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Положение (инструкция)
по организации  процесса подготовки, переподготовки, аттестации
индивидуальных заказчиков (физических лиц) на получение профессии (повышение квалификации) в ООО «УПЦ»


1. Порядок приема в образовательное учреждение:

1.1.Для приема в образовательное учреждение абитуриент представляет следующие документы (ксерокопии документов):
- паспорт гражданина РФ (с отметкой адреса постоянной регистрации);
- ИНН;
- документ о предыдущем образовании (диплом, свидетельство, удостоверение);
- документ, подтверждающий состояние  физического и психического здоровья,      годности к выполнению работ по выбираемой профессии (медицинская справка, водительское удостоверение, мед.справка с отметкой «годен к работе в качестве…);- предоставляется при наличии
- документ о стаже и опыте работы (копия трудовой книжки, справки о трудовом стаже и т.д.);- предоставляется, при наличии, в обязательном порядке
- заявление о приеме на учебу (заполняется в учебном центре на бланках УЦ), соглашение на обработку персональных данных.
1.2. Специалист Учебного центра, рассмотрев указанные документы, осуществляет их прием и первичное оформление, согласно списка комплектности документов, указанных в  п.1.1.
 Руководитель (заместитель руководителя, ответственное лицо УМП) Учебного центра принимает решение о приеме абитуриента на  учебу, заключает от имени УЦ договор гражданско-правового характера на оказание услуг по обучению.
 В случае отказа от приема на обучение, абитуриенту, по его просьбе, выдается  письменный отказ с формулировкой причины отказа.
1.3.  После заключения договора на оказание услуг по обучению, абитуриенту выдается квитанция на оплату услуг по обучению, согласно сумме, указанной в заключенном договоре.
1.4. Оплата услуг по обучению осуществляется безналичным платежом, по квитанции через банк (сберкассу и др.)
Прием наличных денежных средств в ООО «УПЦ» не производится и категорически запрещен!
 Всю ответственность (уголовную, административную) за нарушение данного пункта инструкции, несет лицо нарушившее данное требование.
  
2. Организация учебного процесса:

После рассмотрения предоставленных абитуриентом документов специалист учебного центра (руководитель, зам. руководителя, руководитель структурного подразделения) направляет обучаемого непосредственно к преподавателю соответствующего направления.
Преподаватель проводит предварительное собеседование, по результатам которого составляет план-график учебных и практических занятий, в соответствии с программой, который утверждается руководителем учебной группы.
Преподаватель, учитывая  предыдущую профессиональную подготовку и опыт  работы обучаемого, может определить индивидуальный срок обучения в случае, если обучаемый предоставил документы, подтверждающие опыт работы по данной или смежной профессии, которая включает в себя идентичные виды работ. 
Обучение может проводиться в виде: 
- очных занятий;
- очно-заочной форме;
- заочной, дистанционной форме (если нормативными актами не предусмотрено иное);
- режиме самоподготовки.
2.1. Практические занятия.
2.1.1.   Практические занятия проводятся в соответствии с программой и в сроки, предусмотренные программой обучения. Сроки практических занятий могут устанавливаться и индивидуально, учитывая опыт работы обучаемого. Практические занятия могут быть подтверждены:
- дипломом об образовании в учебном заведении профильного направления;
- выпиской (справкой о стаже) из трудовой книжки;
- справкой о прохождении практики на производственном предприятии по выбору обучающегося.
2.1.2  Практические занятия могут проводится с применением мультимедийных технологий, электронных средств обучения и других информационных ресурсов. При проведении практических занятий обучаемый выполняет квалификационную практическую работу, которая включает в себя пошаговое описание начала рабочей смены,  описание выполнения технологических операций, описание применяемых инструментов и механизмов, меры безопасного ведения работ, применение средств индивидуальной защиты.
2.2. Экзамены.
2.2.1. По окончании курса теоретической подготовки проводится экзамен в письменной форме (хранится в учебной документации), по результатам которого, обучаемый подтверждает уровень знаний по профессии, соответствующей определенному квалификационному разряду.
2.2.2. Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, выдается удостоверение и (или) свидетельство, подтверждающее аттестацию на право выполнения работ по соответствующей профессии и направление на производственную практику( в случае необходимости ее проведения)
. 
2.2.3. Процесс обучения считается оконченным после сдачи теоретического экзамена  и получения обучаемым навыков практической работы по соответствующей профессии, что подтверждается документами, указанными в п.2.1.1. настоящего положения. После окончания обучения выдается свидетельство об окончании учебного центра.

3. Документы, регламентирующие учебный процесс.

3.1. документами, регламентирующими учебный процесс, обязательными к оформлению и хранению являются:
1. журнал теоретического обучения (ведет преподаватель), приказ о начале/окончании  обучения (готовит руководитель группы).
2. журнал (лист учета) практического обучения (ведет преподаватель, мастер ПО, инструктор ПО);
3. план-график индивидуальных занятий (заполняет преподаватель, если обучение  ведется по индивидуальному графику);
4. экзаменационный протокол (ведет руководитель группы);
5. ведомость получения/выдачи учебно-методической  литературы, материалов (ведет преподаватель);
6. журнал учета выдачи удостоверений (ведет учебная часть);
7. журнал учета хранения и выдачи бланков удостоверений, свидетельств, бланков строгой отчетности (ведет учебная часть);
8. экзаменационный лист (ответ) заполняется обучаемым, хранится в учебной документации.
3.2 отчет о выполненной работе сдается преподавателем(руководителем структурного подразделения)  ежемесячно, в установленный отчетный период времени, лицу, ответственному за ведение учебной документации ( из числа сотрудников учебной части). 

4. Хранение документов, предоставление информации.

4.1. Хранение документов, регламентирующих учебный процесс, осуществляется в архиве учебного центра в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.
4.2. Предоставление информации о прохождении обучения гражданами, осуществляется только по письменному запросу контролирующих надзорных органов, органов государственной  и исполнительной власти и организаций- работодателей, в случае наличия письменного согласия на обработку персональных данных физического лица.

5.  Данное положение (инструкция) обязательна к исполнению всеми подразделениями и работниками ООО «УПЦ».



