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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет основные направления содержания работы 

сотрудников группы дополнительного профессионального образования (далее - группа ДПО) и 

порядок реализации программ дополнительного образования и профессионального обучения 

согласно лицензии на осуществление образовательной деятельности.

1.2. Положение разработано на основании Устава техникума, в соответствии с 

Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам (утв. приказом Министерства образования и науки РФ от 1 июля 

2013 г. N 499), Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным программам профессионального обучения (утв. приказом Министерство просвещения 

РФ от 26 августа 2020 г. N 438), Приказом Министерства образования и науки РФ от 2 июля 2013 

г. N 513 "Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым 

осуществляется профессиональное обучение", Положением о Системе непрерывного 

фирменного профессионального образования персонала ПАО «Газпром» утверждено приказом 

ПАО «Газпром» от 29 января 2016 г. № 42 (далее - Положение о СНФПО).

1.3. Группа создана с целью обеспечения непрерывного профессионального образования, 

обновления и углубления теоретических и практических знаний работников организаций, 

учреждений, филиалов и подразделений, путем реализации программ дополнительного 

образования и профессионального обучения, а также работников организаций и учреждений, не 

входящих в ПАО «Газпром».

1.4. Группа осуществляет деятельность на основе утвержденного «Графика повышения 

квалификации и профессиональной переподготовки руководителей и специалистов ПАО 

«Газпром», руководящих документов вышестоящих организаций, а также в соответствии с 

целями и задачами техникума на календарный год, плана работы группы, годового плана 

развития СМК.

1.5. Группа осуществляет свою деятельность на основе договоров, заключаемых 

техникумом с предприятиями и организациями всех форм собственности, а также физическими 

лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.6. Непосредственное руководство группой осуществляет руководитель группы, 

назначаемый приказом директора техникума. Руководитель группы подчиняется 

непосредственно директору техникума.
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1.7. В своей деятельности сотрудники группы руководствуются Уставом техникума, 

локальными нормативными документами, регламентирующими образовательную деятельность 

техникума, документацией СМК, законодательными актами Российской Федерации, приказами и 

распоряжениями ПАО «Газпром», утвержденным «Графиком повышения квалификации и 

профессиональной переподготовки руководителей и специалистов ПАО «Газпром».

2. Содержание деятельности

2.1. Группа ДПО реализует программы дополнительного образования, программы 

профессионального обучения в соответствии с действующей лицензией.

2.2. В соответствии с поставленными задачами сотрудники группы выполняют 

следующие функции:

2.2.1. планирование и реализация обучения в рамках системы непрерывного фирменного 

профессионального образования ПАО «Газпром»;

2.2.2. разработка графика и режима проведения учебных занятий, оформление учебно­

методической документации, контроль соблюдения графика проведения учебных занятий;

2.2.3. осуществление анкетирования слушателей с целью идентификации, анализа 

результативности и эффективности процесса обучения, определения уровня удовлетворенности 

результатами обучения. Проведение анализа результатов анкетирования, внесение предложений 

по совершенствованию учебного процесса, проведение корректирующих и предупреждающих 

действий;

2.2.4. осуществление приглашения специалистов для оказания услуг по договорам 

гражданско-правового характера (возмездного оказания услуг);

2.2.5. организация и совместное участие с заведующими кафедрами и председателями 

предметных, цикловых и предметно-цикловых комиссий в разработке тематики и рабочих 

учебных программ дополнительного образования и профессионального обучения, подготовке 

методических, учебных и контрольно-измерительных материалов;

2.2.6. организация рецензирования и утверждения программной и учебно-методической 

документации по направлениям ДПО;

2.2.7. участие в деятельности по обеспечению программ, дополнительного образования и 

профессионального обучения, необходимой научно-технической и методической литературой;
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2.2.8. анализ качественных показателей и результатов обучения, разработка мероприятий 

по совершенствованию организации, форм и методов реализации программ дополнительного 

образования и профессионального обучения;

2.2.9. осуществление обеспечения деятельности по подготовке и заключению договоров 

на обучение, заключение договоров с юридическими и физическими лицами на оказание 

платных образовательных услуг;

2.2.10. организация учебного процесса, обеспечение слушателей необходимым учебно­

методическим материалом;

2.2.11. проведение итоговой аттестации обучающихся и выдача документов 

установленного образца;

2.2.12. составление отчетов, разработка информационных материалов по реализации 

программ дополнительного образования и профессионального обучения;

2.2.13. оказание консультативной и практической помощи преподавателям, работающим 

по программам дополнительного образования и профессионального обучения в подготовке 

методического обеспечения учебного процесса, в определении содержания, форм, методов и 

средств обучения;

2.2.14. организация выездных занятий и экскурсий для обучающихся по программам 

дополнительного образования и профессионального обучения;

2.2.15. ведение установленной документации в соответствии номенклатурой дел.

3. Права

3.1. Сотрудники группы с целью реализации поставленных перед группой задач и для 

выполнения закрепленных за ними функций имеют право:

- получать в установленном порядке материалы, нормативные и иные документы, 

необходимые для осуществления своей производственной деятельности;

- осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений 

техникума по вопросам планирования, реализации и совершенствования программ 

дополнительного образования и профессионального обучения;

- задействовать, по согласованию с директором техникума, специалистов кафедр, 

предметных, цикловых, предметно-цикловых комиссий техникума к решению задач, 

возложенных на группу ДПО;
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- вносить предложения по оптимизации тематики обучения, совершенствованию 

учебного процесса, выбору форм и методов обучения;

- обращаться к внешней экспертизе учебно-методической документации;

- вносить предложения по развитию и укреплению материально-технической базы 

техникума, совершенствованию учебно-методического и программного обеспечения учебного 

процесса.

4. Ответственность

4.1. Сотрудники группы дополнительного профессионального образования могут быть 

привлечены к ответственности за невыполнение или ненадлежащее выполнение поставленных 

перед ними задач и функций в пределах, определенных действующим законодательством 

Российской Федерации.

4.2. Руководитель группы и сотрудники несут ответственность в случаях причинения 

материального ущерба, в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским 

законодательством РФ.
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