переподготовку и повышение квалификации рабочих и служащих.

3.4.  Требования  к  лицам,  поступающим  на  профессиональное  обучение,  определяются 
законодательством  Российской  Федерации,  соответствующей  программой,  профессиональными 
стандартами, квалификационными требованиями и условиями договора об образовании.

3.5. Обучение по охране труда и проверка знания требований охраны труда осуществляются 
по  программам,  разработанным  и  утвержденным  ООО  «МЦДПО»  с  учетом  требований 
законодательства  Российской  Федерации  об  охране  труда,  заявок  работодателей  и  категорий 
обучаемых работников.

3.6.  Перечень  реализуемых  программ,  их  трудоемкость,  содержание,  формы  обучения, 
применяемые образовательные технологии, формы контроля и итоговой аттестации определяются 
соответствующими  программами,  утвержденными  в  порядке,  предусмотренном  Уставом  ООО 
«МЦДПО» и применимыми локальными нормативными актами.
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3.7.  Образовательное  подразделение  актуализирует  программы  с  учетом  изменений 
законодательства  Российской  Федерации,  профессиональных  стандартов,  квалификационных 
требований,  примерных  и  типовых  программ,  требований  заказчиков,  результатов  внутренней 
оценки качества обучения и практики реализации программ.

4. Организация образовательного процесса и обучения

4.1.  Образовательный  процесс  и  обучение  организуются  круглогодично,  в  сроки, 
установленные образовательными программами, программами обучения, календарными учебными 
графиками,  расписаниями,  договорами  об  образовании,  заявками  заказчиков  и  приказами  ООО 
«МЦДПО».

4.2.  Обучение  может  осуществляться  в  очной,  очно-заочной  и  заочной  формах.  При 
реализации  образовательных  программ и  проведении  обучения  могут  применяться  электронное 
обучение,  дистанционные  образовательные  технологии,  электронная  информационно-
образовательная  среда,  системы  видеоконференцсвязи,  электронного  тестирования  и  иные 
информационные ресурсы ООО «МЦДПО», если это допускается законодательством Российской 
Федерации и соответствующей программой. При обучении по охране труда практические занятия 
по  формированию умений  и  навыков  безопасного  выполнения  работ,  оказания  первой  помощи 
пострадавшим  и  использования  (применения)  средств  индивидуальной  защиты,  а  также 
практические  занятия  на  учебно-тренировочных  полигонах  и  тренажерах  проводятся  без 
применения дистанционных технологий.

4.3. Обучение может осуществляться по индивидуальному учебному плану, в том числе с 
зачетом  результатов  ранее  освоенного  обучения,  в  порядке,  установленном  локальными 
нормативными актами ООО «МЦДПО» и соответствующей программой.

4.4. Занятия проводятся индивидуально или в группах. Численность группы определяется 
содержанием  программы,  формой  обучения,  применяемыми  технологиями,  санитарными, 
техническими  и  организационными  возможностями  ООО  «МЦДПО»,  а  также  требованиями 
законодательства Российской Федерации, если такие требования установлены.

4.5. Для всех видов аудиторных занятий по дополнительным профессиональным программам 
академический  час  устанавливается  продолжительностью  45  минут.  Для  профессионального 
обучения  и  обучения  по  охране  труда  продолжительность  учебных  занятий  определяется 
соответствующей программой и применимыми обязательными требованиями. Договор или заявка 
заказчика  не  могут  изменять  установленную  нормативными  правовыми  актами  обязательную 
продолжительность академического часа или занятия.

4.6.  Режим  занятий,  дневная  учебная  нагрузка,  перерывы,  порядок  консультаций, 
самостоятельной  работы,  практической  подготовки,  стажировки,  итоговой  аттестации, 
квалификационного экзамена или проверки результатов обучения по охране труда устанавливаются 
соответствующей программой, расписанием и локальными нормативными актами ООО «МЦДПО». 
Продолжительность  и  время  перерывов  при  очном  обучении  определяются  расписанием  и 
Правилами  внутреннего  распорядка  обучающихся  с  учетом  обязательных  требований 
законодательства Российской Федерации.
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4.7. Основными видами учебных занятий являются лекции, практические занятия, семинары, 
консультации,  самостоятельная работа,  практическая  подготовка,  стажировка,  учебная практика, 
итоговая  аттестация,  квалификационный  экзамен,  проверка  знания  требований  охраны  труда, 
тестирование и иные виды учебной деятельности, предусмотренные соответствующей программой.

4.8.  Образовательная  деятельность  и  обучение  осуществляются  на  русском  языке.  По 
отдельным  программам  обучение  может  осуществляться  на  иностранном  языке,  если  это 
предусмотрено  соответствующей  программой,  договором  об  образовании  и  локальными 
нормативными  актами  ООО  «МЦДПО».  Документооборот  и  оформление  документов  о 
квалификации,  документов  об  обучении  и  документов  по  итогам  обучения  по  охране  труда 
осуществляются на русском языке; оформление дополнительных экземпляров или приложений на 
иностранном языке допускается в порядке, установленном ООО «МЦДПО».

4.9.  Образовательные  услуги  ООО  «МЦДПО»  могут  оказываться  на  платной  основе  на 
основании договора об образовании, а также за счет собственных средств ООО «МЦДПО», в том 
числе  средств,  полученных  от  приносящей  доход  деятельности,  добровольных  пожертвований, 
целевых взносов физических и (или) юридических лиц и иных не запрещенных законодательством 
Российской  Федерации  источников,  в  случаях  и  на  условиях,  определенных  локальными 
нормативными  актами  ООО  «МЦДПО».  При  оказании  платных  образовательных  услуг  ООО 
«МЦДПО» вправе снижать их стоимость с покрытием недостающей стоимости за счет собственных 
средств  в  порядке,  установленном  законодательством  Российской  Федерации  и  локальными 
нормативными актами ООО «МЦДПО». Обучение по охране труда и иные услуги, не относящиеся 
к  образовательной  деятельности,  оказываются  на  основании  соответствующих  гражданско-
правовых договоров и специальных требований законодательства Российской Федерации.

4.10.  При  оказании  платных  образовательных  услуг  ООО  «МЦДПО»  обеспечивает 
размещение  и  предоставление  обучающимся  и  заказчикам  информации,  предусмотренной 
законодательством Российской Федерации, до заключения договора об образовании.

5. Прием, зачисление, перевод и отчисление обучающихся

5.1.  Прием  на  обучение  осуществляется  на  основании  заявления  обучающегося,  заявки 
работодателя  или  иного  заказчика  обучения,  договора  об  образовании  —  в  случаях  оказания 
платных образовательных услуг, а также документов, необходимых для допуска к соответствующей 
программе или обучению. При обучении за счет собственных средств ООО «МЦДПО» условия 
приема  определяются  локальными  нормативными  актами  ООО  «МЦДПО»,  а  зачисление 
оформляется распорядительным актом ООО «МЦДПО».

5.2.  Для  зачисления  на  дополнительные  профессиональные  программы  обучающийся 
предоставляет документы, подтверждающие наличие или получение среднего профессионального и 
(или)  высшего  образования,  а  также  иные  документы,  если  такие  документы  необходимы  для 
реализации программы или предусмотрены законодательством Российской Федерации.

5.3. Для зачисления на основные программы профессионального обучения и обучение по 
охране  труда  предоставляются  документы  и  сведения,  необходимые  для  идентификации 
обучающегося,  оформления  договора,  приказа,  допуска  к  обучению,  проведения  итоговой 
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аттестации или проверки знания требований охраны труда, оформления результатов обучения и 
передачи сведений в установленные государственные информационные системы и реестры.

5.4.  Зачисление  обучающихся  оформляется  приказом  директора  ООО  «МЦДПО»  или 
уполномоченного им лица. Допускается оформление зачисления списком группы, приложением к 
приказу, электронным реестром или иным способом, установленным локальными нормативными 
актами ООО «МЦДПО».

5.5. Прием и обработка персональных данных обучающихся осуществляются в соответствии 
с законодательством Российской Федерации о персональных данных и локальными нормативными 
актами ООО «МЦДПО».

5.6. Перевод обучающегося на другую программу, в другую группу, на иной срок обучения 
или на индивидуальный учебный план допускается по заявлению обучающегося, заявке заказчика, 
решению ООО «МЦДПО» либо по иным основаниям, предусмотренным договором и локальными 
нормативными актами ООО «МЦДПО».

5.7.  Образовательные  отношения  прекращаются  в  связи  с  завершением  обучения  либо 
досрочно по основаниям, предусмотренным статьей 61 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-
ФЗ,  частью  7  статьи  54  указанного  Федерального  закона,  Правилами  оказания  платных 
образовательных услуг и иными применимыми нормами законодательства Российской Федерации. 
Основанием  прекращения  образовательных  отношений  является  распорядительный  акт  ООО 
«МЦДПО» об отчислении обучающегося.

5.8. Досрочное прекращение образовательных отношений допускается:

 по инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего 
обучающегося,  в  том  числе  в  связи  с  переводом  для  продолжения  обучения  в  другую 
организацию, осуществляющую образовательную деятельность;

 по  инициативе  ООО  «МЦДПО»  исключительно  в  случаях,  прямо  предусмотренных 
законодательством Российской Федерации, в том числе при наличии применимого законного 
основания  для  отчисления  как  меры  дисциплинарного  взыскания,  при  нарушении  порядка 
приема, повлекшем по вине обучающегося его незаконное зачисление, а также в иных случаях, 
предусмотренных федеральным законом;

 при  просрочке  оплаты  стоимости  платных  образовательных  услуг  или  невозможности 
надлежащего исполнения обязательств по оказанию платных образовательных услуг вследствие 
действий  (бездействия)  обучающегося  -  в  порядке,  предусмотренном  законодательством 
Российской Федерации и договором;

 по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося и ООО «МЦДПО», в том числе в 
случае  ликвидации  ООО «МЦДПО»,  а  также  в  иных  случаях,  установленных  федеральным 
законом;

 нарушение  правил  внутреннего  распорядка,  неявка  на  занятия  или  аттестацию,  получение 
неудовлетворительного результата, а также нарушение заказчиком условий договора сами по 
себе  не  являются  самостоятельным  основанием  для  отчисления,  если  соответствующее 
основание и процедура прямо не предусмотрены законодательством Российской Федерации и 
применимыми локальными нормативными актами;
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 порядок и основания досрочного отчисления конкретизируются Положением о порядке приема, 
перевода,  отчисления  и  восстановления  обучающихся  и  иными  локальными  нормативными 
актами ООО «МЦДПО» в части, не противоречащей законодательству Российской Федерации.

5.9.  При  досрочном  прекращении  образовательных  отношений  договор  об  образовании 
расторгается  в  порядке,  установленном законодательством Российской Федерации и  договором. 
При отказе заказчика или обучающегося от платных образовательных услуг расчеты производятся с 
учетом фактически понесенных ООО «МЦДПО» расходов и иных правил, прямо установленных 
законом для соответствующего договора.

6. Контроль освоения программ, аттестация и документы по результатам обучения

6.1.  Оценка  результатов  освоения  программ  и  обучения  осуществляется  в  формах, 
предусмотренных  соответствующей  программой:  текущий  контроль,  промежуточная  аттестация 
при  наличии,  итоговая  аттестация,  квалификационный  экзамен,  проверка  знания  требований 
охраны труда, тестирование, собеседование, выполнение практических заданий, защита итоговой 
работы и иные формы контроля.

6.2.  Итоговая  аттестация по дополнительным профессиональным программам проводится 
аттестационной  комиссией  или  иным  способом,  предусмотренным  программой  и  локальными 
нормативными актами ООО «МЦДПО». Состав комиссии утверждается приказом директора ООО 
«МЦДПО» или уполномоченного им лица.

6.3.  По результатам освоения дополнительных профессиональных программ и успешного 
прохождения  итоговой  аттестации  обучающимся  выдаются  документы  о  квалификации: 
удостоверение  о  повышении  квалификации  или  диплом  о  профессиональной  переподготовке. 
Образцы документов о квалификации самостоятельно устанавливаются ООО «МЦДПО», если иное 
не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

6.4.  По  результатам  освоения  основной  программы  профессионального  обучения  и 
успешного  прохождения  квалификационного  экзамена  обучающемуся  выдается  документ  о 
квалификации  -  свидетельство  о  профессии  рабочего,  должности  служащего  по  образцу, 
самостоятельно устанавливаемому ООО «МЦДПО», если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации.

6.5.  По  результатам  обучения  требованиям  охраны  труда  и  обучения  по  использованию 
(применению) средств индивидуальной защиты проводится проверка знания требований охраны 
труда  в  предусмотренных  Правилами  № 2464  случаях.  Обучение  по  оказанию первой  помощи 
пострадавшим заканчивается проверкой знаний, умений и навыков по вопросам оказания первой 
помощи  пострадавшим.  Результаты  оформляются  протоколом  в  порядке,  установленном 
Правилами № 2464. Регистрационный номер записи о прохождении проверки в реестре обученных 
лиц  указывается  непосредственно  в  протоколе  либо  содержится  в  подписанной  электронной 
подписью выписке из реестра обученных лиц, являющейся приложением к протоколу.

6.6.  Лицам,  не  прошедшим  итоговую  аттестацию  по  дополнительной  профессиональной 
программе  или  квалификационный  экзамен  по  программе  профессионального  обучения, 
получившим неудовлетворительные результаты, освоившим часть образовательной программы и 
(или) отчисленным до ее завершения, выдается справка об обучении или о периоде обучения в 

Документ подписан квалифицированной
электронной подписью 01.10.2026

владелец

серийный номер
срок действия

ООО "МЦДПО"
БРЯНЦЕВ АЛЕКСЕЙ СЕРГЕЕВИЧ

03.04.2026 - 03.07.2027
02d284850021b40bbb4376b9f30ea8ae76



порядке, установленном законодательством Российской Федерации и локальными нормативными 
актами  ООО  «МЦДПО».  Неудовлетворительный  результат  проверки  по  обучению  в  области 
охраны труда  отражается  в  соответствующем протоколе  и  иных  документах,  предусмотренных 
Правилами № 2464; справка об обучении по правилам образовательного законодательства такую 
проверку не заменяет.

6.7.  Информация  о  выданных  документах  о  квалификации,  документах  об  обучении, 
результатах  обучения  по  охране  труда  и  проверки  знания  требований  охраны  труда  подлежит 
внесению в учетные реестры ООО «МЦДПО» и направлению в государственные информационные 
системы  и  реестры  в  случаях,  порядке,  сроки  и  объеме,  установленных  законодательством 
Российской Федерации.

6.8. Документы о квалификации и документы об обучении оформляются на русском языке. 
Документ  о  квалификации  подтверждает  факт  повышения  или  присвоения  квалификации  в 
соответствии  с  Федеральным  законом  от  29.12.2012  №  273-ФЗ.  Требования  к  периодичности 
повторного  обучения,  проверки  знаний,  допуска  к  работам  либо  сроку  действия  специального 
допуска определяются только законодательством Российской Федерации и иными обязательными 
требованиями;  договор  и  локальный  нормативный  акт  ООО  «МЦДПО»  сами  по  себе  не 
устанавливают срок действия документа о квалификации.

7. Права и обязанности обучающихся и заказчиков обучения

7.1. Обучающиеся имеют право:

 получать  информацию  о  реализуемой  программе,  сроках,  форме  обучения,  применяемых 
образовательных технологиях, формах контроля и итоговой аттестации;

 получать  доступ  к  учебным  и  методическим  материалам,  электронным  ресурсам  и 
консультациям в порядке, установленном ООО «МЦДПО»;

 проходить текущий контроль, промежуточную аттестацию при наличии, итоговую аттестацию, 
квалификационный  экзамен  или  проверку  знания  требований  охраны  труда  в  порядке, 
установленном программой;

 получать  документы  по  результатам  обучения  при  выполнении  условий,  установленных 
законодательством Российской Федерации, программой и договором об образовании;

 пользоваться  иными правами,  предусмотренными законодательством Российской Федерации, 
договором и локальными нормативными актами ООО «МЦДПО».

7.2. Обучающиеся обязаны:

 добросовестно  осваивать  программу,  посещать  занятия,  выполнять  задания,  проходить 
контрольные и аттестационные мероприятия;

 соблюдать  требования  настоящего  Положения,  правил  внутреннего  распорядка,  требований 
охраны  труда,  пожарной  безопасности,  информационной  безопасности  и  иных  локальных 
нормативных актов ООО «МЦДПО»;

 предоставлять  достоверные  документы  и  сведения,  необходимые  для  зачисления,  обучения, 
оформления  результатов  обучения  и  передачи  сведений  в  установленные  информационные 
системы;
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 соблюдать  порядок  использования  учебных  материалов,  электронных  ресурсов,  логинов, 
паролей,  программного  обеспечения  и  результатов  интеллектуальной  деятельности  ООО 
«МЦДПО»;

 исполнять  условия  договора  об  образовании,  включая  условия  оплаты,  если  обучение 
проводится на платной основе.

7.3. Заказчики обучения имеют права и обязанности, предусмотренные законодательством 
Российской  Федерации,  договором  об  образовании,  заявкой  на  обучение  и  локальными 
нормативными актами ООО «МЦДПО».

8. Управление Образовательным подразделением

8.1.  Общее  руководство  деятельностью  Образовательного  подразделения  осуществляет 
директор ООО «МЦДПО».

8.2.  Директор ООО «МЦДПО» действует  от  имени ООО «МЦДПО» и в  пределах своей 
компетенции:

 обеспечивает исполнение настоящего Положения и иных локальных нормативных актов ООО 
«МЦДПО», утвержденных в установленном Уставом порядке;

 утверждает  структуру,  штатное  расписание,  должностные  инструкции,  распределение 
обязанностей работников Образовательного подразделения;

 назначает  руководителя  Образовательного  подразделения  или  лицо,  ответственное  за 
организацию образовательной деятельности, при наличии такой необходимости;

 организует разработку,  актуализацию и реализацию образовательных программ и локальных 
нормативных актов, утверждаемых в порядке, предусмотренном Уставом ООО «МЦДПО»; в 
пределах  своей  компетенции  утверждает  иные  организационно-распорядительные,  учебно-
методические и рабочие документы, если их утверждение не отнесено Уставом ООО «МЦДПО» 
или законодательством Российской Федерации к компетенции иного органа;

 утверждает  составы  аттестационных,  квалификационных,  экзаменационных  комиссий  и 
комиссий по проверке знания требований охраны труда;

 издает приказы о зачислении, переводе, отчислении, окончании обучения, выдаче документов, 
назначении ответственных лиц и иные распорядительные документы;

 заключает  договоры  об  образовании,  гражданско-правовые  договоры  с  преподавателями  и 
иными специалистами, выдает доверенности от имени ООО «МЦДПО»;

 обеспечивает  соблюдение  лицензионных,  аккредитационных,  реестровых,  кадровых, 
материально-технических, информационных и иных обязательных требований;

 принимает  решения  по  вопросам  совершенствования  образовательного  процесса,  качества 
обучения и методического обеспечения.

8.3.  Непосредственное  организационное  сопровождение  деятельности  Образовательного 
подразделения  может  осуществляться  руководителем  Образовательного  подразделения, 
методистами, специалистами учебной части, ответственными лицами и иными работниками ООО 
«МЦДПО» в соответствии с должностными инструкциями, приказами и поручениями директора 
ООО «МЦДПО».
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8.4.  Локальные  нормативные  акты,  регулирующие  образовательную  деятельность, 
принимаются  ООО  «МЦДПО»  в  порядке,  установленном  Уставом,  настоящим  Положением  и 
иными локальными нормативными актами ООО «МЦДПО».

9. Кадровое и методическое обеспечение

9.1.  Реализация образовательных программ обеспечивается педагогическими работниками 
ООО  «МЦДПО»,  состоящими  с  ООО  «МЦДПО»  в  трудовых  отношениях  и  отвечающими 
установленным  квалификационным  требованиям,  а  также  иными  специалистами,  экспертами, 
инструкторами  и  лицами,  проводящими  обучение,  которые  могут  привлекаться  на  основании 
трудовых  или  гражданско-правовых  договоров  в  случаях,  когда  такой  способ  привлечения 
допускается законодательством Российской Федерации и не подменяет трудовые отношения.

9.2.  Квалификация, образование, опыт работы, подготовка и допуск лиц, привлекаемых к 
реализации  программ  и  проведению  обучения,  должны  соответствовать  требованиям 
законодательства  Российской  Федерации,  профессиональных  стандартов,  квалификационных 
справочников,  лицензионных,  аккредитационных  и  иных  обязательных  требований,  если  такие 
требования установлены.

9.3.  Преподаватели  и  иные  специалисты  обязаны  соблюдать  утвержденные  программы, 
расписание, локальные нормативные акты ООО «МЦДПО», требования охраны труда, пожарной 
безопасности, информационной безопасности, защиты персональных данных, а также обеспечивать 
объективность оценки результатов обучения.

9.4.  Методическое  обеспечение  включает  образовательные  программы,  учебные  планы, 
календарные учебные графики, рабочие программы, лекционные материалы, презентации, тестовые 
задания,  практические  задания,  оценочные  материалы,  инструкции,  электронные  курсы  и  иные 
материалы, необходимые для организации обучения.

9.5. Учебные и методические материалы актуализируются при изменении законодательства 
Российской  Федерации,  обязательных  требований,  профессиональных  стандартов,  типовых 
программ,  требований  заказчиков,  технологий  обучения  и  по  результатам  внутренней  оценки 
качества.

10. Финансово-хозяйственная деятельность и материально-техническое обеспечение

10.1. Образовательное подразделение не имеет самостоятельной сметы доходов и расходов. 
Доходы  и  расходы,  связанные  с  его  деятельностью,  учитываются  и  планируются  в  составе 
финансово-хозяйственной деятельности ООО «МЦДПО».

10.2. Материально-техническое обеспечение деятельности Образовательного подразделения 
осуществляется ООО «МЦДПО» и включает помещения, оборудование, мебель, средства обучения, 
технические средства, программное обеспечение, электронные информационные ресурсы, средства 
связи и иные ресурсы, необходимые для реализации программ и проведения обучения.

10.3.  Платные  образовательные  услуги  оказываются  на  основании  договоров  об 
образовании. Стоимость обучения, порядок оплаты, условия возврата денежных средств и иные 
финансовые  условия  определяются  договором  и  законодательством  Российской  Федерации. 
Финансирование  обучения  за  счет  собственных  средств  ООО  «МЦДПО»,  а  также  снижение 
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стоимости  платных  образовательных  услуг  с  покрытием  недостающей  стоимости  за  счет 
собственных  средств  осуществляются  в  случаях  и  порядке,  установленных  законодательством 
Российской Федерации и локальными нормативными актами ООО «МЦДПО».

10.4. Использование помещений, оборудования, электронных ресурсов и иного имущества 
осуществляется  в  порядке,  установленном ООО «МЦДПО»,  с  соблюдением требований охраны 
труда,  пожарной  безопасности,  санитарно-эпидемиологических  требований,  информационной 
безопасности и защиты персональных данных.

11. Учет, хранение документов и информационные системы

11.1. В Образовательном подразделении ведется учет документов, связанных с организацией 
и реализацией образовательных программ, профессионального обучения, обучения по охране труда 
и проверки знания требований охраны труда.

11.2. К документам, подлежащим учету и хранению, относятся, в том числе:

 заявления, заявки на обучение, договоры об образовании и приложения к ним;
 документы, подтверждающие право обучающегося на освоение соответствующей программы, 

если такие документы необходимы;
 приказы  о  зачислении,  переводе,  отчислении,  окончании  обучения,  выдаче  документов, 

создании комиссий и назначении ответственных лиц;
 образовательные  программы,  программы  обучения  по  охране  труда,  учебные  планы, 

календарные учебные графики, расписания, оценочные материалы и методические материалы;
 журналы  учета  занятий  при  их  ведении,  ведомости  текущего  контроля,  промежуточной  и 

итоговой  аттестации,  протоколы  квалификационных  экзаменов,  протоколы  проверки  знания 
требований охраны труда и документы, фиксирующие проверку знаний, умений и навыков по 
вопросам оказания первой помощи пострадавшим;

 реестры  выдачи  документов  о  квалификации,  документов  об  обучении,  протоколов  и  иных 
документов по результатам обучения;

 сведения и подтверждения передачи информации в государственные информационные системы 
и реестры, если такая передача обязательна;

 переписка с обучающимися, заказчиками, преподавателями, органами государственной власти и 
иными лицами по вопросам организации обучения;

 иные документы, образующиеся в деятельности Образовательного подразделения.

11.3.  Документы  могут  формироваться  и  храниться  на  бумажных  носителях  и  (или)  в 
электронной форме,  в  том числе в  электронных папках,  информационных системах,  на сервере 
ООО «МЦДПО» и в иных защищенных хранилищах, используемых ООО «МЦДПО».

11.4. Сроки хранения документов устанавливаются номенклатурой дел ООО «МЦДПО» в 
соответствии с законодательством Российской Федерации об архивном деле, перечнями типовых 
архивных документов с указанием сроков их хранения и локальными нормативными актами ООО 
«МЦДПО». Установление сроков хранения только исходя из срока действия выданных документов 
не  допускается,  если  законодательством  Российской  Федерации  предусмотрены  иные  сроки 
хранения.
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11.5.  Обработка,  хранение  и  передача  персональных  данных  обучающихся,  заказчиков, 
работников,  преподавателей  и  иных  лиц  осуществляются  с  соблюдением  требований 
законодательства Российской Федерации о персональных данных, режима конфиденциальности и 
локальных нормативных актов ООО «МЦДПО».

11.6.  Передача  сведений  о  документах  о  квалификации,  документах  об  обучении, 
результатах обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда в федеральные 
информационные  системы,  реестры  и  иные  информационные  ресурсы  осуществляется 
ответственными  лицами  ООО  «МЦДПО»  в  порядке,  сроки  и  объеме,  установленных 
законодательством Российской Федерации.

11.7.  Ответственные  лица  за  ведение  учета,  хранение  документов,  передачу  сведений  в 
информационные  системы  и  соблюдение  требований  к  персональным  данным  назначаются 
приказами  директора  ООО  «МЦДПО»  или  определяются  должностными  инструкциями  и 
локальными нормативными актами ООО «МЦДПО».

12. Внутренняя оценка качества и актуализация программ

12.1.  В  ООО  «МЦДПО»  осуществляется  внутренняя  оценка  качества  реализации 
образовательных  программ  и  обучения.  Такая  оценка  может  включать  анализ  результатов 
аттестации, проверку полноты учебно-методического обеспечения, оценку работы преподавателей, 
анализ обращений и обратной связи обучающихся и заказчиков, проверку актуальности программ и 
документов.

12.2.  По  результатам  внутренней  оценки  качества  могут  приниматься  решения  об 
актуализации  программ,  учебных  и  оценочных  материалов,  изменении  форм  обучения, 
совершенствовании  электронных  курсов,  повышении  квалификации  преподавателей, 
корректировке локальных нормативных актов и иных мероприятиях.

12.3. Актуализация программ и локальных нормативных актов проводится при изменении 
законодательства  Российской  Федерации,  обязательных  требований,  примерных  и  типовых 
программ,  профессиональных  стандартов,  квалификационных  требований,  лицензионных  и 
аккредитационных условий, а также по решению директора ООО «МЦДПО».

13. Заключительные положения

13.1.  Настоящее  Положение  утверждается  в  порядке,  предусмотренном  Уставом  ООО 
«МЦДПО»,  и  вступает  в  силу  с  01  октября  2026  года,  если  решением об  его  утверждении не 
установлен иной срок.

13.2.  Изменения  и  дополнения  в  настоящее  Положение,  а  также  его  новая  редакция 
утверждаются в порядке, предусмотренном Уставом ООО «МЦДПО». Новая редакция Положения 
заменяет ранее действующую редакцию с даты вступления ее в силу.

13.3. В случае изменения законодательства Российской Федерации, Устава ООО «МЦДПО» 
или  обязательных  требований  положения  настоящего  Положения  применяются  в  части,  не 
противоречащей  таким  изменениям,  до  внесения  соответствующих  изменений  в  настоящее 
Положение.
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13.4.  Вопросы,  не  урегулированные  настоящим  Положением,  регулируются 
законодательством Российской Федерации, Уставом ООО «МЦДПО», договорами об образовании и 
иными локальными нормативными актами ООО «МЦДПО».
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