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1 НАЗНАЧЕНИЕ
Настоящее Положение определяет порядок организации и осуществления

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам,
основным программам профессионального обучения (далее - Положение) в учебном
центре ООО «Б-24» (Учебный центр).

Учебный центр оказывает образовательные услуги по основным программам
профессионального обучения, дополнительным профессиональным программам
профессиональной переподготовки и повышения квалификации, в соответствии с
действующей лицензией на осуществление образовательной деятельности.

Обучение по основным программам профессионального обучения, дополнительным
профессиональным программам профессиональной переподготовки и повышения
квалификации, осуществляется на государственном языке Российской Федерации.

2 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Требования, предусмотренные данным Положением, являются обязательными для

всех структурных подразделений, участвующих в процессе осуществления обучения.

3 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ
Федеральный закон от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской

Федерации»;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 №

499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

Приказ Министерства просвещения РФ от 26.08.2020 года № 438 «Об утверждении
Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным
программам профессионального обучения»;

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 27.07.2022 № 629 «Об
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по
дополнительным общеобразовательным программам»;

Постановления Правительства РФ от 11.10.2023 г. № 1678 «Об утверждении Правил
применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность,
электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации
образовательных программ»;

Методические рекомендации по организации итоговой аттестации при реализации
дополнительных профессиональных программ (письмоМинистерства образования и науки
Российской Федерации от 30.032015 № АК-821/06 «О направлении методических
рекомендаций по итоговой аттестации слушателей»);

Методические рекомендации разъяснений по разработке дополнительных
профессиональных программ на основе профессиональных стандартов (письмо
Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 апреля 2015 года № ВК
-1032/06 «О направлении методических рекомендаций»);

Методические рекомендации по реализации дополнительных профессиональных
программ с использованием дистанционных образовательных технологий, электронного
обучения и в сетевой форме (письмо Министерства образования и науки Российской
Федерации от 21.04.2015 года№ВК -1013/06 «О направлении методических рекомендаций
по реализации дополнительных профессиональных программ»);

Устав ООО «Б-24»;
Приказы ООО «Б-24»;
Б24–ДП–01.003 Организация и проведение обучения;
Б24–П–01.005 Правила внутреннего трудового распорядка;
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Б24–ПСП–07.002 Положение об учебном центре;
Б24–П–01.001 О внешнем и деловом стиле работников;
Б24–П–06.001 «О требованиях безопасности при работе в информационной сети»;
Б24–П–06.003 «О пропускном и внутриобъектовом режимах на территории офисов»;
Б24–И–07.001 «По оказанию первой помощи»;
Б24–И–07.002 «О мерах пожарной безопасности».

4 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
Термины, определения, принятые в ООО «Б-24»:
Учебный центр — это специализированное образовательное учреждение,

создаваемое при организациях, предприятиях или их объединениях, а также как
самостоятельная структура.

Дополнительное профессиональное образование - подвид образования, который
направлен на удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей,
профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации
меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды.

Программа повышения квалификации – дополнительная профессиональная
программа, направленная на совершенствование и/или получение новой компетенции,
необходимой для профессиональной деятельности, и/или повышение профессионального
уровня в рамках имеющийся квалификации.

Квалификация – уровень знаний, умений, навыков и компетенций, характеризующий
подготовленность к выполнению определенного вида профессиональной деятельности.

Профессиональное обучение – целенаправленный процесс организации деятельности
слушателей по овладению профессиональными компетенциями, в том числе для работы с
конкретным оборудованием, технологиями, аппаратно-программными и иными
профессиональными средствами и получению квалификационных разрядов, классов,
категорий по профессии рабочего, должности служащего без изменения уровня
образования.

Программа подготовки по профессии рабочего, должности служащего – основная
программа профессионального обучения для лиц, ранее не имеющих профессии рабочего
или должности служащего, направленная на приобретение профессиональных знаний,
умений, навыков и компетенций, и получение профессии рабочего или должности
служащего.

Программа повышения квалификации по профессии рабочего, должности служащего
– основная программа профессионального обучения для лиц, имеющих профессию
рабочего, или должность служащего, направленная на последовательное
совершенствование профессиональных знаний, умений и навыков по имеющейся
профессии рабочего, или должности служащего без повышения образовательного уровня.

Программа переподготовки по профессии рабочего, должности служащего – основная
программа профессионального обучения для лиц, имеющих профессию рабочего, или
должность служащего, направленная на получение новой профессии рабочего, должности
служащего с учетом потребностей производства, вида профессиональной деятельности.

Индивидуальный учебный план – учебный план, обеспечивающий освоение
образовательной программы на основе индивидуализации ее содержания с учетом
особенностей и образовательных потребностей обучающегося.

Итоговая аттестация - форма оценки степени и уровня освоения обучающимися
образовательной программы.
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Качество образования – комплексная характеристика образования, выражающая
степень его соответствия потребностям заказчика, в том числе степень достижения
планируемых результатов дополнительной образовательной программы.

Обучающийся – физическое лицо, зачисленное приказом на обучение и осваивающее
дополнительную профессиональную образовательную программу или основную
программу профессионального обучения.

Заказчик – юридическое или физическое лицо, заказывающее платные
образовательные услуги в сфере дополнительного профессионального образования,
профессионального обучения для себя или иных лиц и оплачивающее их.

Учебный план – документ, который определяет перечень, трудоемкость,
последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов,
дисциплин (модулей), практической подготовки, иных видов учебной деятельности,
формы промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

Дистанционные образовательные технологии (далее - ДОТ) - образовательные
технологии, реализуемые с применением информационно-телекоммуникационных сетей.

Сокращения:
РФ— Российская Федерация
ак. ч — академический час
ДОТ — дистанционные образовательные технологии
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5 ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА НА ОБУЧЕНИЕ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМПРОГРАММАМ, ОСНОВНЫМПРОГРАММАМ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ
5.1 Приём на обучение по дополнительным профессиональным программам,

основным программам профессионального обучения, в Учебном центре проводится в
течение всего календарного года.

5.2 Порядок приема и зачисления обучающихся на обучение регламентируется
Правилами приема обучающихся в учебный центр ООО «Б-24».

5.3 Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством
реализации дополнительных профессиональных программ:

- программ повышения классификации (от 16 часов);
- программ профессиональной переподготовки (от 250 часов).
5.3.1 К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются:
- лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование;
- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование;
- лица, имеющие начальное профессиональное образование, полученное до

01.09.2013 и подтвержденное документом государственного образца.
5.4 Профессиональное обучение осуществляется посредством реализации основных

программ профессионального обучения:
- программ профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям

служащих;
- программ переподготовки по профессиям рабочих и должностям служащих;
- программ повышения квалификации по профессиям рабочих и должностям

служащих.
5.4.1 К освоению программ профессиональной подготовки по профессиям рабочих и

должностям служащих допускаются лица, ранее не имевших профессии рабочего или
должности служащего.

5.4.2 К освоению программ переподготовки рабочих и служащих допускаются лица,
уже имеющие профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего,
должности служащих, в целях получения новой профессии рабочего или новой должности
служащего с учетом потребностей производства, вида профессиональной деятельности.

5.4.3 К освоению программ повышения квалификации рабочих и служащих
допускаются лица, уже имеющие профессию рабочего, профессии рабочих или должность
служащего, должности служащих, в целях последовательного совершенствования
профессиональных знаний, умений и навыков по имеющейся профессии рабочего или
имеющейся должности служащего без повышения образовательного уровня.

5.5 Основанием для обучения по дополнительным профессиональным программам,
основным программам профессионального обучения является договор об оказании
платных образовательных услуг между ООО «Б-24» и (или) физическим или юридическим
лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение.

5.6 Приём иностранных граждан, лиц без гражданства, в том числе
соотечественников, проживающих за рубежом, на обучение по дополнительным
профессиональным программам и основным программам профессионального обучения в
Учебный центр регламентируется законодательством Российской Федерации.



ООО «Б-24»
Б24–П-01.015 «ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ
ПРОГРАММАМ И ПРОГРАММАМ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО

ОБУЧЕНИЯ В УЧЕБНОМ ЦЕНТРЕ ООО «Б-24»

стр. 7 из 10

Экземпляр №1

6 ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМПРОФЕССИОНАЛЬНЫМПРОГРАММАМ И
ОСНОВНЫМПРОГРАММАМ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ
6.1 Обучение в Учебном центре проводится в соответствии с лицензией на

осуществление образовательной деятельности по реализации программ дополнительного
профессионального образования и профессионального обучения.

6.2 Содержание дополнительных профессиональных программ, основных программ
профессионального обучения и сроки обучения по ним определяются образовательной
программой, разработанной Учебным центром.

6.3 Дополнительное профессиональное образование направлено на удовлетворение
образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное развитие
человека, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся условиям
профессиональной деятельности и социальной среды.

6.4 Обучение по образовательным программам включает в себя следующие этапы:
- заключение договора об оказании образовательных услуг;
- проведение обучения;
- итоговая аттестация;
- оформление и выдача документов о квалификации, документов об обучении

установленного образца.
6.5 Зачисление на обучение, выпуск обучающихся, организация обучения и иной

деятельности, связанной с реализацией образовательных программ, производится в
соответствии с приказами организации.

6.6 Обучение проходит в учебном классе Учебного центра.
6.7 Образовательная деятельность обучающихся предусматривает следующие виды

учебных занятий: теоретические занятия в учебном классе и практические занятия в
реальных производственных условиях.

6.8 Теоретическое обучение сопровождается проведением текущей/промежуточной
аттестации обучающихся. Формы, периодичность и порядок промежуточной аттестации
устанавливаются Учебным центром самостоятельно.

6.9 При реализации дополнительных профессиональных программ, основных
программ профессионального обучения используются различные образовательные
технологии, в том числе дистанционные.

6.10 Освоение дополнительных профессиональных программ завершается итоговой
аттестацией обучающихся в форме, определяемой Учебным центром самостоятельно
(тестирование, собеседование и др.).

6.11 Освоение основных программ профессионального обучения завершается
итоговой аттестацией обучающихся в форме квалификационного экзамена.
Квалификационный экзамен проводится квалификационной (аттестационной) комиссией
Учебного центра для определения соответствия полученных знаний, умений и навыков
программе основного профессионального обучения и установления на этой основе лицам,
прошедшим профессиональное обучение, квалификационных разрядов, классов,
категорий по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих.

6.12 Формы, порядок промежуточной и итоговой аттестации, порядок их проведения
устанавливаются локальными нормативными актами Учебного центра.

6.13 Лицам, успешно освоившим соответствующую образовательную программу
и/или успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации,
документы об обучении на бланках, форма которых самостоятельно устанавливается ООО
«Б-24» и утверждается приказом генерального директора:

- удостоверение о повышении квалификации – по программам повышения
квалификации свыше 16 часов;
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- диплом о профессиональной переподготовке – по программам профессиональной
переподготовки свыше 250 часов;

- свидетельство о профессии рабочего, должности служащего – по основным
программам профессионального обучения.

6.14 Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его обладателю
право заниматься определенной профессиональной деятельностью и (или) выполнять
конкретные трудовые функции, для которых в установленном законодательством
Российской Федерации порядке определены обязательные требования к наличию
квалификации по результатам дополнительного профессионального обучения, если иное
не установлено законодательством Российской Федерации. Документ о квалификации
подтверждает присвоение разряда или класса, категории по результатам
профессионального обучения.

6.15 Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть
образовательной программы и (или) отчисленным из Учебного центра, выдается справка
об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому
Учебным центром.

6.16 При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с
получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования
удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной
переподготовке выдаются одновременно с получением соответствующего документа об
образовании и о квалификации.

6.17 Выдача документов о квалификации и документов об обучении оформляются в
установленном порядке.

7 СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ПРОГРАММ, ОСНОВНЫХ ПРОГРАММ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ
7.1 Содержание дополнительных профессиональных программ, основных программ

профессионального обучения определяется образовательной программой, разработанной
и утвержденной организацией самостоятельно, если иное не установлено
законодательством РФ, и должно быть направлено на достижение целей программы,
планируемых результатов ее освоения.

7.2 Содержание реализуемой образовательной программы должно учитывать
профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные в
квалификационных справочниках по соответствующим должностям, профессиям и
специальностям, или квалификационные требования к профессиональным знаниям и
навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, которые
устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации.

7.3 При разработке дополнительных профессиональных программ и основных
программ профессионального обучения учитываются установленные квалификационные
требования, профессиональные стандарты и требования соответствующих федеральных
государственных образовательных стандартов среднего профессионального и (или)
высшего образования к результатам освоения образовательных программ.

7.4 Дополнительные профессиональные программы и основные программы
профессионального обучения могут разрабатываться также с учетом потребностей лиц,
организаций, по инициативе которых осуществляется обучение.

7.5 Сроки освоения дополнительных профессиональных программ и основных
программ профессионального обучения должны обеспечивать возможность достижения



ООО «Б-24»
Б24–П-01.015 «ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ
ПРОГРАММАМ И ПРОГРАММАМ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО

ОБУЧЕНИЯ В УЧЕБНОМ ЦЕНТРЕ ООО «Б-24»

стр. 9 из 10

Экземпляр №1

планируемых результатов, совершенствования профессиональных компетенций или
получения новой компетенции (квалификации), получение указанными лицами
квалификационных разрядов, классов, категорий по профессии рабочего или должности
служащего без изменения уровня образования, заявленного в программе.

7.6 Формы обучения и сроки освоения дополнительных профессиональных
программ и основных программ профессионального обучения определяются
образовательной программой и (или) договором об оказании платных образовательных
услуг.

7.7 Продолжительность образовательных программ устанавливается Учебным
центром самостоятельно, если иное не установлено законодательством РФ, при
необходимости согласуется с заказчиком обучения.

7.8 Формы обучения по дополнительным профессиональным программам
определяются Учебным центром самостоятельно с учетом потребностей и возможностей
обучающихся: очная, очно-заочная или заочная формы. Очно-заочная и заочная формы
обучения позволяют сочетать получение образования обучающимися с минимальным
отрывом от трудовой деятельности. Основные программы профессионального обучения
реализуются по очной и очно-заочной форме обучения.

7.9 Объем дополнительных профессиональных программ рассчитывается в
академических часах: 1 академический час равен 45 минутам. Трудоемкость обучения
включает в себя все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) работы
слушателей, практической подготовки и время, отводимое на контроль качества освоения
обучающимся программы (промежуточную/итоговую аттестацию).

7.10 Требования к структуре дополнительной профессиональной программы, ее
макет, соотношение часов аудиторной и самостоятельной работы обучающихся
устанавливаются приказом организации.

7.11 Максимальный объем учебной нагрузки обучающегося не должен превышать
54 часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной)
учебной работы. Максимальная аудиторная нагрузка не должна превышать 40
академических часов в неделю и 8 часов в день.

7.12 Требования к структуре основной программы профессионального обучения, ее
макет, соотношение часов аудиторной и самостоятельной работы слушателей
устанавливаются приказом организации.

7.13 Практическая подготовка на профильном предприятии осуществляется в
пределах рабочего времени слушателя по соответствующим основным программам
профессионального обучения.

8 ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ПРОГРАММ И ОСНОВНОЙ ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ
8.1 Организация самостоятельно устанавливает виды и формы внутренней оценки

качества реализации образовательных программ и их результатов. Внутренний контроль
качества реализации образовательных программ проводится на основе анализа результатов
промежуточной и итоговой аттестации, анкетирования обучающихся, отзывов заказчиков
и обучающихся.

8.2 Организация на добровольной основе может применять процедуры внешней
независимой оценки качества образования.
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9 ЛИСТ РАССЫЛКИ

№ п/п Подразделение / Должность
1 Учебный центр/руководитель учебного центра


