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1 Область применения 

1.1  Настоящее Положение об учебном центре охраны труда и безопасности 

(далее по тексту – УЦ ОТиБ), определяет требования  к организации УЦ ОТиБ в 

структуре Академии корпоративного образования (далее АКО) по 

проектированию, разработке и  реализации образовательного процесса.  

1.2  Настоящее Положение определяет основные задачи, функции, права и 

ответственность работников УЦ ОТиБ, порядок организации деятельности и 

оценки результатов работы УЦ ОТиБ. 

 

2 Термины и определения 

 

График учебного процесса - документ, определяющий календарные 

сроки сбора групп по специализации, направлениям. 

ДПО -  дополнительное профессиональное образование. 

ДПП – дополнительная профессиональная программа, нормативный 

документ, характеризующий основное содержание подготовки руководителей 

и специалистов, и их квалификацию. 

Мониторинг - систематический сбор и обработка информации, которая  

используется для улучшения процесса принятия решения, а также, косвенно, для 

информирования общественности или прямо как инструмент обратной связи в 

целях осуществления проектов, оценки программ или выработки политики.  

Нагрузка учебная - количество часов, в пределах которых 

преподавателем выполняется учебная работа со слушателями. 

Нормы времени – документ (обоснование стоимости), определяющий 

объем учебной, учебно-методической и  организационно-методической 

нагрузки, выполняемой профессорско-преподавательским составом. 

ППС - профессорско-преподавательский состав, в т.ч. принятые по 

http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%A1%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%D1%82%D0%B8%D0%B7%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%84%D0%BE%D1%80%D0%BC%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D0%B1%D1%89%D0%B5%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BD%D0%BE%D1%81%D1%82%D1%8C
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%98%D0%BD%D1%81%D1%82%D1%80%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D0%B1%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%BD%D0%B0%D1%8F_%D1%81%D0%B2%D1%8F%D0%B7%D1%8C
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B5%D0%BA%D1%82
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9E%D1%86%D0%B5%D0%BD%D0%BA%D0%B0
http://ru.wikipedia.org/w/index.php?title=%D0%9F%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BC%D0%B0_(%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D1%86%D0%B5%D0%BF%D1%86%D0%B8%D1%8F)&action=edit&redlink=1
http://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%9F%D0%BE%D0%BB%D0%B8%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B0
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договору на оказание образовательных платных услуг. 

ПСП – положение о структурном подразделении. 

Расписание учебных занятий - один из основных документов, 

регулирующих учебную работу университета. Одновременно является средством 

правильной организации учебной работы студента. 

СМК УрГУПС - система управления качеством образования в УрГУПС, 

отвечающая требованиям международного стандарта ISO 9001:2008. 

УМО  - учебно – методический отдел. 

Учебный план дополнительной профессиональной программы - определяет 

перечень, трудоемкость, последовательность и распределение учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных видов учебной деятельности 

обучающихся и формы аттестации.  

Учебно-методический комплекс (УМК) - полный набор учебных 

изданий, представляющий собой целостную совокупность разновидностей 

учебных изданий, необходимых для проведения всех видов занятий по 

определенной дисциплине. Элементами УМК являются: рабочая программа, 

календарный план, конспект лекций, методические рекомендации по 

оформлению УММ, проведению всех видов учебной деятельности по 

дисциплине, тесты и другие материалы текущего и промежуточного контроля 

знаний. 

ФГОС ВПО – федеральный государственный стандарт высшего 

профессионального образования (стандарт третьего поколения). 
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3 Общие положения 

 

3.1 УЦ ОТиБ реализует на уровне ИДПО АКО образовательную 

деятельность по ДПП для работников УрГУПС и сторонних организаций.  

3.2  УЦ ОТиБ входит в структуру Академии корпоративного образования в 

составе университета. 

3.3   Создается и ликвидируется приказом ректора УрГУПС. 

3.4 Заведующий подчиняется непосредственно директору АКО,               

назначается на должность и освобождается от должности приказом ректора 

УрГУПС.  

3.5  В случае временного отсутствия заведующего УЦ ОТиБ функции 

управления  возлагаются на заместителя директора АКО по ДПО. 

  3.6  Решение по привлечению ППС к занятиям в УЦ ОТиБ принимает 

заместитель директора Академии Корпоративного Образования   по 

дополнительному  профессиональному образованию  с согласия заведующего УЦ 

ОТиБ. 

3.7  Подразделение в своей работе руководствуется: 

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

Российской Федерации»; 

- Постановлениями Правительства РФ, распоряжениями и другими 

нормативными актами федеральных министерств, ведомств и Росжелдора по 

вопросам образования; 

- Уставом университета; 

- Правилами внутреннего распорядка; 

- Коллективным договором; 

- Настоящим Положением; 
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- Положением «О порядке осуществления договорной работы в 

Государственном образовательном учреждении высшего профессионального 

образования «Уральский государственный университет путей сообщения»; 

- Положением «Об оказании образовательных платных услуг»; 

- Локальными нормативными актами университета по направлению 

деятельности УМО; 

- Методическими материалами; 

- Обязательными документированными процедурами СМК УрГУПС   

представленными в приложении Б; 

- Нормативными документами федеральных органов власти и управления, 

постановления Пленумов Конституционного и Верховного судов РФ находятся в 

электронной форме в «Консультант плюс». 

3.8 Основным  видом деятельности  УЦ ОТиБ является реализация 

программ профессиональной переподготовки, повышения квалификации 

специалистов и руководителей по вопросам: охраны труда, пожарно-технического 

минимума, психология безопасности и отбор персонала, организации безопасной 

эксплуатации электроустановок, связанных с эксплуатацией  вредных, опасных 

производств и технологий, которые по своим служебным обязанностям участвуют 

в работе по предотвращению воздействий на человека вредных и опасных 

производственных факторов или в ликвидации последствий чрезвычайных 

ситуаций. 

3.9 УЦ ОТиБ имеет право на ведение образовательной деятельности по 

программам (очная, очно-заочная форма, в том числе по дистанционной форме) 

дополнительного профессионального образования на основании 

соответствующих лицензий.  

3.10 Структура взаимодействия в ИДПО представлена в приложении В, 

штатная численность УЦ ОТиБ, должностные инструкции работников Учебного 
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центра и Положение о структурном подразделении УЦ ОТиБ утверждаются 

ректором Университета. 

3.11 ИДПО АКО создает необходимые условия для деятельности УЦ ОТиБ, 

выделяя аудиторный (учебные классы) и лабораторный фонд (лабораторный и 

компьютерный класс). 

3.12 Местонахождение УЦ ОТиБ: ул. Колмогорова 66, г. Екатеринбург, 

Российская Федерация, 620034. 

3.13 Основные взаимосвязи со структурными подразделениями УрГУПС 

представлены в приложении Г. 

 

4 Основные задачи 

4.1 Проектирование, разработка и реализация дополнительных 

профессиональных программ, в том числе новых, по профилю образовательной 

деятельности УЦ ОТиБ в соответствии с требованиями Федеральных 

государственных образовательных стандартов. 

4.2 Организация учебной и учебно-методической работы УЦ ОТиБ. 

4.3 Выполнение договорных обязательств ИДПО, касающихся реализации 

дополнительных профессиональных программ УЦ ОТиБ. 

  4.4 Организация и проведение повышения квалификации и 

профессиональной переподготовки специалистов и руководителей предприятий 

(объединений), организаций и учреждений. 

 

5 Основные функции 

 

5.1 По образовательной деятельности 

- Изучение и выполнение нормативных документов Министерства 

образования и науки РФ. 

- Внедрение в учебный процесс новых форм и методов обучения, 
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технических средств и информационных технологий. 

 - Разработка учебно-методической документации (учебных планов и 

программ профессионального развития, пособий и рекомендаций, расписаний 

занятий и учебных групп и т.д.). 

5.2 По сопровождению образовательного процесса 

- Обеспечение учебного процесса необходимой методической 

литературой, оснащение учебных и методических кабинетов оборудованием, 

техническими средствами обучения, наглядными пособиями, а также внедрение в 

учебный процесс автоматизированных средств и современных активных методов 

обучения.  

- Контроль посещаемости занятий и успеваемости работников, 

обучающихся в Учебном центре.  

- Организация работы квалификационной комиссии и проведение 

квалификационных экзаменов. 

- Оценка качества освоения образовательных программ осуществляется 

путем организации текущего контроля знаний, промежуточной аттестации 

обучающихся и итоговой аттестации слушателей. Формы контроля определяются 

учебными планами. 

- Заключение договоров на оказание образовательных платных услуг. 

5.3 По совершенствованию образовательного процесса 

Совершенствование организации образовательного процесса с учетом: 

- повышения роли самостоятельной работы слушателей; 

- внедрения в учебный процесс новых форм и методов обучения, 

технических средств и информационных технологий.  

5.4 По системе менеджмента качества 

- Участие в повышении результативности системы менеджмента 

качества, используя результаты аудитов, выполняя требования 

корректирующих и предупреждающих мероприятий. 
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- Осуществление мониторинга учебно-методического обеспечения 

образовательного процесса в подразделениях ИДПО АКО; участие в 

проведении внутренней сертификации качества образовательных ресурсов и 

технологий, используемых в учебном процессе. 

- Мониторинг количественных и качественных показателей 

образовательной деятельности. 

- Основные программы УЦ ОТиБ составляются на базе учебно-

методических комплексов дисциплин, учебную работу по которым 

осуществляет кафедра: безопасность жизнедеятельности,  

электробезопасность, пожарная безопасность. 

- ППС состав формируется из ППС кафедры, руководителей организаций, 

руководителей служб и структурных подразделений Свердловской железной 

дороги и других специалистов по направлениям обучения в УЦ ОТиБ.  

Кандидат на должность преподавателя УЦ ОТиБ должен отвечать   

следующим требованиям:  

- иметь раздаточный материал; 

- презентацию по читаемым лекциям и практическим занятиям; 

- отзыв руководителя УЦ ОТиБ или другого специалиста по качеству 

разработанных лекций и практических занятий. 

 

6 Права работников 

Заведующий УЦ ОТиБ имеет право: 

6.1 Запрашивать от работников ИДПО информацию и документы, 

необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. 

6.2 Требовать от заместителя директора АКО организационного и 

материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания 

содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. Посещать 

учебные занятия, заседания аттестационных и экзаменационных комиссий.  
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6.3 Требовать от профессорско-преподавательского состава, ведущего 

занятия в УЦ ОТиБ, и штатного персонала УЦ ОТиБ объяснений по поводу 

нарушений учебного процесса и трудовой дисциплины. 

6.4 Контролировать выполнение слушателями правил внутреннего 

распорядка и проживания в общежитии. 

6.5 Представлять слушателей за успехи в учебе к различным формам 

морального поощрения, вносить предложения зам. директора АКО о наложении 

взыскания на слушателей, вплоть до досрочного отчисления из ИДПО. 

6.6 Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции. 

6.7 Выносит на рассмотрение Ученого совета АКО вопросы, связанные с 

совершенствованием учебного процесса и повышения качества подготовки 

слушателей. 

6.8 По согласованию с зам. директора АКО привлекать специалистов 

других отделов и учебных центров АКО к решению задач, возложенных на УЦ 

ОТиБ. 

6.9 Пользоваться в установленном в Университете порядке, услугами: 

библиотек, вычислительных центров, информационных фондов учебных и 

научных подразделений Университета, а также услугами других структурных 

подразделений Университета. 

 

7 Ответственность работников  

 

На заведующего учебным центром возлагается ответственность за: 

- разработку и реализацию дополнительных профессиональных программ, в 

том числе новых, по профилю образовательной деятельности УЦ ОТиБ в 

соответствии с требованиями Федеральных государственных образовательных 

стандартов; 

- качество подготовки слушателей УЦ ОТиБ; 
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- выполнение договорных обязательств ИДПО, касающихся реализации 

дополнительных профессиональных программ УЦ ОТиБ; 

- организацию учебной и учебно-методической работы УЦ ОТиБ; 

- своевременное и достоверное представление запрашиваемой 

Университетом отчетности УЦ ОТиБ; 

- использование материально-технической базы ИДПО по её 

функциональному назначению; 

- соблюдение прав и академических свобод работников и слушателей 

ИДПО; 

- обеспечение безопасных условий труда работника ИДПО при проведении 

учебных занятий в аудиториях, закрепленных за УЦ ОТиБ; 

- надлежащее обеспечение пожарной безопасности и выполнение 

противопожарных мероприятий в аудиториях, закрепленных за УЦ ОТиБ. 

Заведующий учебным центром привлекается к ответственности: 

- в случае ненадлежащего исполнения своих должностных обязанностей, 

предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, 

определенных действующим законодательством Российской Федерации. 

- в случае совершения в процессе своей деятельности правонарушений - в 

пределах, определенных действующим административным, уголовным и 

гражданским законодательство Российской Федерации. 

- в случае причинения материального ущерба - в пределах, определенных 

действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 

Федерации. 

- за не сохранность сведений, составляющих служебную и коммерческую 

тайну ИДПО и Университета, персональных сведений получателей услуг ИДПО. 
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8 Критерии оценки деятельности   

Показатели деятельность отдела оцениваются по принципу «выполнено - не 

выполнено». 

№ 

п/п 

Критерии (показатели) 

результативности 
Показатель 

Целевое 

значение 

Периодично

сть 

предоставле

ния 

результатов 

(отчетность) 

     1 2 3 4 5 

1 
Выполнение плана учебного 

процесса в УЦ ОТиБ. 

 

100% 

 

100% 

1 раз в 

квартал 

2 

Обновление и утверждение 

существующих ДПП по 

профилю образовательной 

деятельности УЦ ОТиБ. 

По требованию 

заказчика 

 

 

3 программы 
1 раз в год 

3 

Разработка, утверждение и 

внедрение новых 

дополнительных 

профессиональных программ по 

профилю образовательной 

деятельности УЦ ОТиБ. 

Изучение 

потребительского 

рынка и Запрос 

потребителя 

 

 

 

% 

 
2 раза в год 

 

4 

Набор и организация обучения 

работников предприятий, не 

входящих в ОАО «РЖД», по 

профилю образовательной 

деятельности УЦ ОТиБ. 

 

Кол-во групп 

(кол-во человек в 

группе) 

 

1 

(20) 

 

 

2 раза в год 

5 

Обеспечение взаимодействия 

ИДПО со службами и отделами 

«Охраны труда» Свердловской 

железной дороги, дирекций и 

дочерних зависимых обществ, 

входящих в состав ОАО «РЖД». 

Количество 

встреч  в год 

 

 

 

2 

  

1 раз в год 

6 Удовлетворенность потребителя 
Анкетирование 

заказчика 

 

90% 

удовлетворе

нности 

2  раза в год 
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9  Документация 

 

9.1 Делопроизводство ведется в соответствии с утвержденной 

номенклатурой  дел представленной в приложении А.
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Приложение А 

Номенклатура дел 

1 2 3 4 5 

____-08 

Документы по 

функционированию СМК 

Учебного центра охраны труда 

и безопасности (Анкеты и 

отзывы слушателей). 

   

____-09 
Документы по формированию групп и обучению слушателей Учебного центра 

охраны труда и безопасности. 

____-09/1 Расписания занятий  1 год  

____-09 /2 

Телеграммы, распоряжения, 

приказы  о командировании 

работников на обучение в 

Учебный центр охраны труда и  

безопасности. 

 
До минования 

надобности 
 

____-09/3 
Приказы о зачислении 

слушателей в ИДПО АКО 
 

5 лет  

Ст. 19 
 

____-09/4 

Протоколы проведения 

входного тестирования 

слушателей Учебный центр 

охраны труда и безопасности. 

 
Постоянно ст. 701 

ПТД 
 

____-09 /5 

Распоряжения, приказы о 

создании комиссии по проверке 

знаний требований: охраны тр  

уда, пожарно-технического 

минимума, организации 

безопасной эксплуатации 

электроустановок). 

 
5 лет  

Ст. 19 в 
 

____-09/6 

Протоколы заседания комиссии 

по проверке знаний требований: 

охраны труда, пожарно-

технического минимума, 

организации безопасной 

эксплуатации 

электроустановок). 

 
15 лет ЭПК ст. 

696 ПТД 
 

____-09/7 

Ведомости слушателей, 

проходивших обучение в 

Учебном центре охраны труда и 

безопасности, сдавшие 

квалификационные зачеты. 

 
5 лет  

Ст. 703 
 

____-09/8 
Приказы об отчислении 

слушателей из ИДПО АКО 
 

5 лет  

Ст.19 
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1 2 3 4 5 

____-10 
Утвержденные планы и 

программы по ДПП 
 

Постоянно 

Ст. 568 ПТД 
 

____-11 
Учебно – методический 

материал по ДПП 
 

До замены 

новыми ст. 568 

ТП 

 

____-12 

Отчеты о работе Учебного 

центра охраны труда и 

безопасности 

 
Входит в отчет 

ИДПО АКО 
 

____-13 

Договоры с заказчиками об 

образовании (повышения 

квалификации) 

 5 лет Ст. 375 ПТД 

После 

истечения 

срока 

действия 

договора 

____-14 
Личные дела слушателей по 

группам (анкеты). 
 5 лет Ст. 343 ПТД  

____-15 

Журналы регистрации выдачи 

удостоверений о  повышении 

квалификации и удостоверений 

установленного образца. 

 
75 лет  Ст. 528а 

ТП 
 

____-16 

Журналы учета посещений 

занятий слушателями Учебного 

центра «Охраны труда и 

безопасности». 

 1 год ст. 725 ПТД  

____-17 

Описи на дела, сданные в архив 

университета, акты об 

уничтожении дел. 

 
3 года  Ст. 74б 

ПТД 

Постоянно в 

архиве 

____-18 
Выписка из сводной 

номенклатуры дел ИДПО АКО 
 

До замены новым  

Ст. 67б ПТД 
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Приложение Б 

Обязательные документированные процедуры СМК УрГУПС 

СТО  УрГУПС  1.2.1-2013. «СМК.  Управление документацией»; 

СТО  УрГУПС  1.2.2-2013. «СМК.  Управление  записями»; 

СТО  УрГУПС  1.2.3 -2014. «СМК.  Внутренний аудит»; 

СТО  УрГУПС  1.2.4 -2014. «СМК. Управление несоответствием»; 

СТО  УрГУПС  1.2.5-2013. «СМК.  Корректирующие и предупреждающие 

действия»; 

СТО  УрГУПС  1.2.6-2013. «СМК.  Планирование»; 

СТО  УрГУПС  1.2.8-2013. «СМК.  Анализ функционирования СМК  УрГУПС 

со стороны руководства»; 

СТО УрГУПС 1.2.10 – 2014. «СМК.  Система мониторинга УрГУПС». 
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Приложение В 

Структура взаимодействия в ИДПО 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 «Уральский государственный 

университет путей сообщения» 

(УрГУПС) 

Об учебном центре охраны труда и безопасности Идентификация документа  

ПСП 10.1.4 -2015 

Вид документа – положение о 

структурном подразделении 

Разработчик: заведующий учебным центром 

Закирова А.Р. 

Экз. №1 

Стр. 19 из 22 

 

 

 

Приложение Г  

Основные взаимосвязи 

 

№ 

п/п 

Вид взаимодействия Объект 

взаимодействия 

Периодичность Результат 

1 2 3 4 5 

1  Подготовка проектов 

приказов и распоряжений 

В зависимости от вида 

приказа и объекта: 

директор АКО, зам. 

директора АКО, 

профильные проректоры, 

деканы, руководители 

Управлений и отделов: 

ПФО, УПООП, УООП, 

УТПУ, начальники 

других отделов и 

заведующие кафедрами. 

периодически Согласование 

проектов 

2  Делопроизводство по 

вопросам взаимодействия 

со сторонними 

организациями 

Директор АКО, зам. 

директора АКО, УМО 

АКО, Заказчик. 

По мере 

необходимости 

Письма, 

отчеты 

3 Руководство, организация 

и проведение различных 

форм повышения 

квалификации 

работников, в том числе 

руководителей 

организаций  в области 

охраны труда, пожарно-

технического  минимума,  

организации безопасной 

эксплуатации 

электроустановок, по 

договору с вручением 

документов 

установленного образца; 

Зам. директора  АКО, 

УМО АКО, Заказчик, 

ППС. 

В течение года Кол-во 

слушателей 

прошедших 

повышение 

квалификации 

4 Составление и 

корректировка  Плана 

повышения квалификации 

слушателей 

Директор АКО, 

зам.директора АКО,  

УМО АКО, ОАО «РЖД» 

июнь Проект плана 

октябрь -декабрь Корректировк

а плана 

ежемесячно Выполнение 

плана 



 «Уральский государственный 

университет путей сообщения» 

(УрГУПС) 

Об учебном центре охраны труда и безопасности Идентификация документа  

ПСП 10.1.4 -2015 

Вид документа – положение о 

структурном подразделении 

Разработчик: заведующий учебным центром 

Закирова А.Р. 

Экз. №1 

Стр. 20 из 22 

 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 5 

5 Обновление и утверждение 

существующих 

дополнительных 

профессиональных программ 

по профилю образовательной 

деятельности УЦ ОТиБ. 

Зам. директора  

АКО, УМО АКО, 

ППС Заказчик. 

1 раз в 

год 

Количество 

существующих 

профессиональ

ных программ   

6 

 

 

Обеспечение внедрения (набор 

и организацию обучения) 

программы профессиональной 

переподготовки по 

направлению «Безопасность 

технологических процессов и 

производств». 

Зам. директора  

АКО, УМО АКО, 

ППС Заказчик. 

1 раз в 2 

года 

Одна группа 

7 Обеспечение набора и 

организация обучения 

работников предприятий, не 

входящих в ОАО «РЖД» по 

профилю образовательной 

деятельности УЦ ОТиБ. 

Зам. директора  

АКО, УМО АКО, 

ППС Заказчик. 

1 раз в 

год 

Одна группа  

8 Обеспечение взаимодействия 

УЦ ОТиБ со службами и 

отделами «Охраны труда» 

железных дорог, дирекций и 

дочерних зависимых обществ, 

входящих в состав ОАО 

«РЖД». 

Зам. директора  

АКО, УМО АКО, 

ОАО «РЖД». 

По 

необходим

ости 

График 

обучения 

слушателей 

9 Обеспечение выполнения всех 

обязательств и договоров, 

касающихся реализации 

дополнительных 

профессиональных программ 

УЦ ОТиБ. 

Директор АКО,  зам. 

директора  АКО, 

УМО АКО, отдел 

ПиМ, ОДО. 

По 

необходим

ости 

Кол-во 

договоров 

10 Обеспечение готовности 

учебно-методического 

комплекса (УМП) к новому 

учебному году. 

УМО АКО, ППС По 

необходим

ости 

Кол-во УМП 

11 Организация комфортной среды 

для обучения слушателей УЦ 

ОТиБ. 

 

Зам. директора  

АКО, УМО АКО 

По 

необходим

ости 

Отзывы 

слушателей 
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12 Разработка электронных курсов по 

профилю образовательной 

деятельности УЦ ОТиБ.  

Зав. 

УЦДиК

Т, ППС. 

По необходимости Кол-во вновь 

разработанных 

и обновленных 

курсов 

13 Использование дистанционных 

образовательных технологий  в 

образовательной деятельности УЦ 

ОТиБ. 

Зав. 

УЦДиК

Т 

В течение года Кол-во 

слушателей 

прошедших 

обучение с 

применением 

дистанционных 

технологий. 

14 Обеспечение своевременного 

составления установленной 

отчетной документации и 

функционирование системы 

качества в УЦ ОТиБ. 

УМО 

АКО 

По необходимости Отчетная 

документация 

по СМК 

15 Распределение и учет учебной 

нагрузки ППС по проведению 

занятий со слушателями УЦ ОТиБ. 

УМО 

АКО, 

ППС 

В течение года Расписание  

16 Обеспечение своевременной 

подготовки приказов об 

утверждении состава 

аттестационных и экзаменационных 

комиссий УЦ ОТиБ. 

 

УМО 

АКО 

По необходимости Приказы 

17 Контроль за своевременностью 

повышения квалификации  ППС 

ведущего занятия в УЦ ОТиБ. 

УМО 

АКО 

1 раз в год График 

повышения 

квалификации 

ППС 

18 Анализ потребностей  спроса 

предприятий и учреждений в   

дополнительных профессиональных 

программах по профилю 

образовательной деятельности УЦ 

ОТиБ. 

Зам. 

директо

ра  АКО, 

УМО 

АКО, 

Заказчик

. 

1 раз в год Кол-во 

договоров на 

оказание 

образовательн

ых услуг 

19 Участие в проведении внутренних 

аудитов 

Ректорат

, УМО 

АКО. 

В соответствии с 

графиком 

Акт проверки 

СМК 

20 Проведение лекционных, 

практических и лабораторных 

занятий в  аудиториях 

оборудованных мультимедийной 

техникой, лабораторными стендами 

(максим)  

 

 

ППС,  

УМО 

АКО. 

В соответствии с 

расписанием 

Расписание 



 «Уральский государственный 

университет путей сообщения» 

(УрГУПС) 

Об учебном центре охраны труда и безопасности Идентификация документа  

ПСП 10.1.4 -2015 

Вид документа – положение о 

структурном подразделении 

Разработчик: заведующий учебным центром 

Закирова А.Р. 

Экз. №1 

Стр. 22 из 22 

 

 

 

 

 

1 2 3 4 5 

21 Использование в рабочей среде 

программных продуктов: «Учет 

слушателей», «1С: бухгалтерия. 

Государственное учреждение», 

VisitorControl. 

Зам. директора  

АКО, Зав. 

УЦДиКТ,УМО 

АКО. 

В течение 

года 

Кол-во 

слушателей 

прошедших 

обучение  

22 Предоставление заявок для 

улучшения производственной 

среды: 

- приобретение канцелярских 

принадлежностей и расходных 

материалов; 

- приобретение офисной 

мебели;  

- приобретение  кулеров для 

воды. 

Зам. директора  

АКО, УМО АКО. 

По 

необходимости 

Расходные 

материалы, 

канцелярские 

товары,  

согласно 

поданной 

Заявки 

23 Предоставление заявок для 

приобретения: бланков, анкет, 

журналов учета посещений  

занятий слушателями  УЦ 

ОТиБ и т.д. 

Зам. директора  

АКО, УМО АКО. 

По 

необходимости 

Расходные 

материалы, 

согласно 

поданной 

Заявки 

24 Предоставление заявок для 

улучшения материально 

технической базы  УЦ ОТиБ: 

- приобретение  компьютерной 

техники и программных 

продуктов «Олимп:ОКС»  для 

проведения тестирования по   

профилю образовательной 

деятельности. 

- приобретение нормативной 

документации по   профилю 

образовательной деятельности. 

- приобретение манекена 

сердечно-легочной реанимации 

по оказанию доврачебной 

медицинской помощи. 

Зам. директора  

АКО, УМО АКО. 

По 

необходимости 

Программные 

продукты, 

оборудование,  

согласно 

поданной 

Заявки 


