


  

1.Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение о структурных подразделениях Общества с ограниченной 

ответственностью «Учебный Центр Вертикаль НН» (далее – ООО «УЦ ВТК НН») разработано в 

соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Приказом Министерства образования и науки РФ от 14 

июня 2013 г. № 464 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования» (ред. от 

28.08.2020), Уставом ООО «УЦ ВТК НН». 

1.2. Решение о формировании новых или реорганизации действующих структурных 

подразделений принимается Генеральным директором ООО «УЦ ВТК НН». 

1.3. Руководство структурным подразделением (отделением) осуществляет руководитель 

структурного подразделения, назначенный Генеральным директором ООО «УЦ ВТК НН». 

1.4. Руководитель несет ответственность за работу в структурном подразделении и 

отчитывается перед Генеральным директором. 

1.5. Структурные подразделения выполняют вспомогательные функции при осуществлении 

образовательной деятельности по реализуемым программам дополнительного профессионального 

образования, профессионального обучения. 

1.6. Основные задачи структурных подразделений: 

- создание условий для успешной организации образовательного процесса; 

- содействие при реализации программ дополнительного профессионального образования, 

профессионального обучения; 

- осуществление контроля качества выполнения требований по реализации программ 

дополнительного профессионального образования, профессионального обучения; 

- совершенствование содержания образовательных услуг в соответствии с тенденциями 

развития запросов рынка труда; 

- решение иных задач в соответствии с целями деятельности ООО «УЦ ВТК НН». 

 

1. Структура и управление структурными подразделениями 

 

2.1. Подразделение является внутренней структурой, регламентирующей и структурирующей 

деятельность сотрудников подразделений. 

2.2. Непосредственное руководство и управление структурными подразделениями 

осуществляет Генеральный директор ООО «УЦ ВТК НН», который: 

- издает приказ о назначении руководителя структурным подразделением; 

- утверждает структуру указанных подразделений. 

2.3. Порядок создания структурных подразделений ООО «УЦ ВТК НН»: 

2.3.1. Структурные подразделения не являются юридическими лицами. 

2.3.2. Подразделения пользуются имуществом ООО «УЦ ВТК НН» и действуют на основании 

утверждённых положений. 

2.4. Распределение обязанностей между работниками подразделений осуществляется на 

основании должностных инструкций. 

2.5. Непосредственное руководство за учебной деятельностью структурного подразделения 

ООО «УЦ ВТК НН» осуществляет руководитель учебно-методического отдела. 



  

2. Функции руководителей структурных подразделений 

 

Руководство деятельностью подразделения: 

3.1. Организация текущего и перспективного планирования деятельности структурного 

подразделения с учетом целей, задач и направлений ООО «УЦ ВТК НН». 

3.2. Осуществление контроля за качеством образовательного процесса и объективностью 

оценки результатов учебной и внеучебной деятельности обучающихся, обеспечением уровня 

подготовки обучающихся. 

3.3. Организация учета посещаемости занятий и успеваемости обучающихся. 

3.4. Осуществление контроля дисциплины обучающихся. 

3.5. Участие в комплектовании контингента обучающихся и обеспечение мер по его 

сохранению. 

3.6. Участие в развитии и укреплении учебно-материальной базы структурного подразделения, 

оснащении учебных кабинетов, обеспечение сохранности оборудования. 

3.7. Обеспечение своевременного составления установленной отчетной документации. 

3.8. Проведение индивидуальной консультативно-разъяснительной работы с обучающимися. 

3.9. Учет выполнения педагогической нагрузки преподавателями по учебным группам 

структурного подразделения. 

3.10. Осуществление контроля выполнения преподавателями расписания учебных занятий. 

3.11. Посещение занятий с целью проверки организации работы преподавателя и посещаемости 

обучающимися занятий. 

3.12. Анализ качественных показателей результатов и эффективности работы структурного 

подразделения. 

3.13. Организация и контроль за соблюдением правил по охране труда, пожарной безопасности 

и промсанитарии согласно нормам СанПина. 

 

3. Права структурных подразделений 

 

4.1. Для реализации основных целей и задач структурные подразделения имеют право: 

4.2. Требовать и получать от работников ООО «УЦ ВТК НН» необходимые для работы 

подразделения материалы. 

4.3. Представительствовать в установленном порядке от имени ООО «УЦ ВТК НН» по 

вопросам, относящимся к компетенции подразделения во взаимоотношениях с государственными и 

муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями. 

4.4. Реализовывать дополнительные образовательные программы. 

4.5. Проводить и участвовать в совещаниях по вопросам, входящих в компетенцию 

подразделения. 

4.6. Получать поступающие в учреждение документы и иные информационные материалы по 

своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в 

работе. 

4.7. Запрашивать и получать необходимую информацию для выполнения возложенных на 

работников подразделений задач и функций. 

4.8. Для реализации основных целей и задач руководители структурных подразделений имеют 

право: 



  

4.8.1. Вносить предложения Генеральному директору ООО «УЦ ВТК НН» о перемещении 

работников подразделения, их поощрения за успешную работу, а также предложения о наложении 

дисциплинарных взысканий на работников, нарушающих трудовую дисциплину. 

4.8.2. Знакомиться с проектами решений Генерального директора ООО «УЦ ВТК НН», 

касающимися деятельности подразделения. 

4.8.3. Выносить на рассмотрение Генерального директора ООО «УЦ ВТК НН» предложения 

по улучшению деятельности ООО «УЦ ВТК НН» и совершенствованию методов работы 

коллектива. 

4.8.4. Участвовать в подборе кадров по своему профилю деятельности. 

 

4. Ответственность руководителей структурных подразделений 
 

 
за: 

5.1. На руководителей структурных подразделений возлагается персональная ответственность 

 

- организацию деятельности подразделений по выполнению задач и функций, возложенных на 

подразделение; 

- организацию в подразделении оперативной и качественной подготовки кадров; 

- своевременность и качество исполнения документов и поручений руководства ООО «УЦ ВТК 

НН»; 

- использование информации сотрудниками подразделения строго в служебных целях; 

- соблюдение работниками подразделений трудовой и производственной дисциплины; 

- обеспечение работниками сохранности имущества; 

- исполнение обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией; 

- соблюдение правил охраны труда, пожарной безопасности и требований СанПина. 


