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1. Введение 

1.1. Настоящее положение распространяется на Учебный центр Алтайского отделения - филиала открытого акционерного общества «Сибпромжелдортранс»  (далее Алтайское отделение ОАО «СПЖТ»).

1.2. Настоящее положение определяет задачи, функции, права, обязанности, порядок взаимодействия и организацию работы Учебного центра Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» (далее Учебный центр) и разработано на основании Устава ОАО «СПЖТ», Положения об Алтайском отделении – филиале открытого акционерного общества «Сибпромжелдортранс».

2. Общие положения

2.1.  Образовательное подразделение Учебный центр Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» является структурным образовательным подразделением Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» и создано в целях профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов железнодорожного транспорта для собственных нужд ОАО «СПЖТ», а также для юридических лиц на основании заключенных договоров в соответствии с программами подготовки.

2.2.  Официальное наименование Учебного центра:

полное - Учебный центр Алтайского отделения - филиала открытого акционерного общества «Сибпромжелдортранс»;

сокращённое -  Учебный центр Алтайского отделения ОАО «СПЖТ».

2.3.  Организационно-правовая форма: образовательное структурное подразделение Алтайского отделения – филиала открытого акционерного общества «Сибпромжелдортранс». Учебный центр не является юридическим лицом, не имеет самостоятельный баланс, расчётный, валютный и другие счета в банковских и иных кредитных учреждениях.

2.4.  Структура, штатная численность Учебного центра, должностные инструкции работников Учебного центра и Положение об Учебном центре утверждаются  директором Алтайского отделения ОАО «СПЖТ», действующего на основании доверенности, выданной ОАО «СПЖТ».

2.5.  Основным видом деятельности Учебного центра является реализация программ профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации рабочих и специалистов железнодорожного транспорта для собственных нужд ОАО «СПЖТ», а также для юридических лиц на основании заключенных договоров.

 Учебный центр в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, в том числе Законом РФ «Об образовании», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Новосибирской области и Алтайского края и иными нормативными правовыми актами Новосибирской области и Алтайского края, Уставом ОАО «СПЖТ», Положением об Алтайском отделении – филиале открытого акционерного общества «Сибпромжелдортранс», локальными нормативными актами ОАО «СПЖТ» и Алтайского отделения ОАО «СПЖТ», настоящим Положением.
            2.6. Учебный центр получает право на образовательную деятельность с момента получения  ОАО «СПЖТ» и Алтайским отделением ОАО «СПЖТ» лицензии Министерства образования Новосибирской области.

2.7.    Место нахождения Учебного центра Алтайского отделения ОАО «СПЖТ»:

           -  656014, г. Барнаул, проспект Калинина 32в.

3. Задачи и функции Учебного центра

3.1. Задачами Учебного центра являются: 

 - осуществление образовательной деятельности по программам профессионального обучения и программам дополнительного профессионального образования рабочих и служащих;

 - организация и проведение учебной и методической работы.

3.2. Основными функциями Учебного центра являются:

-  составление перспективных и текущих планов реализации возложенных на Учебный центр задач;

-  разработка и реализация программ профессионального образования;

-  разработка методической и учебно-программной документации;

- комплектование групп для обучения, переподготовки и повышения квалификации;

- оснащение и развитие учебно-материальной базы Учебного центра с целью повышения уровня образования;

-  внедрение в учебный процесс автоматизированных средств обучения;

- координация работ преподавателей и обучающихся по выполнению учебных планов и программ;

- составление расписаний занятий, графиков проведения зачетов и экзаменов, а также других документов по результатам обучения;

- контроль над качеством проводимых занятий, успеваемостью обучающихся, соблюдением сроков обучения, выполнением учебных планов и программ;

- методическое обеспечение учебного процесса.

4. Организация образовательного процесса

4.1.  Учебный центр самостоятелен в осуществлении образовательного процесса в пределах, определенных законодательством Российской Федерации, Новосибирской области, Алтайского края, Уставом ОАО «СПЖТ» и настоящим Положением.

4.2. Для реализации программ профессионального образования Учебный центр использует материально-технические, учебно-методические, информационные, кадровые и иные ресурсы ОАО «СПЖТ». 

4.3. Обучение ведется на русском языке. Образовательные программы в Учебном центре осваиваются в очной форме путём проведения плановых занятий с полным или частичным отрывом слушателей от производственной деятельности.

       4.4.Продолжительность обучения определяется для каждой категории образовательными программами и учебными планами. Учебный процесс осуществляется в течение учебного года, продолжительность которого устанавливается с января по декабрь включительно.

       4.5.Для укомплектования Учебного центра составляется план комплектования Учебного центра слушателями на учебный год, являющийся основным документом, регламентирующим количество и состав обучаемых. План разрабатывается на основании заявок от отделов, структурных подразделений Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» и договоров на обучение с юридическими лицами.

        4.6.При поступлении заявки на обучение от юридического лица после утверждения Плана комплектования Учебный центр оставляет за собой право принять на обучение лиц, указанных в заявке, только при наличии свободных учебных мест. Обучение проводится как на безвозмездной, так и на возмездной основе.

      4.7.В Учебный центр не принимаются лица, имеющие противопоказания к обучению по образовательным программам, по которым проводится обучение в Учебном центре.

      4.8.Зачисление слушателей в Учебный центр производится приказом директора Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» на основании письменных заявок руководителей отделов и подразделений ОАО «СПЖТ».

      4.9.Учебные группы комплектуются из лиц одной должностной категории численностью не более 15 человек. За каждой учебной группой закрепляется преподаватель, который является куратором группы.

      4.10.Продолжительность академического часа - 45 мин.

      4.11.Объем учебной нагрузки слушателей не должен превышать в неделю 36 часов аудиторной учебной работы.

      4.12.Для каждой группы слушателей разрабатывается расписание занятий на весь срок обучения, которое утверждается начальником Учебного центра.

      4.13.Режим функционирования Учебного центра устанавливается на основании требований санитарных норм, учебного плана и Правил внутреннего трудового распорядка.

      4.14.В Учебном центре применяются следующие виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические занятия, групповые занятия и упражнения, деловые игры, семинары, консультации и самостоятельная работа слушателей. Теоретическое обучение осуществляется в учебном кабинете Алтайского отделения ОАО «СПЖТ». Практическое обучение проводится на производственных объектах Алтайского отделения ОАО «СПЖТ». К проведению занятий по наиболее сложным темам учебных программ могут привлекаться специалисты ОАО «СПЖТ», Алтайского отделения ОАО «СПЖТ», других организаций на договорной основе.

      4.15.Для осуществления своих целей Учебный центр разрабатывает и утверждает в установленном порядке:
· рабочие учебные программы;

· годовой и месячный планы работы.

4.16.В целях совершенствования методики, повышения эффективности и качества проведения всех видов учебных занятий, повышения педагогического мастерства преподавательского состава, совершенствования организации и обеспечения образовательного процесса в Учебном центре проводится методическая работа.

  Основные формы методической работы:

· разработка и совершенствование учебно-методических материалов;

· совершенствование материально-технического обеспечения и мультимедийного сопровождения занятий;

· контроль за учебными занятиями.

     4.17.   Методическая работа планируется на год. Планирование, организацию методической работы и контроль за её проведением осуществляет начальник Учебного центра.

      4.18.Методические разработки утверждаются начальником Учебного центра после согласования со специалистами Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» до введения новой темы в учебный процесс и далее 1 раз в пять лет.

      4.19.Обучение завершается итоговой аттестации слушателей Учебного центра. При положительном результате аттестации Учебный центр выдает слушателю удостоверение установленной формы.

       4.20.В Учебном центре ведется и хранится следующая отчетная и распорядительная документация:

      - журнал регистрации лиц, прошедших обучение в Учебном центре;

      - журнал посещаемости и содержания занятий;

      - журнал выдачи удостоверений о прохождения обучения;

      - распоряжения начальника Учебного центра.

5. Участники образовательного процесса

5.1. К участникам образовательного процесса относятся:

· слушатели Учебного центра;

· преподаватели Учебного центра.

5.2. Слушателями Учебного центра являются лица, направляемые на обучение отделами, структурными подразделениями Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» в соответствии с планом комплектования Учебного центра на учебный год, а также лица, принимаемые на обучение в Учебный центр по заявкам юридических лиц в течение учебного года.

· Слушатели Учебного центра имеют право:

· бесплатно пользоваться нормативной, инструктивной, учебной и методической документацией и библиотечной литературой, имеющейся в Учебном центре;

· принимать участие в конференциях и семинарах, проводимых в  Учебном центре, представлять свои рефераты, другие работы и материалы, соответствующие профилю обучения;

· обжаловать приказы и распоряжения директора Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» в порядке, установленном законодательством РФ;

· добровольно вступать в любые общественные организации;

· свободно выражать свои взгляды и убеждения;

· на уважение человеческого достоинства;

· на добровольное привлечение к труду, не предусмотренному образовательной программой, с их согласия;

· на защиту от применения методов физического и психического воздействия;

· на условия обучения, гарантирующие охрану здоровья;

· другие права, определенные действующим законодательством.

         Слушатели Учебного центра обязаны:

-      выполнять настоящее Положение об Учебном центре, Правила внутреннего трудового распорядка;

· овладевать теоретическими знаниями, практическими умениями и навыками в объеме учебной программы, регулярно посещать учебные занятия, выполнять задания, предусмотренные учебными планами и программами;

· бережно относиться к имуществу Учебного центра и ОАО «СПЖТ»;

· уважать честь и достоинство обучающихся и работников Учебного центра;

· выполнять все виды учебной работы, установленные программой обучения и учебным планом.

5.3. Слушатель несёт ответственность за нарушение им обязанностей, предусмотренных настоящим Положением и Правилами внутреннего распорядка для слушателей Учебного центра.

5.4. Для работников Учебного центра работодателем является директор Алтайского отделения ОАО «СПЖТ», действующий на основании доверенности.

5.5. К педагогической деятельности в Учебном центре допускаются лица из работников Алтайского отделения ОАО «СПЖТ», имеющие среднее профессиональное или высшее профессиональное образование, необходимую квалификацию и стаж работы. 

5.6. Отношения между работниками Учебного центра и работодателем регулируются трудовым договором, трудовым договором по совместительству, договором подряда.  

5.7. При приеме на работу работодатель обязан ознакомить под роспись работников с Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящим Положением, коллективным договором, иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работников.

5.8. Прием на работу оформляется приказом работодателя, изданным на основании заключенного трудового договора, трудового договора по совместительству, договора подряда.

5.9. Преподаватели имеют право:

· на права, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· формировать содержание рабочих учебных программ, выбирать методы и средства обучения, обеспечивающие высокое качество учебного процесса;

· вносить предложения начальнику Учебного центра при составлении расписания занятий на неделю;

· самостоятельно планировать свою деятельность в соответствии с утверждёнными планами, указаниями генерального директора ОАО «СПЖТ», директора Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» и начальника Учебного центра;

· вносить согласованные с начальником Учебного центра или его заместителем необходимые изменения и дополнения в планы-конспекты;

· запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений ОАО «СПЖТ» и Алтайского отделения ОАО «СПЖТ»  документы, справки и другую информацию, необходимую для выполнения возложенных на Учебный центр функций;

· пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами ОАО «СПЖТ» и Алтайского отделения ОАО «СПЖТ»;

· высказывать своё мнение, по вопросам организации деятельности Учебного центра, вносить начальнику Учебного центра предложения по совершенствованию и развитию учебного процесса;

· на внеочередную аттестацию, повышение своей квалификации;

· на обобщение и распространение своего опыта работы, присвоение званий и наград.

5.10. Преподаватели обязаны:

· соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка;

· выполнять Положение об Учебном центре;

· проводить занятия со слушателями на высоком организационном и методическом уровне в установленном объеме в течение учебного года;

· добиваться усвоения слушателями учебного материала, прививать им необходимые практические навыки;

· проводить консультации и принимать от слушателей зачеты;

· разрабатывать в установленные сроки учебно-методические документы, учебные и наглядные пособия;

· принимать участие в оборудовании и совершенствовании комплекса учебно-материальной базы;

· эффективно использовать имущество ОАО «СПЖТ», обеспечить его сохранность и использование строго по целевому назначению;

· не допускать ухудшения технического состояния имущества. Это требование не распространяется на ухудшение технического состояния, связанное с нормативным износом этого имущества в процессе эксплуатации.

5.11. Вновь принятые преподаватели допускаются к проведению занятий при наличии соответствующей подготовки и после проведения пробных занятий.

5.12. Переподготовка преподавателей и повышение их квалификации осуществляется в установленном порядке.

5.13. Аттестация преподавателей проводится в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

6. Руководство Учебным центром

6.1. Порядок комплектования Учебного центра работниками, их должностные инструкции и условия оплаты труда устанавливаются директором Алтайского отделения ОАО «СПЖТ».

6.2. Общее руководство Учебным центром осуществляется директором Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» и его заместителем, курирующим данное направление деятельности.

6.3. Непосредственное управление Учебным центром осуществляет
начальник Учебного центра, который назначается директором Алтайского отделения ОАО «СПЖТ».

6.4. Начальник Учебного центра:

       - осуществляет общее руководство по организации и обеспечению об​разовательной (учебной и методической) работы Учебного центра;

       - обеспечивает соблюдение норм и правил безопасности в Учебном центре, необходимых санитарно-гигиенических условий;

       - ходатайствует о поощрениях и взысканиях, налагаемых на работников Учебного центра;

       - участвует в подборе и расстановке педагогических кадров и вспомогательного персонала, несет ответственность за уровень их квалификации;

      - участвует в проведении аттестации педагогических работников;

      - проводит инструктивно-методические совещания;

      - обеспечивает необходимые условия для работы Учебного центра.

7. Взаимодействие

7.1. Учебный центр взаимодействует с бухгалтерией Алтайского отделения ОАО «СПЖТ» по всем вопросам финансово-хозяйственной деятельности.

7.2. Учебный центр взаимодействует со специалистом по охране труда по всем вопросам организации образовательного процесса и обеспечения безопасных условий обучающимся и сотрудникам центра.

7.3. Учебный центр взаимодействует с отделом кадров при комплектовании групп обучающихся, при приеме, увольнении, поощрении и наложении взысканий на сотрудников центра.

7.4. Учебный центр взаимодействует с юрисконсультом при решении юридических вопросов. 

8. Финансовая и хозяйственная деятельность и имущество

8.1. В своей деятельности Учебный центр использует гербовую печать, штампы, бланки и другие реквизиты Алтайского отделения ОАО «СПЖТ».

8.2. Для осуществления основной деятельности Алтайское отделение ОАО «СПЖТ» предоставляет Учебному центру необходимое имущество (учебные помещения, оборудование, оргтехнику, технические средства обучения, наглядные пособия и др.), которое используется в соответствии с назначением, целями и направлением деятельности в соответствии с действующим законодательством, Уставом ОАО «СПЖТ», Положением об Алтайском отделении ОАО «СПЖТ» и настоящим Положением.

8.3. Имущество Учебного центра принадлежит ОАО «СПЖТ» и находится на его балансе.

9. Регламентация деятельности

      9.1.Локальными нормативными актами, регламентирующими деятельность Учебного центра, являются:

· Приказы и распоряжения генерального директора ОАО «СПЖТ», директора Алтайского отделения ОАО «СПЖТ»;

· Положение об образовательном подразделении «Учебный центр»;

· Лицензия на право ведения образовательной деятельности;

· Положение о методической работе;

· Положение об аттестации педагогических и руководящих работников Учебного центра;

· Должностные инструкции;

· Правила внутреннего трудового распорядка Алтайского отделения ОАО «СПЖТ»;

· Порядок приема и отчисления слушателей Учебного центра;

· Положение промежуточной и итоговой аттестации слушателей Учебного центра;

· Положение о паспортизации учебных кабинетов (классов) Учебного центра;

· Протоколы методических совещаний;

-    Годовой план работы Учебного центра;

· Планы комплектования Учебного центра слушателями;

· Перспективный план повышения квалификации преподавателей Учебного центра;

· Инструкции по охране труда и технике безопасности;

· Учебные программы, планы и расписания.

      9.2.Локальные акты Учебного центра не могут противоречить законодательным и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, Новосибирской области и Алтайского края, Уставу ОАО «СПЖТ», Положению об Алтайском отделении - филиале ОАО «СПЖТ» и настоящему Положению.

10. Реорганизация и ликвидация Учебного центра.

Реорганизация и ликвидация Учебного центра может быть осуществлена в соответствии с Уставом ОАО «СПЖТ».

Положение вступает в силу с момента утверждения его директором Алтайского отделения ОАО «СПЖТ».

Начальник образовательного

подразделения «Учебный центр»      _________     (_____________________)

                                                                (подпись)                                      (Ф.И.О.)

«Согласовано»

Начальник юридической  

службы Алтайского отделения 

ОАО «СПЖТ»                                      _________     (_____________________)

                                                                (подпись)                                      (Ф.И.О.)

