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1. Общие положения 

 

1.1. «Учебный центр КАДВИ» (далее УЦ) входит в организационную 

структуру ПАО «КАДВИ» в составе подразделения отдел по работе с 

персоналом (далее ОРП) в подчинении заместителя генерального директора по 

работе с персоналом и социально-корпоративной работе. 

1.2. Руководство учебным центром осуществляет руководитель учебного 

центра, который назначается и освобождается от занимаемой должности 

приказом генерального директора предприятия, по согласованию с  

заместителем генерального директора по работе с персоналом и социально-

корпоративной работе по представлению начальника ОРП. 

1.3. В своей деятельности Учебный центр руководствуется: 

‒ Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

‒ иными федеральными законами; 

‒ указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; 

‒ Постановлением Правительства РФ от 31.05.2021 № 825 «О федеральной 

информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об 

образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»; 

‒ Постановлением Правительства РФ от 15.09.2020 № 1441 «Об 

утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»; 

‒ иными постановлениями и распоряжениями Правительства Российской 

Федерации в сфере образования и кадрового документооборота; 

‒ Приказом Минпросвещения России от 26.08.2020 № 438 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения»; 

‒ Приказом Минобрнауки России от 24.03.2025 № 266 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»; 

‒ иными приказами уполномоченных федеральных органов 

исполнительной власти, руководящими, методическими и нормативными 

материалами по вопросам кадрового документооборота и работы с персоналом; 

‒ уставом предприятия; 

‒ приказами и распоряжениями руководства предприятия; 

‒ политикой предприятия в области качества, охраны труда, экологической 

политики; 

‒ документацией системы менеджмента качества; 

‒ правилами внутреннего трудового распорядка, правилами и нормами 

охраны труда, промышленной и пожарной безопасности; 

‒ настоящим положением об Учебном центре. 

 

2. Основные задачи Учебного центра 

2.1. Реализация задач политики и стратегии предприятия с 

использованием процесса обучения. 

2.2. Разработка программ профессионального обучения и 

дополнительного профессионального образования (далее — программ ПО и 
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ДПО) с учетом основного вида деятельности и профиля производственной 

специализации предприятия. 

2.3. Проведение обучения и методическое сопровождение программ ПО и 

ДПО, обеспечивающих подготовку кадров по профильным профессиям, 

повышение квалификации и уровня компетенций для выполнения 

профессиональных задач с учетом технического и организационного развития 

предприятия. 

2.4. Взаимодействие с органами исполнительной власти Российской 

Федерации и Калужской области и ЦЗН в рамках реализации федеральных и 

региональных проектов с целью решения задач в области образования, 

занятости населения и оформление со стороны предприятия заявок, соглашений 

и др. документов, а также  обязательной отчетности в установленные сроки. 

2.5. Взаимодействие с образовательными организациями среднего и 

высшего профессионального образования по направлениям профильной 

подготовки кадров для приема молодых работников на предприятие.   

2.6. Взаимодействие с заказчиками обучения по вопросам повышения 

квалификации персонала по видам профильного обучения с учетом 

профессиональной потребности. 

2.7. Обеспечение процесса обучения персонала предприятия по 

сформированным планам и его развитие. 

2.8. Организация на предприятии работы с практикантами и стажерами по 

действующим Положениям. 
 

3. Функции Учебного центра 

 

Основными функциями учебного центра являются: 

3.1. Организация процесса обучения в УЦ по планам и программам 

профессионального обучения (ПО), повышения квалификации работников (ПК) 

и дополнительного профессионального обучения (ДПО) с учетом лицензии на 

обучение и потребности предприятия. 

3.2. Организация и участие совместно с образовательными 

организациями среднего и высшего профессионального образования, органами 

исполнительной власти Российской Федерации и Калужской области в 

мероприятиях по реализации федеральных и региональных проектов в области 

образования, занятости населения и др. 

3.3. Организация и участие совместно с образовательными организациями 

среднего и высшего профессионального образования в профориентационной 

работе и практической подготовке студентов в период практик и стажировок на 

предприятии; 

3.4. Организация обучения работников в учебных заведениях требуемого 

профиля, при наличии потребности предприятия. 

3.5. Оформление и выдача документов УЦ об обучении и присвоении  

квалификации, с внесением сведений в федеральную информационную систему 

«Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о 

квалификации, документах об обучении» (далее — ФИС ФРДО). 
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3.6. Оформление договоров на оказание платных образовательных услуг 

по обращениям предприятий (или других юридических лиц) для организации в 

УЦ обучения групп по образовательным программам.  

3.7. Взаимодействие УЦ с заказчиками обучения по вопросам проведения 

обучения. 

3.8. Формирование по УЦ планов обучения (на год, на месяц) и бюджетов 

затрат для их реализации. 

3.9. Подготовка приказов на обучение установленной формы. 

3.10. Обеспечение производственного обучения учебно-методическими 

материалами, инструментом и др. материальными ресурсами. 

3.11. Работа с преподавателями по программам УЦ и организация рабочих 

мест для профессионального практического обучения по приказам о проведении 

обучения.  

3.12. Организация работы заводских квалификационных комиссий и 

работа с наставниками, привлекаемыми к реализации плана обучения. 

3.13. Оформление ученических договоров. 

3.14. Оформление протоколов квалификационных (цеховых) комиссий. 

3.15. Оформление договоров о целевом обучении с обучающимися (или их 

законными представителями) образовательных организаций среднего 

профессионального образования и студентами организаций высшего 

профессионального образования; размещение заявок и документов на портале 

«Работа в России». 

3.16. Организация на предприятии профориентационных экскурсий для 

студентов и школьников. 

3.17.  Организация производственной практики, стажировок для студентов 

и школьников; 

3.18. Формирование и работа по повышению квалификации кадрового 

резерва предприятия. 

3.19. Подготовка отчётной документации по УЦ, отчетности по запросам 

контролирующих органов и Федерального центра мониторинга подготовки 

кадров. 

3.20. Обеспечение обязательных требований о размещении информации о 

деятельности УЦ согласно Федерального Закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации». 

 

4. Права 

 

Руководитель УЦ вправе: 

4.1. Участвовать от лица предприятия в совещаниях, конференциях, 

рабочих встречах и др. по вопросам обучения кадров; 

4.2. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия по 

стратегическим и текущим вопросам, требующим повышение квалификации 

или обучения персонала; 

4.3. Взаимодействовать с руководителями подразделений предприятия по 

вопросам обучения персонала; 
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4.4. Готовить проекты должностных инструкций работников УЦ, 

предлагать внесение в них изменений; 

4.5. Вносить предложения по вопросу закрытия потребности в персонале 

на вакансий предприятия, за счет приема учеников в УЦ их обучения и 

повышения квалификации; 

4.6. Обеспечивать оформление и выдачу обученным в УЦ документов об 

обучении и присвоению квалификации; 

4.7. Контролировать качество проведения занятий по теоретическому и 

практическому обучению, профессионального обучения и повышения 

квалификации работников по планам  УЦ и другим учебным программам, 

проверять знания, умения и навыки слушателей в процессе обучения. 

 

5. Организационная структура 

 

5.1. Структурная схема и штатное расписание учебного центра 

утверждаются генеральным директором предприятия. 

5.2. В состав учебного центра входят: 

- руководитель учебного центра; 

- бюро по работе с учебными заведениями; 

- бюро профессионального обучения. 

 

6. Критерии эффективности работы учебного центра 

 

6.1.    Выполнение утверждённого ежемесячного плана работы УЦ; 

6.2. Обеспечение качества проводимого обучения по планам в 

установленные сроки; 

6.3.   Своевременное выполнение поручений вышестоящего руководства; 

6.4. Своевременное предоставление отчётности и информационных 

материалов по участию предприятия в федеральных и региональных проектах. 

6.5.   Выполнение в установленные сроки мероприятий по профориентации, 

по работе со стажерами и практикантами; 

6.6. Обеспечение требований к работе УЦ, своевременное внесение в ФИС 

ФРДО сведений о выданных документах о квалификации и документах об 

обучении; 

6.7. Отсутствие претензий руководства в части обучения, адаптации и 

наставничества, отсутствие замечаний к работе УЦ, претензий и штрафов со 

стороны проверяющих и надзорных органов. 

 

7. Ответственность 

 

7.1. Руководитель учебного центра несёт ответственность за качество и 

своевременность выполнения возложенных настоящим Положением задач и 

функций. 

7.2. Степень ответственности других работников учебного центра 

устанавливается их должностными инструкциями. 
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8. Права и обязанности обучающихся 

 

8.1. Участниками образовательных отношений в УЦ являются 

обучающиеся и преподаватели ПАО «КАДВИ». 

8.2. Обучающиеся в УЦ имеют следующие права на: 

 получение образовательных услуг, предусмотренных Договором и 

настоящим Положением в рамках утвержденных профессиональных программ; 

 уважение человеческого достоинства, защиту от всех форм физического 

и психического насилия, оскорбления личности, охрану жизни и здоровья; 

 ознакомление с документами, регламентирующими организацию и 

осуществление образовательной деятельности в Учебном центре, права и 

обязанности обучающихся; 

 пользование библиотечно-информационными ресурсами, учебной базой 

Учебного центра (при их наличии). 

Обучающиеся обязаны: 

 соблюдать Договор на оказание образовательных услуг; 

 посещать занятия по программе обучения УЦ; 

 проходить промежуточную и итоговую аттестации в установленные 

сроки в соответствии с учебными планами и календарными учебными 

графиками; 

 исполнять иные обязанности, предусмотренные действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

9. Финансирование Учебного центра 

 

9.1. Финансирование Учебного центра осуществляется за счёт средств 

ПАО «КАДВИ». 

9.2. Контроль эффективности использования средств Учебного центра 

осуществляется генеральным директором ПАО «КАДВИ». 

 

10. Имущество Учебного центра 
 

10.1. Преподаватели УЦ при выполнении своих функций могут 

пользоваться имуществом УЦ и другими основными средствами ПАО КАДВИ, 

требуемым для осуществления образовательной деятельности по программам 

УЦ. 

10.2. Преподаватели УЦ несут ответственность за сохранность 

используемых материальных ценностей. 

10.3. Преподаватели УЦ несут ответственность за качество подготовки 

работников и учеников. 

 

11. Ликвидация Учебного центра 

11.1. Срок деятельности Учебного центра Положением не ограничивается. 

11.2. Учебный центр ликвидируется на основании приказа генерального 

директора ПАО «КАДВИ».  


