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1. Общие положения

Настоящее Положение устанавливает порядок организации профессионального образования (подготовки, переподготовки, получения второй (смежной) профессии и повышения квалификации) рабочих кадров в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ».
Образовательное учреждение дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов создается в целях повышения профессиональных знаний руководителей, специалистов и рабочих кадров, совершенствования их деловых качеств, подготовки их к выполнению новых трудовых функций.

Главными задачами ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» как образовательного учреждения повышения квалификации являются:

- удовлетворение потребностей специалистов и рабочих кадров в получении знаний о новейших достижениях в соответствующих отраслях науки и техники, передовом отечественном и зарубежном опыте;

- организация и проведение повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов и рабочих кадров предприятий (объединений), организаций и учреждений, государственных служащих, высвобождаемых работников, незанятого населения и безработных специалистов.

Настоящее Положение об организации профессионального образования специалистов и рабочих кадров в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» разработано с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации:
- Федеральный закон РФ от 29.12.2012г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 25 октября 2019г. № 1365 «О подготовке и об аттестации в области промышленной безопасности, по вопросам безопасности гидротехнических сооружений, безопасности в сфере электроэнергетики»;
- Приказ Министерства образования Российской Федерации от 20 ноября 1996 г. № 344 «Об утверждении типового положения о структурных подразделениях подведомственных высших учебных заведений, осуществляющих дополнительное профессиональное образование (повышение квалификации) преподавателей высших и средних специальных учебных заведений»;
- Положение о профессиональном обучении рабочих на производстве в системе топливно-энергетического комплекса (ТЭК) от 30.05.1997г.;
- Постановление Министерства труда и социального развития и Министерства образования Российской Федерации от 13.01.2003г. № 1/29 «Об утверждении порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»;

- Приказ Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору от 04.09.2020г. № 334 «Об утверждении перечня областей аттестации в области промышленной безопасности, по вопросам безопасности гидротехнических сооружений, безопасности в сфере электроэнергетики»; 
- Приказ Ростехнадзора от 06.11.2019г. № 424 «Об утверждении Временного порядка предоставления Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору государственной услуги по организации проведения аттестации в области промышленной безопасности, по вопросам безопасности гидротехнических сооружений, безопасности в сфере электроэнергетики» (вместе с «Временным порядком предоставления Федеральной службой по экологическому, технологическому и атомному надзору государственной услуги по организации проведения аттестации по вопросам промышленной безопасности, безопасности гидротехнических сооружений, безопасности в сфере электроэнергетики»);
- РД-03-19-2007 (в ред. Приказов Ростехнадзора от 27.08.2010 № 823, от 15.12.2011 № 714) «Положение об организации работы по подготовке и аттестации специалистов организаций, поднадзорных Федеральной службе по экологическому, технологическому и атомному надзору»;
- РД-03-20-2007 (в ред. Приказов Ростехнадзора от 05.07.2007 № 450, от 15.12.2011 № 714) «Положение об организации обучения и проверки знаний рабочих организаций, подконтрольных Федеральной службе по экологическому, технологическому и атомному надзору»;

- Письмо Ростехнадзора от 24.09.2009 N АФ-43/3838 «О порядке организации подготовки и аттестации в области обеспечения экологической безопасности».
2. Организация профессионального обучения рабочих 

и повышение квалификации специалистов в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ».
ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» реализует следующие виды дополнительного профессионального образования: подготовка новых рабочих, переподготовка рабочих, обучение рабочих вторым профессиям, повышения квалификации рабочих и специалистов.
2.1. Обучение рабочих кадров
Подготовка новых рабочих (НП) – это первоначальное обучение лиц, не имеющих профессии. Подготовка новых рабочих осуществляется по профессиям, перечень которых утверждается Минобразованием России согласно Единого тарифно-квалификационного справочника (ЕТКС). Сроки обучения при подготовке новых рабочих устанавливаются до шести месяцев. Применение активных методов обучения, современных технических средств, продуманная организация учебного процесса позволяет сокращать сроки обучения. Основным критерием в данном случае служит не количество часов программы, а качество обучения, результаты экзаменов. Подготовка новых рабочих проводится по курсовой или индивидуальной форме обучения. Подготовка рабочих основных профессий, согласно Перечня основных профессий рабочих промышленных производств, утвержденных Приказом Ростехнадзора от 29.12.2006г. № 1153 проводится в учебной группе.
Специалисты с высшим и средним специальным образованием, работающие по рабочим специальностям, за теоретический курс обучения засчитываются подтвержденный дипломом теоретический курс по соответствующей специальности в рамках программы подготовки вновь принятых рабочих, а за практический курс – стажировка на рабочем месте, стаж работы, подтверждение работы по специальности на основании выписки из трудовой книжки. 
Переподготовка (переобучение) рабочих (ПП) – это освоение новых профессий высвобождающихся рабочих, которые не могут быть использованы по имеющимся у них профессиям, а также лиц, изъявивших желание сменить свою профессию с учетом потребности производства, а также в случае ликвидации предприятий.

Формы переподготовки рабочих аналогичны формам, применяемым при подготовке новых рабочих.

Разработка и утверждение учебных планов и программ для переподготовки, а также сроков обучения осуществляют применительно к учебным планам и программам для подготовки новых рабочих по соответствующим профессиям. При этом допускается сокращение программ за счет включения ранее изучаемого материала с учетом фактического уровня профессиональных знаний, умений и навыков обучаемых.

Производственное обучение при переподготовке рабочих проводится аналогично, как и при подготовке новых рабочих с обязательным заполнением в установленном порядке журналов производственного обучения.

Обучение рабочих вторым (смежным) профессиям (ВП) – это обучение лиц, уже имеющих профессию с целью получения новой профессии для расширения их профессионального профиля, а также по совмещаемым профессиям.

Формы обучения рабочих вторым (смежным) профессиям аналогичны формам, применяемым при переподготовке рабочих.

Повышение квалификации рабочих (ПК) – это обучение, направленное на совершенствование их профессионального мастерства по имеющимся профессиям. На этих курсах проводят также обучение рабочие, у которых фактических уровень квалификации не в полной мере соответствует имеющемуся  у них квалификационному разряду (классу, категории).
Периодичность повышения квалификации определяется производственной необходимостью, но не реже 1 раза в 5 лет.
Курс целевого назначения (КЦН) – это краткосрочный курс, предназначенный для углубленного изучения новой техники, новой технологии, оборудования, материалов, технологических процессов и современных и безопасных методов работы.
Производственная практика в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» при подготовке, переподготовке, обучения вторым (смежным) профессиям, повышении квалификации рабочих проводится на рабочих местах предприятия под руководством лица, назначенного руководителем этого предприятия с предоставлением ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» заполненного и утвержденного в установленном порядке дневника (журнала производственной практики).
Производственная практика рабочих из числа незанятого населения и безработных проводит непосредственно преподаватель ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» на предприятиях по договоренности, с оформлением в установленном порядке журнала производственной практики. Утверждает журнал производственной практики руководитель.
По окончании обучения проводится итоговый экзамен по проверке знаний, в результате которого квалификационная комиссия ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» присваивает обучаемому квалификацию (разряд). Лицам, прошедшим обучение и успешно сдавшим экзамен по тематике ведения конкретных работ на объекте, выдается соответствующее удостоверение подтверждающее квалификацию работника на право обслуживания оборудования для ведения этих работ. Квалификационная комиссия формируется приказом исполнительного директора ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ». В состав комиссии по рабочим основных профессий, приведенных в приказе Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору № 1153 от 29.12.2006г. «О деятельности Центральной аттестационной комиссии Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору» по согласованию включаются представители территориального органа службы. В состав квалификационной комиссии по экзаменам основных профессий не включаются лица, проводившие обучение.
2.2. Повышение квалификации специалистов

Целью повышения квалификации специалистов является обновление теоретических и практических знаний специалистов в связи с повышением требований к уровню квалификации и необходимостью освоения современных методов решения профессиональных задач.
Повышение квалификации проводится по мере необходимости, но не реже одного раза в 5 лет, если другие сроки не предусмотрены иными нормативными актами.

Повышение квалификации включает в себя следующие виды обучения:
краткосрочное (не менее 24 часов) тематическое обучение по вопросам охраны труда, пожарной, энергетической, экологической и промышленной безопасности для конкретного производства, которое проводится на базе ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» или по месту основной работы специалистов и заканчивается сдачей соответствующего экзамена, зачета, защитой реферата или аттестации по результатам текущих проверок знаний (тестирования, собеседования, опроса и т.д.);

тематические и проблемные семинары (от 24 до 100 часов) по научно-техническим, технологическим, социально-экономическим и другим проблемам, возникающим на уровне отрасли, региона, предприятия (объединения), организации или учреждения;

длительное (свыше 100 часов) обучение специалистов в образовательном учреждении повышения квалификации для углубленного изучения актуальных проблем науки, техники, технологии, социально-экономических и других проблем по профилю профессиональной деятельности.
Целью профессиональной переподготовки специалистов является получение ими дополнительных знаний, умений и навыков по образовательным программам, предусматривающим изучение отдельных дисциплин, разделов науки, техники и технологии, необходимых для выполнения нового вида профессиональной деятельности.

По результатам прохождения профессиональной переподготовки специалисты получают документ установленного образца (свидетельство, удостоверение, диплом), удостоверяющий их право (квалификацию) вести профессиональную деятельность в определенной сфере.

Профессиональная переподготовка осуществляется также для расширения квалификации специалистов в целях их адаптации к новым экономическим и социальным условиям и ведения новой профессиональной деятельности, в том числе с учетом международных требований и стандартов.

В результате профессиональной переподготовки специалисту может быть присвоена дополнительная квалификация на базе полученной специальности. Профессиональная переподготовка для получения дополнительной квалификации проводится путем освоения дополнительных профессиональных программ.

3. Порядок приема учащихся на учебу по индивидуальному договору

Учащийся:

1. Заполняет заявление по форме, содержащую сведения об обработке персональных данных (приложение № 1);
2. Предоставляет следующие документы:

    - копию паспорта, ИНН, СНИЛС;
    - медицинскую справку соответствующей формы при наличии (086-у, водительская медицинская комиссия);

    - 2 фотографии 3х4;

    - копию документа об образовании (аттестат, диплом, свидетельство или удостоверение по имеющейся профессии);

    - договор на обучение по дополнительным образовательным программам в 2-х экземплярах (приложение № 2).
3. Знакомится с правилами учебного и внутреннего распорядка в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ».

4. Знакомится с содержанием учебного плана и программы по выбранному направлению обучения.

Методист:

1. Организует теоретическое обучение совместно с преподавателем;

2. Заполняет журнал теоретического обучения, а при необходимости и производственной практики (приложение № 3, 4);

3. После прохождения теоретического обучения учащегося, при необходимости, направляет на производственную практику на предприятие под руководством мастера производственного обучения. 
4. Формы протоколов и удостоверений (свидетельств),
принятых в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»
В целях унификации документов, выдаваемых ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» после завершения обучения и успешной сдачи экзаменов (аттестации) рабочих и специалистов по различным видам и направлениям обучения, в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» принимаются и утверждаются следующие виды протоколов и удостоверений (свидетельств):

1) при подготовке новых рабочих (НП), их переподготовке (ПП), получении второй (смежной) профессии (ВП) и повышении квалификации (ПК);
2) при подготовке на курсах целевого назначения рабочих и специалистов (КЦН);

3) при обучении по курсу «Охрана труда» рабочих и специалистов;

4) при обучении по курсу «Пожарно-технический минимум» рабочих и специалистов;

5) при обучении по курсу «Оказание первой помощи при несчастных случаях на производстве» рабочих и специалистов;

6) при обучении руководителей и специалистов по курсу «Общие требования промышленной безопасности» в зависимости от областей аттестации (проверки знаний), утвержденных Приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору № 334 от 04.09.2020г.;

7) при обучении руководителей и специалистов по различным видам промышленности поднадзорным Ростехнадзору в зависимости от областей аттестации (проверки знаний), утвержденных Приказом Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору № 334 от 04.09.2020г.;

8) при обучении руководителей и специалистов по курсу «Техническое руководство к ведению горных работ»;

9) при обучении руководителей и специалистов по курсу «Экологическая безопасность».
5. Содержание учебных планов и программ обучения

Содержание учебных планов и программ для подготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов на производстве должно отвечать следующим требованиям:

· обеспечивать формирование профессиональных знаний и умений в соответствии с требованиями квалификационных характеристик;

· отражать современный уровень научных знаний в области техники и технологии производства, научной организации труда и передовой производственный опыт;

· создавать возможность дифференцированного подхода к организации обучения с учетом образовательной и профессиональной подготовки, жизненного опыта обучающихся;
· обеспечивать преемственность и взаимосвязь на всех этапах и во всех формах профессионального обучения;

· предусматривать возможность сочетания производственного обучения с производительным трудом.

Номенклатура профессий, по которым осуществляется профессиональная подготовка рабочих в Учебном Центре, дана в приложении к лицензии Министерства образования, выданной ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ», разработанном на основе «Всероссийского классификатора профессий рабочих должностей служащих и тарифных разрядов», Перечня профессий для краткосрочной профессиональной подготовки рабочих (срок обучения до 1-го года).

Учебные планы содержат:

- экономический курс;

- охрана труда;

- охрана окружающей среды;

- общетехнический (общеобразовательный) курс;

- специальный курс (специальная технология);

- производственное обучение.

Учебные планы и программы для подготовки новых рабочих разрабатываются, как правило, на начальный разряд (класс, категорию).

Сроки обучения при подготовке новых рабочих устанавливаются до трех месяцев, а по отдельным сложным профессиям – до шести месяцев и указываются в Перечне профессий для подготовки рабочих на производстве, утвержденном Министерством науки и высшего образования Российской Федерации.
Подготовка специалистов по профессиям, связанным с обслуживанием объектов, поднадзорных Ростехнадзору, проводится по типовым программам. 
Учебные планы и программы разрабатываются в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» и утверждаются руководителем. Учебные планы и программы составлены с учетом исходного образовательного уровня и профессиональной подготовленности специалиста.

Учебные планы и программы для переподготовки и обучения рабочих вторым профессиям разрабатываются в соответствии с Положением о профессиональном обучении рабочих на производстве на основе действующих учебных планов и программ для подготовки новых рабочих по соответствующим профессиям. При этом допускается сокращение сроков обучения за счет исключения ранее изученного материала с учетом фактического уровня профессиональных знаний, умений и навыков обучаемых. Сокращение тематики по вопросам охраны труда и правилам безопасности не допускается.
Сроки обучения при повышении квалификации устанавливаются в соответствии с положением о профессиональном обучении рабочих на производстве, при этом общий срок не должен превышать 3 месяца с отрывом от производства и 6 месяцев – без отрыва от производства.

Учебные программы имеют следующую структуру:
· титульный лист;

· пояснительная записка;

· квалификационная характеристика с указанием уровня квалификации (класс, разряд, категория);

· учебный план и программы теоретического обучения и производственной практики; 
· список рекомендуемой литературы, учебно-наглядных пособий;

· билеты.

Учебно-программную документацию следует пересматривать не реже 1 раза в 5 лет.

Обучение специалистов в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» осуществляется как краткосрочное тематическое обучение с последующей аттестацией по Правилам ОТ, ПБ, ППБ, ПДД и другим правилам, так и в виде проблемных и консультационных семинаров. Для углубленного изучения актуальных проблем проводится длительное обучение, самостоятельное обучение, в том числе по индивидуальным программ. Повышение квалификации заканчивается сдачей соответствующего зачета, экзамена, защитой реферата, аттестацией или итоговым занятием.
Базовыми Требованиями к содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ являются:

· соответствие квалификационным требованиям к профессиям и должностям;

· преемственность по отношению к государственным образовательным стандартам начального, среднего и высшего профессионального образования;

· ориентация на современные образовательные технологии и средства обучения;

· совместимость программ дополнительного профессионального образования по видам и срокам;
· соответствие учебной нагрузки слушателей нормативам;

· соответствие принятым правилам оформления программ.

Содержание дополнительных профессиональных образовательных программ определяется следующими учебно-методическими документами:

· учебный план;

· учебно-тематический план;

· учебная программа.

Примерный учебный план при составлении дополнительных профессиональных образовательных программ включает:

· цель обучения;

· категорию обучаемых (занимаемая должность);

· продолжительность обучения (согласно нормативным документам);

· форму обучения (с отрывом от работы, без отрыва от работы, с частичным отрывом от работы);

· режим занятий (количество часов в день);

· перечень разделов, дисциплин;

· количество часов по разделам и дисциплинам;

· виды учебных занятий;

· формы аттестации и контроля знаний.

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Пояснительная записка составляет с учетом специфики профессии, отрасли, на основе, типовой пояснительной записки.
В пояснительной записке излагаются основные задачи обучения рабочих на производстве, вытекающие из закона РФ об образовании, отраслевых руководящих документов, которыми руководствовались разработчики при составлении данной программы.
В ней акцентируется внимание на необходимость обучения рабочих на новой технике и технологии, на формирование экономических знаний применительно к данному производству и данной профессии.

Даются общие рекомендации по реализации учебного плана и программы, организации учебного процесса, распределению времени на консультации, а также указываются допустимые изменения в последовательности изучения программного материала, порядок внесения в него изменений и уточнений.

КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА
В связи с введением стандарта профессионального образования началась разработка профессиональных характеристик. На данный переходный период следует пользоваться квалификационными характеристиками, которые даются на каждый разряд (класс, категорию). Они помещены в Едином тарифно-квалификационном справочнике работ и профессий рабочих (ЕТКС), утвержденном Министерством труда и социального развития Российской Федерации. По профессиям, не вошедшим в ЕТКС, учебные планы и программы разрабатываются на основе аналогичных ведомственных документов. 
Квалификационные характеристики должны содержать:

- наименование профессий в точном соответствии с ЕТКС и Перечнем профессий;

- уровень квалификации (разряд, класс, категория);
- объем знаний, в том числе по охране труда и правилам безопасности, производственных умений и основных работ, которыми должны овладеть обучающиеся.

Допускается вносить в квалификационные характеристики коррективы в части уточнения терминологии оборудования и технологии в связи с введением новых ГОСТов.

УЧЕБНЫЙ ПЛАН

Учебный план для подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих на производстве предусматривает наименование и последовательность изучения курсов и предметов, распределение времени на теоретическое и производственное обучение, консультации и квалификационный экзамен.

Соотношение учебного времени на теоретическое и производственное обучение при подготовке новых рабочих, переподготовке и повышении квалификации определяется в зависимости от характера и сложности осваиваемой профессии, сроков обучения и специфики профессионального обучения рабочих.
Время на квалификационный экзамен предусматривается для проведения устного опроса и выделяется из расчета по 15 минут на одного обучающегося. Время на квалификационную пробную работу выделяется за счет производственного обучения.

ПРОГРАММА ТЕОРЕТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ

1. Основной задачей теоретического обучения является формирование у обучающихся системы знаний об основах современной техники и технологии производства, организации труда в объеме, необходимом для прочного овладения профессией и дальнейшего роста профессиональной квалификации рабочих, формирование ответственного отношения к труду и активной жизненной позиции.

2. Программы теоретического обучения для подготовки и повышения квалификации рабочих составляются на основе квалификационной характеристики, учебного и тематического планов.

3. Каждая тема программы должна иметь: название и содержание, в котором закладываются основные понятия, явления, законы, принципы, возможный перечень обязательных лабораторно-практических работ и другое.

4. Учебный материал специального и общетехнического (общеотраслевого) курсов при подготовке новых рабочих должен быть согласован во времени и по содержанию с учебным материалом их общеобразовательной подготовки.

Содержание программ теоретического обучения при повышении квалификации рабочих от начального до высшего уровня является логическим продолжением предыдущего этапа обучения.

5. Содержание программ должно отражать развитие и дальнейшее совершенствование соответствующей отрасли производства, современный уровень ее техники и технологии и отвечать требования действующих нормативов.

6. В тех случаях, когда специфика профессии требует знаний устройства и работы большого количества оборудования различных типов, марок и модификаций, в специальном курсе необходимо предусмотреть изучение принципиальных схем устройства и работы типового оборудования, типовых технологических процессов, характерных для данной группы предприятий.
ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
1.
Практическое обучение является основой профессионально-экономической подготовки и воспитания обучающихся. Оно должно создавать условия - экономические и организационные, для стимулирования качественного производительного труда, инициативы и предприимчивости в новых условиях хозяйствования.

Содержание производственной практики должно предусматривать органическую взаимосвязь формирования профессиональных устойчивых навыков высокой культуры труда, бережливости, хозяйского отношения к орудиям труда, гражданской ответственности за окружающую среду, выполнения трудовой и технологической дисциплины.

2. Программа производственной практики для подготовки и повышения квалификации рабочих составляется на основе квалификационной характеристики, учебного и тематического планов.

3. Программа должна раскрывать содержание обучения в учебных мастерских, цехах, полигонах и др., а также на рабочих местах предприятий.
В последнее время широкое распространение получило использование тренажеров в учебном процессе. Тренажер – техническое средство обучения, позволяющее имитировать производственные условия в учебно-производственном процессе. В большинстве случаев речь идет об обработке таких упражнений, которые провести в реальной производственной обстановке невозможно.
4. Материал программы должен раскрываться четкими и сжатыми формулировками, отражающими сущность умений и навыков, формируемых у обучающихся, с учетом требований действующих нормативов, правил, инструкций, а также времени, отведенного на изучение предмета. Особое внимание в каждой теме программы необходимо уделить безопасному выполнению работ по профессии, рациональной организации рабочих мест, экономному расходованию сырья и материалов, повышению производительности труда и эффективности производства, бережному отношению к технике, технологической оснастке, инструментам.
5. При подготовке новых рабочих содержание программы должно предусматривал, ознакомление обучающихся с требованиями к работе по профессии, Правилами внутреннего трудового распорядка, санитарными нормами и правилами безопасности труда, инструкциями по охране труда, производственными (должностными) инструкциями, необходимостью повышения квалификации в различных формах профессионального обучения.

6. При повышении квалификации рабочих программа производственной практики должна учитывать более глубокие специальные знания по профессии, ранее приобретенные производственные умения, необходимые для работы на более сложном оборудовании, а также для выполнения более сложных видов работ соответствующего разряда (класса, категории), с учетом опережающего обучения.
Приложение 1
Рег. № ___________
- II -  № ___________
- II  -  № ___________
ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»
Фамилия_______________________________ Имя ________________________________
Отчество ________________________________________________________,
проживающий по адресу: ___________________________________________________
______________________________________ телефон: ______________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу    принять меня    в Ваше   образовательное    учреждение     на 

 курсы (подготовки, повышения квалификации, КЦН) - нужное подчеркнуть
по программам: 1. ____________________________________________________________
         2. ____________________________________________________________
         3. ___________________________________________________________

         4. ___________________________________________________________
1. Образование: базовое – среднее, средне-спец., высшее (нужное подчеркнуть).
2. Место работы ___________________________________________________

3. Специальность ___________________________________________________

4. Стаж работы по данной профессии _______________________________________

Прилагаю следующие документы:

1. Фотография 3х4 – 2 шт. 
2. Копия документа об образовании.
3. Копия паспорта, ИНН, СНИЛС. 
4. Медицинская справка.

1. С уставом ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» ознакомлен.
2. С правилами учебного и внутреннего распорядка, правилами пожарной безопасности 
в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» ознакомлен.

     3. Даю согласие на обработку моих персональных данных (в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»).

   4. Стоимость обучения обязуюсь оплатить согласно договору на обучение.

« _  »______________  20__г.                                _____________________
                           (дата заполнения заявления)                                                                                                                    (личная подпись слушателя)
Исполнительный директор                                                                               Р.Ф. Шафеев
Приложение № 2

               Д о г о в о р № ____________
на обучение по дополнительным образовательным программам
	г. Уфа
	                                                   «___»____________ 20__ г.


Общество с ограниченной ответственностью «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» (ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»), осуществляющая образовательную деятельность на основании лицензии от «__» ________________ 2021 г. № ________, выданной Управлением по контролю и надзору в сфере образования Республики Башкортостан, именуемая в дальнейшем «Исполнитель», в лице исполнительного директора Шафеева Руслана Фаритовича,  действующего на основании Устава, - и - __________________________________________________________________________________,
                                                                                 ( фамилия, имя, отчество лица, зачисляемого на обучение)
именуем ____ в дальнейшем «Обучающийся», далее совместно именуемые «Стороны», заключили настоящий Договор о нижеследующем:

I. Предмет Договора
1.1. Исполнитель оказывает Обучающемуся платные образовательные услуги в соответствии с программами обучения:

	№
	Наименование   образовательной   программы
	Объем (часов)
	Срок обучения
	Форма обучения
(оч. / заочная)
	Вид 

(осн. /доп.)
	 Уровень 

(п. / п.к.)

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	


а Обучающийся обязуется их оплатить.

1.2. После освоения Обучающимся образовательной программы и успешного прохождения итоговой аттестации ему выдается: удостоверение, свидетельство и копия протокола установленного образца.

II. Права Исполнителя и Обучающегося
2.1. Права Исполнителя:

2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс, устанавливать системы оценок, формы, порядок и периодичность проведения промежуточной аттестации Обучающегося.

2.1.2. Применять к Обучающемуся меры поощрения и меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации, учредительными документами Исполнителя, настоящим Договором и локальными нормативными актами Исполнителя.

2.2. Права Обучающегося:
2.2.1. Получать информацию от Исполнителя по вопросам организации и обеспечения надлежащего предоставления услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора.

2.2.2. Обращаться к Исполнителю по вопросам, касающимся образовательного процесса.

2.2.3. Пользоваться в порядке, установленном локальными нормативными актами, имуществом Исполнителя, необходимым для освоения образовательной программы.

2.2.4. Получать полную и достоверную информацию об оценке своих знаний, умений, навыков и компетенций, а также о критериях этой оценки.

2.2.5. Обучающемуся предоставляются академические права в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

III. Обязанности Исполнителя и Обучающегося
3.1. Исполнитель обязан:
3.1.1. Зачислить Обучающегося, выполнившего установленные законодательством Российской Федерации, учредительными документами, локальными нормативными актами Исполнителя условия приема, в качестве Слушателя.

3.1.2. Довести до Обучающегося информацию, содержащую сведения о предоставлении платных образовательных услуг и принимать плату за образовательные услуги.

3.1.3. Организовать и обеспечить надлежащее предоставление образовательных услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора. 

3.1.4. Обеспечить Обучающемуся предусмотренные выбранной образовательной программой условия ее освоения.

3.1.5. Сохранить место за Обучающимся в случае пропуска занятий по уважительным причинам (с учетом оплаты услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора.

3.2. Обучающийся обязан:
3.2.1. Своевременно вносить плату за предоставляемые ему образовательные услуги, в размере и порядке, определенных настоящим Договором, а также предоставлять платежные документы, подтверждающие такую оплату.
3.2.2. Выполнять задания для подготовки к занятиям, предусмотренным учебным планом, в том числе индивидуальным.
3.2.3. Извещать Исполнителя о причинах отсутствия на занятиях.
3.2.4. Соблюдать правила внутреннего распорядка и иных локальных нормативных актов Исполнителя.

IV. Стоимость услуг, сроки и порядок их оплаты
4.1. Полная стоимость платных образовательных услуг составляет ________________________________ рублей, на основании утвержденного Прейскуранта цен Исполнителя, НДС не облагается. Увеличение стоимости образовательных услуг после заключения Договора не допускается.
4.2. Оплата производится единовременно до начала обучения в безналичном порядке на счет, указанный в разделе IX настоящего Договора.

V. Основания изменения и расторжения договора
5.1. Обучающийся вправе в любое время расторгнуть настоящий договор по соглашению сторон, при условии оплаты исполнителю фактически понесенных расходов и услуг, оказанных до момента отказа.
5.2. Помимо этого, Исполнитель вправе отказаться от исполнения договора, если Обучающийся нанес ущерб имуществу и/или моральный вред Исполнителю, неоднократно нарушил дисциплину, пропускал занятия по неуважительным причинам.

VI. Ответственность Исполнителя и Обучающегося
6.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Сторонами обязательств по настоящему договору они несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации и Республики Башкортостан.
VII. Срок действия Договора
7.1. Настоящий Договор вступает в силу со дня его заключения Сторонами и действует до полного исполнения Сторонами обязательств.
VIII. Заключительные положения
8.1. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют информации, размещенной на официальном сайте Исполнителя в сети «Интернет» на дату заключения настоящего Договора.
8.2. Под периодом предоставления образовательной услуги понимается промежуток времени с даты издания приказа о зачислении Обучающегося в образовательную организацию до даты издания приказа об окончании обучения или отчислении Обучающегося из образовательной организации.
8.3. Настоящий Договор составлен в 2 экземплярах, по одному для каждой из Сторон. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. 
8.4. Изменения и дополнения настоящего оформляются дополнительными соглашениями, могут производиться только в письменной форме и подписываться Сторонами.

IX. Адреса и реквизиты сторон
	Исполнитель
	
	Обучающийся

	ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»
ИНН/КПП 0276960640 / 027601001
ОГРН 1210200013737
Р/с 40702810003000124766
Приволжский филиал 

ПАО «ПРОМСВЯЗЬБАНК»
БИК 042202803
к/сч.  30101810700000000803
	
	       ФИО:____________________________________
       Адрес:___________________________________

       _________________________________________
       Паспорт: серия________ № _________________

       выдан____________________________________
       ____________________от «____»____________г.
       Тел.:_____________________________________

	__________________/ Р.Ф. Шафеев/
                        М.П.
	
	         _______________/_______________________/

                   подпись                                    расшифровка


УТВЕРЖДАЮ
Директор
ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»
_____________В.В. Кальницкий

«___» ______________ 20__г.

ПРАВИЛА
учебного и внутреннего распорядка в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»
В целях правильной организации работы и поддержания соответствующей учебной дисциплины действуют следующие правила учебного и внутреннего распорядка, обязательные для учащихся и всех работников ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ».
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящие правила учебного и внутреннего распорядка разработаны в соответствии с требованиями Закона Республики Башкортостан «Об образовании в Республике Башкортостан» от 01.07.2013г. № 696-з, Типового положения об обучении кадров на производстве, других законодательных и нормативных актов РБ и РФ, действующих на территории РБ.

1.2. Обучение рабочих и специалистов в системе профессионального образования носит непрерывный характер и проводится в течение всей их трудовой деятельности путем организации необходимых видов и форм обучения в условиях производства.

1.3. Управление непрерывными видами обучения кадров в условиях производства осуществляется руководителем ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ».
1.4. Прием граждан на обучение в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» производится по направлению предприятий, организаций, учреждений и лично по заявлению.
1.5. Комплектование учебных групп обучающихся производится с учетом образования, профессии, квалификации и целевой направленности.

1.6. Обучение учащихся в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» ведется на русском языке.

1.7. Зачисление обучающихся в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» производится приказом руководителя организации в соответствии с требованиями учебных программ по формам и видам профессионального обучения кадров.

1.8. Теоретическое обучения учащихся проводится в форме теоретических и практических занятий непосредственно в учебных классах, кабинетах, а производственное обучение на рабочих местах предприятий, организаций и учреждений, откуда прибыл работник.

1.9. Руководство всей деятельностью ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» осуществляет директор ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ».

2. ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ

2.1. Руководитель учебной группы в соответствии с учебным планом, утвержденным директором ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ», составляет расписания занятий учебной деятельности на все виды обучения.
2.2. Учебные занятия в группах проводятся по учебным расписаниям, утверждаемым исполнительным директором ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ», которые являются обязательными как для учащихся, так и для работников ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ».
2.3. Продолжительность учебного часа составляет 45 минут, перерывы между учебными занятиями 5-10 минут.

2.4. В каждой группе ведется классный журнал по установленной форме. Журнал хранится у руководителя учебной группы и выдается перед началом урока преподавателю, проводящему занятие в группе. В журнале преподаватель отмечает учащихся, не явившихся на занятия, проставляет отметки по ответам учащихся на занятиях, а также записывает содержание проведенных занятий. По окончании занятий преподаватель возвращает журнал в учебную часть. 
3. ОБЯЗАННОСТИ УЧАЩИХСЯ

3.1. Учащийся обязан:

3.1.1. Аккуратно посещать занятия, своевременно выполнять все домашние задания и практические работы, в установленные сроки сдать зачеты и экзамены.

3.1.2.  Соблюдать на учебных занятиях и во время производственной практики установленный порядок, выполнять указания и требования преподавателей.

3.1.3. При проведении практических занятий на учебном полигоне выполнять требования инструкций по охране труда, пожарной безопасности.

3.1.4.  Быть тактичным и вежливым с сотрудниками организации, а также друг с другом.

3.1.5.  Соблюдать тишину в коридорах и помещениях ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ».
3.1.6. Соблюдать чистоту и не засорять учебные помещения, коридоры, лестницы, площадки и другие места общественного пользования.

3.1.7.  Бережно относиться к материальным ценностям, находящимся в учебных помещениях и на полигоне ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ». За порчу имущества учащиеся несут материальную ответственность.

3.1.8.  Приходить на занятия с необходимыми учебными пособиями, учебниками и письменными принадлежностями.

3.2. Пребывание учащихся в учебном классе в пальто и головных уборах запрещается.
3.3. Курение в учебных помещениях-аудиториях, лабораториях, мастерских и т.д. категорически запрещается.
3.4. Запрещается без уважительных причин пропускать учебные занятия или приходить на них с опозданием. Уважительными причинами неявки на занятия являются: болезнь, подтвержденная медицинским документом, и вызов в судебную, административную или военную организацию, подтвержденный извещением (повесткой) и другие причины, предусмотренные законом.
3.5. В случае необходимости пропустить занятие или уйти с занятий по уважительной причине, учащийся обязан предварительно получить разрешение руководителя ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ». Самостоятельный уход учащегося с занятий считается прогулом.
3.6. Учащийся может быть исключен в случае систематического нарушения правил внутреннего распорядка, за плохую успеваемость, за регулярные пропуски занятий.

3.7. За нарушение учебной дисциплины, правил учебного и внутреннего распорядка ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» на период учебы к учащимся может быть применено дисциплинарное взыскание.

4. ОБЯЗАННОСТИ ПРЕПОДАВАТЕЛЕЙ.
4.1. Преподаватели обучения обязаны:

4.1.1. Вести педагогическую и учебно-производственную работу в группах по порученным им учебным предметам в точном соответствии с утвержденными учебными планами и программами. Отклонение в прохождении учебного и учебно-производственного материала от вышеуказанных учебно-программных документов допускается лишь с разрешения руководителя ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» или его заместителя по учебной работе.
4.1.2. В своей работе точно придерживаться методов ведения педагогического процесса и производственной практике, установленных учебной частью и предусмотренных в утвержденных тематических планах.

4.1.3. Систематически следить за новейшими достижениями науки и техники, изучать экономику и передовой опыт новаторов производства и в ходе обучения обеспечить передачу учащимся этих новых достижений и передового опыта.

4.1.4. Оказывать учебной части содействие в оснащении педагогического и учебно-производственного процесса необходимыми учебными средствами (оборудованием, наглядными пособиями и т.д.) в целях повышения качества учебных занятий.

4.1.5. Точно и своевременно выполнять поручения заведующего учебной частью, направленные на улучшение качества преподавания, совершенствование учебно-воспитательной работы.

4.1.6. Для каждого занятия подготавливать необходимые учебные и наглядные пособия.

4.1.7. Проводить консультации с отстающими учащимися.

4.1.8. В случае болезни или невозможности явиться на занятия по другим уважительным причинам немедленно сообщить об этом в учебную часть ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» для своевременной замены другим преподавателем.
4.1.9. Участвовать в работе по составлению задания (наряда) для проведения квалификационной пробной работы и билетов для экзаменов по теоретическому курсу.

4.2. Учет явки преподавателей на занятия проводится учебной частью согласно расписанию занятий.

4.3. Для окончания занятий в группе преподаватель должен принять зачеты по своим предметам, выставить итоговую оценку учащимся в классном журнале, представить в трехдневный срок в учебную часть отчет о своей работе по установленной форме.

4.4. При проведении производственной практики на рабочих местах организаций руководитель производственной практики организации, подводя итоги своей работы, пишет заключение, в котором дает полную информацию об учащихся, как они справляются с выполнением требований программы производственного обучения, какие приобрели навыки по специальности, могут ли самостоятельно выполнить квалификационные требования и по какому разряду и т.д. Заключение руководителя производственной практики учитывается при приеме квалификационной пробной работы и экзаменов по теоретическому курсу.

4.5. Обязанности руководителя производственной практики:

4.5.1. Проводить с учащимися инструктаж по охране труда, пожарной безопасности.

4.5.2. Организовать и проводить в учебных группах всю учебно-производственную и воспитательную работу.

4.5.3. Производить на высоком профессиональном уровне работу по формированию у обучающихся профессиональных умений и навыков, предусмотренных квалификационной характеристикой по профессии, учебными планами и программами.

4.5.4. Обеспечивать связь теоретического обучения с производственным.

4.5.5. Применять прогрессивные методы и технические средства обучения.

4.5.6. Вести учет выполнения учебных планов и программ, успеваемости и посещаемости занятий учащимися, установленную отчетность.

4.5.7. Своевременно сдавать отчеты за прошедший месяц до первого числа, стоящего за отчетным месяцем.

4.5.8. Сдавать дела учебных групп не позднее 1 месяца после аттестации с полным их оформлением.

4.5.9. Планировать организацию и проведение обучения по дисциплине (предмету) и каждому занятию.

4.5.10. Осуществлять работу по оснащению закрепленного за ним учебного кабинета (класса).

4.5.11. Участвовать в работе по расширению и укреплению учебно-производственной базы учебного заведения, в методической работе и заседаниях педагогического совета.

4.5.12. Организовать выполнение учащимися квалификационных пробных работ.

4.5.13. Участвовать в работе квалификационных и экзаменационных комиссий.
4.5.14. Разрабатывать новые учебные программы, экзаменационные билеты, методические указания, пособия и т.д.

4.5.15. Выявлять, изучать, обобщать и распространять передовой педагогический опыт.

4.5.16. Участвовать в контроле за качеством учебного процесса, применением технических средств обучения и наглядных пособий.

4.5.17. Нести ответственность за сохранность и правильную эксплуатацию используемой материально-технической базы (мультимедийной техники, компьютеров, приборов, плакатов и т.д.).

4.5.18. Правильно и своевременно вести делопроизводство по учебным группам.

4.5.19. По окончании занятий в классах и окончании своей работы отключать используемую технику, компьютеры, закрыть окна и двери.

4.6. Обязанности старосты учебной группы:

В каждой группе назначается староста группы из числа наиболее успевающих и дисциплинированных учащихся. Староста группы обязан:
4.6.1. Поддерживать учебную дисциплину в группе, контроль за сохранностью учебного инвентаря и оборудования.

4.6.2. Назначать на каждый день в порядке очереди дежурного по группе.

4.6.3. Извещать учащихся группы об изменениях, вносимых в расписании учебных занятий.

4.6.4. Вести учет посещения учащимися учебных занятий.

4.6.5. Своевременно сообщать в учебную часть ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ» о неявке и опоздании учащихся на занятия с указанием причин. 

Исполнительный директор                                                                     Р.Ф. Шафеев
Приложение № 3
Общество с ограниченной ответственность «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»
ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»

ЖУРНАЛ

теоретического обучения
группа № _____  по курсу: 

____________________________________________________

____________________________________________________

Начало обучения 

«      »                           20    г
     Окончание обучения              «       »                                20    г
г. Уфа
Общество с ограниченной ответственность «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»
ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»

ПРИКАЗ № _____

г. Уфа                                                                                                                     от «___»  ___________   20 __ г.
«Об организации обучения»

1. С   ______________  г.     начать учебные занятия по программе: 

«________________________________________________________»
2. Преподавателями  теоретического обучения назначить: 



- Иванова Ивана Ивановича

      3. Руководителем производственной практики назначить:

- Иванова Ивана Ивановича

      4.  Ответственным за оформление материалов учебной  группы назначить: 

- Иванова Ивана Ивановича
4.В состав группы зачислить следующих слушателей:
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	

	8
	

	9
	

	10
	


Исполнительный директор                                      Р.Ф. Шафеев
Инструкция по ведению журнала
1. Журнал занятий предназначен для учета учебной работы группы посещаемости занятий, успеваемости и пройденного учебного материала каждым преподавателем в отдельности.
Журнал является первичным платежным документом для составления ведомости на оплату преподавателей и хранится в течение пяти лет после окончания занятий группы.

2. Записи и отметки в журнале производятся только чернилами. Заполнение всех данных в журнале обязательно. Ответственность за ведение и хранение журнала возлагается на преподавателей, руководителей групп и учебную часть.

3. Оценка текущего учета знаний проставляется в той же графе, где отмечается посещаемость. Поправки и помарки в оценках не допускаются.

4. Страницы учета работы преподавателя заполняются в день занятий самим преподавателем.

5. Внесение изменений в список обучающихся производится учебной частью. При выбытии из состава группы делается пометка с указанием даты, причины и заверяется подписью.

6. Учебная часть в установленные сроки для составления табеля часов, данных преподавателем, проводит подсчет часов. Итоги проставляются прописью, подтверждаются учебной частью и визируются бухгалтером.

Списочный состав группы
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Специальность
	Организация

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Тематический план и распределение учебных часов преподавателя
	№ п/п
	Наименование раздела темы программы
	Количество часов
	Преподаватель

	
	
	Планов.
	Фактич.
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Итого учебных часов:
	
	
	


Учет работы преподавателя _____________________________________________

Специальность _________________________________________________________

	№ п/п
	Наименование разделов, тем
	Преподаватели

	
	1.Теоретическое обучение
	

	1.
	Основы экономических знаний
	

	2.
	Охрана труда
	

	3.
	Охрана окружающей среды
	

	
	2. Спецтехнология
	

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Учет посещаемости и успеваемости

	№ п/п
	Фамилия и инициалы учащихся
	Специальность

	
	
	Даты проведения занятий

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Примечания: при заполнении используются символы
V – очное присутствие

С – изучение материала в режиме самоподготовки

П – практические занятия

ПР – практика на рабочем месте

Общество с ограниченной ответственностью «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»
ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»

ПРИКАЗ № _____

г. Уфа









от «___» ____________ 20___г.

«Об окончании курсов»

1. В связи с окончанием обучения в группе № ______ по курсу:
«______________________________________________» для проверки знаний слушателей утвердить экзаменационную комиссию в составе:

Председатель: __________________________________________________________

Члены комиссии: ________________________________________________________

                              ________________________________________________________

                              ________________________________________________________
2. Комиссии провести проверку знаний «___» ___________ 20__г. у следующих лиц, окончивших обучение:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Исполнительный директор                                                 Р.Ф. Шафеев
Приложение №4 
Общество с ограниченной ответственностью «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»

ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»

ЖУРНАЛ
производственной практики
группа № _____ по курсу: 

____________________________________________________

____________________________________________________

Начало обучения 

«      »                           20    г
     Окончание обучения  
          «       »                                20    г
г. Уфа
Списочный состав группы
	Фамилия, имя, отчество
	Специальность
	Организация

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Учет работы преподавателя

Фамилия _____________________________________________________________________

Дисциплина __________________________________________________________________ 

Производственное обучение _____________________________________________________
Количество часов ______________________________________________________________

	Коли-чество часов
	Краткое содержание урока
	Подпись преподава-теля

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


УТВЕРЖДАЮ
Руководитель объекта

__________________________

__________________________

«___» _____________ 20 ___г. 

Заключение

о достигнутом уровне квалификации

составлено «___» _____________ 20___г.  о том, что обучающиеся по программе: __________________________________________________________________________________
	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	

	8.
	

	9.
	

	10.
	

	11.
	

	12.
	

	13.
	

	14.
	

	15.
	

	16.
	

	17.
	

	18.
	

	19.
	

	20.
	

	21.
	

	22.
	

	23.
	

	24.
	

	25.
	

	26.
	

	27.
	

	28.
	

	29.
	


с «___» __________ 20 ___г. по «___» __________ 20 ___г. самостоятельно выполняли обязанности ____________________________________________________________________________________

                                                                                     (по профессии, специальности)
По выполняемой работе и достигнутым производственным показателям заслуживают присвоения

______________________________ тарифного разряда (класса) по профессии

(специальности) ____________________________________________________________________

Мастер (инструктор): _______________________

Лист учета практической работы

(производственное обучение)

Группа № ______ для прохождения практической работы по профессии: ___________________

__________________________________________________________________________, согласно

учебному плану и программе производственного обучения в количестве ________ часов

Инструктор: ______________________________________________________________________

                                                                                (Фамилия  Имя  Отчество   полностью)
__________________________________________________________________________________

                                                                                                 (должность)
      Начало выполнения «____» ______________ 20 ___г.
Окончание выполнения «____» ______________ 20 ___г.
Для сдачи экзаменов и консультаций прибыть в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»:«___» ________ 20__г.
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
на квалификационную пробную работу,

выполненную ______________________________________________________________________

(Фамилия  Имя   Отчество) 
Составлено: «____» ______________ 20 ___г.  о том, что обучающийся _____________________
(ФИО)

выполнил квалификационную пробную работу по профессии: ____________________________

____________________________________________________  _____ ( ______________ ) разряда
__________________________________________________________________________________
                                                                 (наименование работы и ее краткая характеристика)
__________________________________________________________________________________

По времени отведено ______ часов, фактически затрачено ______ часов.

Выполненная работа соответствует уровню квалификации _____ ( ______________ ) разряда
Руководитель объекта: ____________________

Инструктор: ____________________
Приложение № 5
ЕДИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ПО РАЗРАБОТКЕ УЧЕБНЫХ ПРОГРАММ

в ООО «ПРОМБЕЗ-ЭКСПЕРТ»
УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА ДОЛЖНА СОДЕРЖАТЬ:

1. Титульный лист

2. Пояснительная записка

3. Квалификационная характеристика

4. Учебно-тематический план (таблица)

5. Учебная программа

6. Экзаменационные билеты

7. Используемая литература

ТИТУЛЬНЫЙ ЛИСТ

Количество часов учебной программы на титульный лист не выносится.

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

В текст пояснительной записки должны быть включены пункты (приложения 1):

- «Если аттестуемый на начальный разряд показывает высокие знания и профессиональные умения, ему может быть присвоена квалификация на разряд выше»;

- «При подготовке рабочих, получении ими второй профессии, а также имеющих высшее профессиональное образование, сроки обучения сокращаются с учетом специфики производства, требований, предъявляемых к обучающимся по данной профессии и опыта работы по родственной профессии. Сокращение материала осуществляется за счет общепрофессиональных предметов программы, изученных до переподготовки (получения второй профессии, а также при создании интегрированного курса, которой должен представлять собой сконцентрированный материал общепрофессиональных предметов, связанных со спецпредметом. Это позволит проводить обзорные лекции с целью повторения и обновления ранее полученных знаний».

КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

На основании типовой программы для каждого разряда в отдельности расписывается характеристика работ и что должен знать прошедший обучение, согласно ЕТКС. При повышении квалификации можно объединять разряды 4-5; 6-7 и т.д.

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

При подготовке на начальный разряд и при повышении квалификации оформляются отдельные тематический планы. Указывается цель обучения, категория слушателей, срок обучения, режим занятий и форма обучения.

ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА
Количество часов, отведенное на производственное обучение, может быть сокращено при новой подготовке в пределах 100-130 часов (согласно типовой программы 40% от количества часов, выделенных на производственную практику).

При повышении квалификации в пределах 40-96 часов (согласно типовой программе 40% от количества часов, выделенных на производственную практику).

Образец приведен в приложении 3.
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ БИЛЕТЫ

1. Экзаменационные билеты должны содержать не менее 5 вопросов.
2. Количество билетов не менее 10.
3. Экзаменационные билеты на подготовку и повышение квалификации отдельно.
Примерное количество часов, которое необходимо выделять на общетехнический курс:

Основы экономических знаний: 2-6 часов

Чтение чертежей:                          2-6 часов

Гидравлика:                                   2-6 часов

Электротехника:                            4-6 часов

Материаловдение:                         2-6 часов

Основы информатики:                  2-6 часов

Количество часов, которое необходимо включать в программу по охране труда, ПБ, охране окружающей среды:

Охрана труда –                              20 часов

Промышленная безопасность –  2-12 часов

Охрана окружающей среды –     2-4 часа

Консультации                               2-8 часов

Экзамен                                         4-8 часов

При повышении квалификации общетехнический курс в программу не включать.
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