ПОЛОЖЕНИЕ ОБ УЧЕБНОМ ЦЕНТРЕ 
АО «ОМСКВОДОКАНАЛ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение разработано с целью определения порядка организации и проведения внутреннего профессионального обучения в Учебном центре АО «ОмскВодоканал» (далее – Центр).
1.2. Основой для внутреннего профессионального обучения являются текущие и перспективные потребности Общества в квалифицированных кадрах.
1.3. Внутреннее профессиональное обучение персонала носит непрерывный характер и осуществляется на протяжении всей трудовой деятельности сотрудника в соответствии с Учебным планом Центра на текущий год.
1.4. Учебный план формируется ежегодно на следующий календарный год, утверждается Директором по персоналу и согласовывается начальником ОПОРП.
1.5. Основными задачами внутреннего профессионального обучения являются:
- Формирование у сотрудников компетенций, необходимых для эффективной реализации основных направлений деятельности Общества;
- Обеспечение соответствия квалификации работников требованиям занимаемой должности (профессии);
- Подготовка кадрового резерва Общества;
- Систематическое обновление знаний работников, обучение работе с новыми технологиями в производственном процессе и новым оборудованием;
- Повышение профессиональной культуры работников Общества;
- Реализация программы адаптации и наставничества вновь принятого персонала.
Внутреннее профессиональное обучение включает в себя следующие виды:
- Подготовка рабочих – профессиональное обучение лиц по профессиям рабочих с целью освоения рабочей специальности, ранее не имевших профессии рабочего. 
- Переподготовка рабочих – дополнительное профессиональное обучение лиц уже имеющих профессию рабочего в целях получения новой профессии рабочего.
- Повышение квалификации рабочих – обучение, направленное на повышение уровня производственной квалификации рабочих, необходимой при присвоении квалификационных разрядов, а также получение ими знаний, необходимых для овладения новой техникой и новыми технологиями;
- Повышение квалификации руководителей и специалистов путем организации целевых курсов и тренингов.
Приоритетность обучения определяется его типом:
- обязательный – подготовка, переподготовка, повышение квалификации по специфике профессиональной деятельности рабочих Общества, от профессионализма которых зависит качество и оперативность деятельности Общества. Данный вид внутреннего обучения применяется перед прохождением квалификационной комиссии по повышению разрядов рабочим;
- дополнительный – направленный на последовательное совершенствование профессиональных знаний, умений и навыков, рост профессионального мастерства (экономические знания, юридическая грамотность, освоение программного обеспечения, психологическое сопровождение и т.д.);
- ситуативный – связанный с освоением новых технологий и приобретением нового оборудования в Обществе.

2.ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ
Внутреннее профессиональное обучение – обучение работников в Центре силами внутренних преподавателей и привлекаемых внешних специалистов с целью получения работниками теоретических и практических знаний, необходимых для качественного выполнения должностных обязанностей (видов работ), а также решения задач, определяемых стратегическим развитием Общества;
Внутренний преподаватель – высококвалифицированный сотрудник Общества, осуществляющий подготовку, переподготовку, повышение квалификации сотрудников Общества в Центре.
Слушатель, обучающийся – работник Общества, проходящий обучение в Центре.
Учебный план и программа – документ, который определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения разделов, дисциплин, тем, практики, иных видов учебной деятельности и формы аттестации обучающихся.
Целевой курс – процесс получения обратной связи от сотрудников после прохождения внешнего обучения (транслирование полученных знаний коллегам, заинтересованным в них).

3. ОПРЕДЕЛЕНИЕ ПОТРЕБНОСТИ В ОБУЧЕНИИ И
ПЛАНИРОВАНИЕ УЧЕБНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ
3.1. Потребность работников Общества во внутреннем профессиональном обучении определяют:
3.1.1. Руководители СП в соответствии п. 6.1.1 регламента «Об оценке и развитии персонала АО «ОмскВодоканал».
3.1.2. ОПОРП может самостоятельно определять потребность в обучении:
3.1.2.1. В случае отсутствия у работника необходимого образования, квалификации;
3.1.2.2. На основании следующих решений квалификационной комиссии:
- не присваивать квалификационный разряд;
- понизить квалификационный разряд.
3.2. На основании поданных заявок и существующей потребности в обучении ОПОРП формирует Учебный план.
3.3. Решение об организации внутреннего профессионального обучения, не предусмотренного Учебным планом, принимает начальник ОПОРП по представлению руководителя Центра ОПОРП.

4. РЕАЛИЗАЦИЯ УЧЕБНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ
4.1. Все направления внутреннего профессионального обучения реализуются в соответствии с Учебным планом на календарный год.
4.2. Внутреннее профессиональное обучение с привлечением внешних преподавателей проводится на основании заключенных договоров на оказание образовательных или информационно-консультационных услуг.
4.3. Программы внутреннего профессионального обучения составляются внутренними преподавателями Общества совместно со специалистами ОПОРП, согласовываются ответственными лицами и утверждаются руководителем Центра. 
4.4. Программа внутреннего профессионального обучения должна содержать следующие структурные элементы:
- пояснительную записку с указанием общего объема часов и описанием цели освоения программы, формы итоговой аттестации, критериев оценки;
- квалификационные требования к осваиваемой профессии;
- учебный план, в котором прописано наименование разделов, дисциплин и тем, количество часов занятий;
- содержание программы теоретического обучения с подробной расшифровкой тем рассматриваемых предметов;
- программу практического (производственного) обучения;
- список источников, использованных для разработки программы;
- перечень рекомендуемой литературы для самостоятельной подготовки. 
4.5. Внутреннее профессиональное обучение по программе подготовки и переподготовки рабочих построено из учебных модулей, сгруппированных на два блока: теоретическое обучение (лекции, семинары, практические работы) и практическое обучение (экскурсии, работа на учебных полигонах, обучение на производстве и т.д.).
4.5.1. Теоретическое обучение проходит с отрывом от производства в учебном классе Центра и сопровождается заполнением внутренними преподавателями «Журнала занятий», который включает в себя:
- даты начала и окончания занятий;
- тематический план и распределение учебных часов;
- список слушателей учебной группы;
- учет посещаемости;
- учет пройденного материала.
4.5.2. Практическое (производственное) обучение проходит без отрыва от производства на рабочих местах по осваиваемой профессии под руководством ответственных за практическое обучение, закрепляемых за каждым обучающимся распоряжением Директора по персоналу Общества.
Ответственным за практическое обучение заполняется «Дневник производственного обучения», который включает в себя: 
- титульный лист с указанием ФИО обучаемого, наименование изучаемой профессии, ФИО ответственного за производственное обучение, подразделение, срок обучения по программе производственного обучения, даты начала и окончания обучения;
- заключение о сдаче квалификационной пробы с согласованием ответственных лиц;
- содержание производственного обучения с наименованием выполненных работ, указанием количества часов, оценкой выполненной работы и подписью ответственного за производственное обучение.
4.6. Внутреннее профессиональное обучение по программам подготовки и переподготовки рабочих завершается сдачей итогового экзамена. Итоговый экзамен проводится в виде квалификационного экзамена (тестовое задание).    
Критерии оценки тестового задания:
Критериями оценки слушателей является набранная сумма баллов за тестовое задание, предлагаемое в конце обучения:
Максимальная сумма баллов за тест =100 баллам.
От 97 до 100 баллов – 5 (отлично);
от 86 до 96 баллов – 4 (хорошо);
от 60 до 85 баллов – 3 (удовлетворительно);
менее 60 баллов – 2 (неудовлетворительно);
Слушателю, набравшему менее 60 баллов, необходимо повторно пройти процедуру тестирования не позднее одного месяца. Повторная сдача теста допустима не более 1 раза.
4.6.1. Слушателям, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается разряд по результатам профессионального обучения и выдается свидетельство о профессии рабочего, должности служащего.
Свидетельство о профессии рабочего, должности служащего, выдаваемое Центром, должно содержать сведения:
- наименование образовательного учреждения;
- реквизиты Лицензии на осуществление образовательной деятельности;
- порядковый номер;
- ФИО слушателя;
- сроки обучения;
- наименование программы профессионального обучения;
- количество часов освоения программы;
- сведения о присвоении квалификации и разряде;
- подпись ответственных лиц;
- печать образовательного учреждения;
- дата выдачи.
4.6.2. В случае утери или порчи слушателем Свидетельства о профессии рабочего, должности служащего выдается дубликат. Выдача дубликатов осуществляется строго по письменному заявлению в свободной форме на имя руководителя Центра. Дубликат выдается в течение 7 календарных дней с момента подачи заявления, на фамилию, имя, отчество идентичные подлиннику документа. Дубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата. На дубликате в верхнем правом углу от руки или с помощью штампа указывается «Дубликат».
4.6.3. Слушателем, в течение месяца повторно не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка об обучении.
4.7. В Центре установлена пятидневная учебная неделя с двумя выходными днями – суббота и воскресенье. Начало учебных занятий в 8.00, окончание в 17.00 (в пятницу в 16.00). Перерыв для питания обучающихся предусматривается с 12.00 до 13.00. Продолжительность академического часа – 45 минут.
Расписание занятий в день перед праздничным днем сокращается на 1 час.
4.8. Объём учебной нагрузки обучающихся не должен превышать в неделю 36 академических часов учебной нагрузки.
4.9. Общий объём учебной нагрузки обучающихся не должен превышать 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) работы. 

5. ПРАВИЛА ПРИЕМА СЛУШАТЕЛЕЙ В ЦЕНТР
5.1. Слушателями в Центре являются работники Общества.
5.2. Центр осуществляет обучение рабочих Общества для собственных нужд в соответствии с Лицензией на осуществление образовательной деятельности.
5.3. Процесс обучения в Центре может проводиться без отрыва от производства, с частичным отрывом от производства или с отрывом от производства.
5.4. За работниками, находящимися на теоретическом обучении с отрывом от производства сохраняется основное место работы и средний заработок.
5.5. Работник, направляемый на внутреннее профессиональное обучение по программам подготовки и переподготовки рабочих, заключает ученический договор с Обществом. 
5.6.  Внутреннее профессиональное обучение осуществляется в группах от 5 до 15 человек. Индивидуальное обучение по программам подготовки и переподготовки рабочих не предусмотрено.
5.7. Прием в Центр ведется без вступительных испытаний и осуществляется в соответствии c учебным планом. Продолжительность обучения в каждой конкретной группе определяется утвержденными программами по обучению. 
5.8. В Центр принимаются работники Общества с целью получения теоретических и практических знаний, необходимых для качественного выполнения должностных обязанностей.
5.9. Даты начала и окончания теоретического обучения, квалификационного экзамена, список слушателей, список внутренних преподавателей теоретического обучения и расписание теоретических занятий утверждаются приказом Директора по персоналу Общества «Об обучении работников». Дата начала и окончания практического обучения по программам подготовки и переподготовки рабочих утверждается распоряжением Директора по персоналу Общества «О прохождении практики».
 
6. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ И ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ
[bookmark: _GoBack]6.1. Промежуточная аттестация является основной формой контроля учебной работы, оценивает результаты учебной деятельности обучающихся в период обучения и проводится с целью определения уровня теоретической и практической подготовки по предметам. 
Дисциплины, по которым проводится промежуточная аттестация, определяются учебными планами. Промежуточную аттестацию осуществляет внутренний преподаватель по преподаваемой дисциплине. Основными формами промежуточной аттестации являются устный опрос и экзамен, проводимый в виде тестирования, которые проводятся за счет времени, отведенного на изучение дисциплины. Формы и порядок проведения промежуточной аттестации обучающихся определяются внутренними преподавателями Центра. Периодичность и продолжительность промежуточной аттестации внутренний преподаватель определяет самостоятельно.
Уровень подготовки обучающихся оценивается по двухбалльной системе: зачтено, не зачтено и фиксируется в «Журнале занятий».
6.2. Внутреннее профессиональное обучение по программам подготовки и переподготовки рабочих завершается итоговой аттестацией.
Итоговая аттестация проводится в форме квалификационного экзамена и не может быть заменена промежуточной аттестацией обучающихся.
Квалификационный экзамен включает в себя практическую квалификационную пробу и проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартов по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих.
Практическая квалификационная проба выполняется слушателем в пределах времени, отведенного на практическое (производственное) обучение.
Проверка теоретических знаний осуществляется в виде тестирования. 
Итоги квалификационного экзамена фиксируются в Протоколе заседания экзаменационной комиссии, который должен содержать решение о присвоении профессии рабочего с указанием разряда, должности служащего (в случае успешной сдачи экзамена).

7. ПРЕКРАЩЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ
7.1. Образовательные отношения между Центром и обучающимися прекращаются в следующих случаях:
- в связи с освоением программы профессионального обучения и успешной сдачей квалификационного экзамена;
- при расторжении трудового договора.
7.2. Слушателям, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается профессия рабочего с указанием разряда, должность служащего по результатам профессионального обучения и выдается свидетельство о профессии рабочего, должности служащего.
7.3. Слушателям не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты выдается справка об обучении.
7.4. Прекращение образовательных отношений происходит на основании приказа Директора по персоналу.

8. КОРРЕКТИРОВКА УЧЕБНОГО ПЛАНА ВНУТРЕННЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ
8.1. Корректировка Учебного плана осуществляется в случае:
- поступления заявления работников председателю квалификационной комиссии на повышение разрядов. По мере поступления заявлений специалистами ОПОРП формируется группа учащихся и корректируется Учебный план;
- производственной необходимости в организации обучения, не предусмотренного Учебным планом;
- поступление заявок на обучение от структурных подразделений, не предусмотренного Учебным планом;
- в случае изменения законодательной и нормативной базы по направлениям деятельности Общества.
8.2. Корректировка Учебного плана осуществляется руководителем Центра и согласуется с начальником ОПОРП. 












