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1. Информационная карта 

 

1.1 Дата введения в 
действие документа 

С даты утверждения 

1.2 Дата окончания 
срока действия 
документа 

Бессрочно 

1.3 Информация о документе, взамен которого введен данный документ, а также об 
изменяемых документах 

Взамен Положения «О порядке организации и осуществления образовательной деятельности по 
основным программам профессионального обучения в учебном центре     АО «Каменск-Уральский 
металлургический завод» (Приказ №276 от 07.05.2025г.) 

 

2. Общие положения 

 

Бизнес-процесс Компетентность персонала 

Цель издания 
документа 

Настоящее Положение является руководством для руководителей и 
специалистов АО «КУМЗ» по организации и осуществлению 
образовательной деятельности по основным образовательным  
программам профессионального обучения (далее – ОППО). 

Область применения Положение определяет порядок организации и осуществления 
образовательной деятельности по ОППО (программам 
профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям 
служащих, программам переподготовки рабочих, служащих, 
программам повышения квалификации рабочих, служащих) в учебном 
центре акционерного общества «Каменск-Уральский 
металлургический завод» (далее – УЦ АО «КУМЗ»). 

Ответственный за 
контроль   

Руководитель службы по РПиСР АО «КУМЗ» 

Ответственный за 
внесение изменений 

Руководитель учебного центра АО «КУМЗ» 

 

3. Термины, определения, обозначения и сокращения 

 

3.1.Термины и определения 
 

Термин Определение термина 

Профессиональное 
обучение 

Приобретение лицами различного возраста профессиональной 
компетенции, в том числе для работы с конкретным оборудованием, 
технологиями, аппаратно-программными и иными профессиональными 
средствами, получение указанными лицами квалификации по 
профессии рабочего, должности служащего и присвоение им (при 
наличии) квалификационных разрядов, классов, категорий по 
профессии рабочего или должности служащего без изменения уровня 
образования. 

Учебно - тематический  
план 

План теоретического обучения, который предусматривает 
наименование и последовательность изучения курсов и предметов, 
распределение времени на теоретическое и производственное 
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обучение, консультации. 

Проверка знаний Система действий и операций для контроля за усвоением знаний, 
умений и навыков, не предусматривающая оценки соответствия 
занимаемой должности и кадровых перемещений. 

Итоговая аттестация 
(квалификационный 
экзамен) 

Форма оценки результатов освоения ОППО  в целях определения 
соответствия полученных знаний, умений и навыков программе 
профессионального обучения и установления на этой основе лицам, 
прошедшим профессиональное обучение, квалификационных разрядов, 
классов, категорий по соответствующим профессиям рабочих, 
должностям служащих (при наличии таких разрядов, классов, 
категорий). 

3.2.Обозначения и сокращения 
 

Сокращение/ 
обозначение 

Расшифровка 

АО «КУМЗ» Акционерное общество «Каменск-Уральский металлургический завод» 

УЦ Учебный центр АО «КУМЗ» 

ОППО Образовательная программа профессионального обучения 

ООТиЗ Отдел организации труда и заработной платы 

ООТПБиЭ Отдел охраны труда, промышленной безопасности и экологии 

 

4. Перечень ссылочных документов 

 

Вид, дата, номер 
документа 

Наименование 

СТП АО КУМЗ-7.2.2025 Компетентность и подготовка персонала 

 Устав и локальные акты АО «КУМЗ» 

АБ. АО КУМЗ – УЦ/1 Альбом бланков 

АБ. АО КУМЗ – УЦ/2 Альбом бланков 

Федеральный закон от 
29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. 
от 08.03.2026) 

Об образовании в Российской Федерации (с изм. и доп., вступ. в 
силу с 08.03.2026) 

Приказ Минпросвещения 
России от 26.08.2020 N 438 

Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по основным программам 
профессионального обучения (Зарегистрировано в Минюсте 
России 11.09.2020 N 59784) 

Приказ Минпросвещения 
России от 14.07.2023 N 534 
(ред. от 10.09.2025) 

Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей 
служащих, по которым осуществляется профессиональное 
обучение (Зарегистрировано в Минюсте России 14.08.2023 N 
74776) 

 

5. Основные положения ОППО 

 
5.1 Профессиональное обучение по ОППО направлено на приобретение лицами 

различного возраста профессиональной компетенции, в том числе для работы с конкретным 
оборудованием, технологиями, аппаратно-программными и иными профессиональными 
средствами, получение указанными лицами квалификации по профессии рабочего, должности 
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служащего и присвоение им (при наличии) квалификационных разрядов, классов, категорий по 
профессии рабочего или должности служащего без изменения уровня образования. 

5.2 Под профессиональным обучением по программам профессиональной подготовки по 
профессиям рабочих и должностям служащих понимается профессиональное обучение лиц, ранее 
не имевших профессии рабочего или должности служащего. 

5.3 Под профессиональным обучением по программам переподготовки рабочих и 
служащих понимается профессиональное обучение лиц, уже имеющих 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 Под профессиональным обучением по программам повышения квалификации рабочих 
и служащих понимается профессиональное обучение лиц, уже имеющих 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 Профессиональное обучение по ОППО в АО «КУМЗ» осуществляется согласно лицензии 
на образовательную деятельность. Учебно-методическим центром по организации процесса 
обучения по ОППО является УЦ. 

Перечень профессий рабочих по которым осуществляется профессиональное обучение в АО 
«КУМЗ», с указанием (при наличии) присваиваемых по соответствующим профессиям рабочих 
квалификационных разрядов утверждается руководителем учебного центра АО «КУМЗ».  

Актуализация, указанного перечня проводится не реже 1 раза в год. 
5.6 К освоению ОППО допускаются лица, не моложе 18 лет, прошедшие обучение  и  

проверку знаний требований по охране труда и пожарной безопасности, прошедшие 
обязательный предварительный(при поступлении на работу) и периодический медицинский 
осмотр (обследование), а также внеочередной осмотр (обследование) в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации. 

5.7 Содержание и продолжительность профессионального обучения по каждой профессии 
рабочего, должности служащего определяется конкретной программой профессионального 
обучения, разработанной и утвержденной на АО «КУМЗ» на основе установленных 
квалификационных требований и (или) профессиональных стандартов (при наличии). 

5.8 Образовательные программы самостоятельно разрабатываются специалистами АО 
«КУМЗ» согласно регламента «Оформление образовательных программ профессионального 
обучения рабочих (служащих) в АО «Каменск-Уральский металлургический завод». Содержание, 
продолжительность профессионального обучения, квалификационные требования к кандидатам 
на освоение профессии определяется конкретной программой профессионального обучения.  

5.9 Профессиональное обучение по ОППО осуществляется в пределах рабочего времени, 
учебная нагрузка слушателя в неделю должна составлять не более 40 академических часов. 
Продолжительность академического часа в соответствии с нормативными требованиями 
составляет 45 минут. 

5.10 Реализация ОППО сопровождается проведением промежуточной аттестации 
обучающихся по каждой из тем учебно-тематического плана  и завершается  итоговой 
аттестацией в форме квалификационного экзамена. 

5.11 Квалификационный экзамен включает в себя практическую квалификационную работу 
и проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований. 

Квалификационный экзамен проводится заводской квалификационной комиссией, 
назначенной приказом по предприятию. По окончанию освоения программы обучения проводится 
итоговая аттестация (квалификационный экзамен) с целью  определения соответствия 
полученных знаний, умений и навыков полученных в рамках реализации программы обучения и 
установления лицам, её освоившим квалификационных разрядов по соответствующей программе. 

5.12 Лицо, успешно сдавшее квалификационный экзамен, получает квалификацию по 

consultantplus://offline/ref=1397030478E1E1BCCB3BDA1C5084795985988D1BA0184F5F807E637DA2F8E0EECC1C1AE7F7F3B5BB83BA9194BF105DB716775664722F5F17RBG9E
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профессии рабочего с присвоением  (при наличии) квалификационного разряда по результатам 
профессионального обучения, что подтверждается документом о квалификации установленного 
образца. 

 

6. Порядок организации профессионального обучения по основным программам 
профессионального обучения 

  
6.1 Процесс обучения персонала АО «КУМЗ» организуется согласно заявленной 

внутрифирменной потребности в переподготовке и повышении квалификации сотрудников и 
утвержденной программе обучения персонала на текущий год. 

6.2 Начало обучения объявляется приказом по предприятию или распоряжением по 
структурному подразделению (АБ. АО КУМЗ – УЦ/1: Форма 43/УЦ-010, ревизия 00). 
Приказ/распоряжение об организации обучения содержит: 
 вид обучения или название курса; 
 Ф.И.О., должность преподавателя теоретического обучения; 

 Ф.И.О., должность наставника/инструктора производственного обучения; 
 дату начала занятий; 
 место и время проведения занятий  и итоговой аттестации;  
 табельный №, Ф.И.О., слушателей, цех (подразделение).  

6.3 Образовательный процесс профессионального обучения включает теоретическое и 
производственное обучение. 

6.3.1 Теоретическое обучение осуществляется в очном формате в классах учебного центра, 
либо в конференц залах производственных административно бытовых комплексов. 

6.3.1.1 В ходе образовательного процесса применяются следующие виды учебных занятий: 
лекции, практические занятия, консультации, самоподготовка. 

6.3.1.2 К проведению теоретических занятий и консультаций в качестве преподавателей 
привлекаются специалисты технологических служб цехов и отделов, руководители и специалисты 
ремонтной службы и подразделений вспомогательного производства, имеющие образование не 
ниже среднего профессионального и стаж практической работы по профильной специальности не 
менее одного года, а также прошедшие одобрение по направлению деятельности (при 
необходимости). Для проведения практического обучения привлекаются инструкторы 
производственного обучения - наставники. 

Список лиц, привлекаемых к преподавательской деятельности актуализируется не реже 1 
раза в год. 

6.3.2 Производственное обучение осуществляется на производственных площадках 
структурных подразделений АО КУМЗ в пределах рабочего времени слушателя по 
соответствующим образовательным программам профессионального обучения на производстве. 

6.3.2.1 Основными задачами производственного обучения являются приобретение 
обучающимися профессиональных компетенций и освоение приемов работ, предусмотренных 
квалификационными характеристиками по конкретным рабочим профессиям. 

6.3.2.2 Освоение обучающимися практических навыков, умений, приемов труда происходит 
непосредственно на рабочих местах под руководством непосредственного руководителя и 
инструктора производственного обучения-наставника в процессе выполнения производственных 
зданий. 

6.4 Привлечение работников АО КУМЗ к преподавательской деятельности и 
наставничеству оформляется в соответствии с трудовым законодательством Российской 
Федерации (при необходимости  - дополнительным соглашением к трудовому договору и 
распорядительным документом работодателя). 

На каждый случай организации обучения по программам ОППО с преподавателями и 
инструкторами производственного обучения/наставниками оформляются трудовые соглашения на 
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теоретическое и производственное обучение (АБ. АО КУМЗ – УЦ/1: Форма №43/УЦ-015, ревизия 
00, Форма №43/УЦ-016, ревизия 00), с выдачей учебно-методической документации и 
сопровождающей документации: журнала учета занятий группы, зачетного листа теоретического 
и производственного обучения (АБ. АО КУМЗ – УЦ/1: Форма №43/УЦ-017, ревизия 00), акта 
оценки навыков производственной деятельности (АБ. АО КУМЗ – УЦ/1: Форма №43/УЦ-002, 
ревизия 00).  

6.5 Преподаватель и инструктор производственного обучения/наставник проводят 
обучение согласно учебно-тематическому  плану и календарному учебному графику утвержденной  
ОППО и фиксируют результаты в сопровождающей документации (акт оценки навыков 
производственной деятельности, зачетный лист).  

6.6 Ответственные специалисты УЦ осуществляют контроль процесса обучения, обратную 
связь с участниками процесса обучения. 

По окончании обучения преподаватель и инструктор производственного обучения/наставник 
передают сопровождающую  документацию специалисту УЦ для проверки и храниея.  

6.7 Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме 
квалификационного экзамена. Квалификационный экзамен вне зависимости от вида 
профессионального обучения включает в себя проверку теоретических знаний в рамках 
квалификационных требований и практическую работу по соответствующим профессиям рабочих 
и  должностям служащих. 

6.8 Итоговая аттестация (квалификационный экзамен) проводится в заводской 
квалификационной комиссии с оформлением протокола аттестации (АБ. АО КУМЗ – УЦ/1: Форма 
№43/УЦ-001, ревизия 00). Протокол заверяется подписями членов комиссии и её председателя. 

6.9 По завершении обучения и проведения итоговой аттестации (квалификационного 
экзамена) руководитель учебного центра оформляет распорядительный документ о завершении 
обучения (закрытии группы) и передаче документов в УЦ для оформления документов о 
квалификации и учета результатов обучения. 

6.10 Отчисление слушателя (прекращение образовательных отношений до завершения 
обучения и/или до прохождения итоговой аттестации) оформляется распорядительным 
документом руководителя учебного центра в случаях: 

а)  по заявлению слушателя; 
б) при невозможности продолжения обучения (в том числе увольнение/перевод, длительная 

нетрудоспособность и др.); 
в) при невыполнении учебного плана (неуспеваемость, пропуски занятий сверх 

установленного порога и др.); 
г) при нарушении локальных нормативных актов АО КУМЗ/правил внутреннего распорядка, 

если это препятствует обучению. 
6.11 Порядок фиксации основания и дата отчисления определяются распорядительным 

документом. 

7. Порядок работы квалификационных комиссий 

 
7.1 В целях утверждения составов комиссий по оценке квалификации и одобрения 

персонала АО «КУМЗ» ежегодно выпускается приказ «О создании 
квалификационных/аттестационных комиссий», который актуализируется по мере необходимости. 

Работа квалификационных / аттестационных комиссий организуется для оценки знаний, 
усвоенных аттестуемыми в процессе обучения и одобрения персонала.  

В состав комиссии включаются: руководители подразделений, главные и ведущие 
специалисты по направлениям, представители службы управления качеством, технологической 
службы, ООТиЗ, ООТПБиЭ, УЦ, специалисты цехов, отделов по направлениям.  

Заседание комиссий проводится в рабочее время, согласно утвержденного графика работ 
аттестационных/квалификационных комиссий по видам и направлениям обучения и сроков 
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проведения квалификационных экзаменов, итоговых аттестаций, указанных в приказах об 
организации обучения. 

 О месте и времени заседания комиссии экзаменуемые извещаются сотрудником УЦ, 
преподавателем или другим членом комиссии не позднее, чем за три дня до проведения экзамена 
по согласованию с УЦ. 

7.2 Квалификационный экзамен проводится в конце установленного срока обучения, но не 
позднее 10 рабочих дней после окончания обучения. При нахождении работника на больничном, 
квалификационный экзамен сдвигается на более поздний срок, с целью обеспечения возможности 
полного освоения утвержденной программы обучения. 

К сдаче экзамена на присвоение разряда допускаются рабочие, прошедшие теоретическое и 
практическое обучение. Лица, имеющие пропуски занятий более 30% от объема программы 
теоретического обучения, не сдавшие промежуточные зачеты, к сдаче экзамена не допускаются. 

7.3 Квалификационная комиссия рассматривает результаты обучения: итоги 
собеседования, тестирования на знание предмета, выполнение письменной зачетной или курсовой 
работы, оценку навыков производственной деятельности, квалификационной пробной работы, на 
основании которых делает заключение.  

7.4 Решение комиссии о присвоении или подтверждении квалификации, 
квалификационного разряда, о компетентности экзаменуемых заносится в протокол (АБ. АО КУМЗ 
– УЦ/1: Форма №43/УЦ-001, ревизия 00).  

7.5 Квалификационный экзамен считается не сданным, если во время выполнения 
квалификационной работы или при проверке теоретических знаний установлено отсутствие 
таковых в объеме, предусмотренном программой. 

В случае получения неудовлетворительной оценки назначается  повторный 
квалификационный экзамен, но не раньше, чем через 5 (пять) рабочих дней.  

7.6 Данные о подготовке и повышении квалификации персонала специалисты УЦ вводят в 
программное обеспечение «Обучение» с целью архивирования, анализа и отчетности. 

8. Требования к документам о квалификации 

 

8.1 Учебный центр АО «КУМЗ» выдает  лицам, освоившим ОППО и успешно прошедшим 
квалификационный экзамен, в зависимости от пройденного вида обучения, документ о 
квалификации установленного образца: свидетельство о профессии рабочего должности 
служащего (АБ. АО КУМЗ – УЦ/2) и (или) удостоверение для периодической проверки знаний (при 
необходимости) (АБ. АО КУМЗ – УЦ/2). 

8.2 Документы о квалификации оформляются на государственном языке Российской 

Федерации. 

При заполнении бланков свидетельств о профессии рабочего должности служащего 

необходимо указывать следующие сведения: 

 официальное название Учебного центра в предложном падеже; 

 регистрационный номер по книге регистрации документов; 

 наименование города; 

 дата (год) выдачи документа; 

 фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, прошедшего профессиональное обучение 

(пишется полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте или документе, 

его заменяющем). Фамилия, имя, отчество (при наличии) иностранного гражданина записываются 

по данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции; 

 наименование программы; 

 номер протокола и дата принятия решения аттестационной комиссии; 
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 наименование присвоенной квалификации, разряд (при наличии); 

 трудоемкость обучения; 

 период обучения. 

Бланк документа подписывает председатель комиссии и руководитель учебного центра. 

Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного или синего 

цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается. 

На месте, отведенном для печати — «М.П.», проставляется оттиск печати учебного центра 

АО «КУМЗ». 

8.3 Документы о квалификации регистрируются в книге регистрации и выдачи 
документов об обучении по основным программам профессионального обучения/повышения 
квалификации по профессиям рабочих, должностях служащих, о прохождении курсов целевого 
назначения и дубликатов документов установленной формы.  

8.4 Порядок приобретения, изготовления бланков документов о квалификации, 
учета, заполнения, выдачи документов о квалификации, учета, заполнения и выдачи 
справок об обучении, списания испорченных бланков документов о квалификации УЦ 
определяется локальным распорядительным документом. 

8.4 Информация о выданных документах заносится в федеральную информационную 
систему "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, 
документах об обучении" в срок не позднее 3-х рабочих дней с даты аттестации. 

8.5 Документы по проведенному обучению (журнал учета занятий, зачетный лист, акт 
оценки производственных навыков, оценка тестирования) подлежат хранению в УЦ в течение 6 
лет. 

 
Ведущий специалист по подготовке кадров     Е.А. Андреева 
 
Согласовано: 
 
Руководитель  
учебного центра  АО «КУМЗ»      И.Е. Шмырина 
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