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Об утверждении
порядка формирования
учебной документации

В соответствии с прик€tзом об изменении наименований филиалов

ООО <<Газпром трансг€в Краснодар>> от 25.||.20116 г. JE743, а также ДЛЯ

упорядочения оформления и ведения уrебной документации в соответствии с

положением о Системе непрерывного фирменного профессионапьного

i-образования персонала tIАО <<Газпром>>,

ПРикАЗЫВАК):

1. Утвердить Порядок подготовки, оформленияо ytleTa и хранениЯ

1^rебной документации в филиале (приложение 1).

2. Заместителю директора центра Кесель А.А.:

2.|. Организовать подготовку, оформление, )лIет и хранение УЧебНОЙ

документации в соответствий с прилагаемым Попожением и требованиями

СНФПО IIАО <Газпром>>.

2.2, ознакомить педагогический состав с требованиJIми прилагаемого

Положения и обеспечить контроль.* за соблюдением порядка и .р:_1:з

формирования организационно-распорядительной, учетнои и отчетнои

документации.

з, Педагогическим работникам (преподаватепям, мастерам

производственIIого обуrения, специЕrлистам) подготовку, оформление,'r{ет и

хранение уrебной докуменТации осущестВJIятЬ в соответствии с прилагаемым
положением.

4. йrr*.".ру по подготовке кадров 2 категории Зыковой о.в.,
обеспечить проведение контрольных мероприятий по формированию уrебной
документации. Результаты проверок оформлять актом с обсуждением на

засед аниях шедагогического совета.
5. Ведущим инженерам по подготовке кадров КораблевоЙ N4.И., s

Бережной о.д. обеспечить учет выдаваемых сJryшателям документов по

оконtIании обуrения.



6. Архивариусу Зубрицкой А.Д.

_ 6:1. Обеспечить надлежащее оформление, учет и хранение архивной
уlебной документации.

6.2. .ЩоцУменты, не подIежаrrц{е длительному хранению, уничтожать в

Т. Контроль за исполнением настоящею прика:}а возложитъ на

Директор центра В,В. Сапрыкиш

L

L

заместитепя директора центра А.А1 Кесепь.



Приложение 1

к шриказу J\b

от << #>> 20 /{r"

Порядок
ПОДГОТОВки, оформления, учета и хранения учебной документации

в филиале Учебно-производственный центр

1. Общие требования.
НастоящиЙ Порядок разработан в целях соблюДения требований разделов 11,

13 и 14 Положения о Системе непрерывного фирменного профессион€lльного
ОбРаЗОВаНия Персонала IIАО <<Газпром>>, а также упорядочения оформления и
ведения 1^тебной документации и устанавливает требования к подготовке,
оформлению, учету и хранению уrебной документации.

УЧебНая Часть филиала разрабатывает рабочие уrебные планы и процраммы
для подготовки, переподготовки, Обl^rения вторым (смежным) профессиям,
повышеНиrI квzlлИфикациИ на осноВе стандартоВ профессИонЕlльноГО Обl^rения по
профессиям И типовых 1"rебно-методических матери€tлов для Обу"rения и
ПОВЫшениrI кв€lJIификации, котор€ш акту€rлизируется при изменении технолOгии,
оборудования, нормативных документов, но не реже, чем один раз в пять лет.

ОСновными документами по организации уrебной работы являются:
- прик€вы о начале (окончании) заrrятий 1^rебной группы (формы | и2);
- расписание занятий теоретического обуrения (форма 3);
- планы уроков теоретического обуrения (форма 4);
- дневник производственной практики (форма 5);
- тематический план и программа практики (форма 6);
- протокол квалификационной (аттестационной) комиссии (форма 7);
- график консультациiт (при индивидуапьном обl"rении).

2. Формирование группы обу.rения.
2.I. Основанием для возникновениrI образовательных отношений является

РаСПОРЯДИТельныЙ Документ филиала.". Учебно-производственный центр об
организации Об1..rения лица (группьf лИЦ). в IIрик€ве ук€вываются ВИД,
направленность учебной про|раммы, форма обl^rения, срок освоениrI и
продолжителъность теоретического и практиtIеского обl"rения, место проведениrI
обуlения, преподаватели, спи9очный состав группы и ответственный за,ведение
группы обучения

2.2. ФОрмироВание групп обучения осуществляется на основании годового
план_графика обуrения, утвержденного в установленном порядке.

2.3. Основанием для подготовки распорядительного документа является
ПИСьМенНая Заявка (для работников филиалов Обществаили слушателей сторонних
организаций) или з€uIвление (для физических лиц) на имя руководителя
образовательного подразделения. *- с

2.4. Специалистом 1"lебной части образовательного подразделения
подготавливается телефонограмма, котор€ш направляется в филиалы Общества за



l

l

I

l

t4 дней до начапа занятий группы обучения.
2.5_ Филиал Общества на основании телефонограммы и годовою Плана

обуlениЯ готовиТ письменнуЮ заявкУ и направляет ее в филиал
учебно-гlроизводственный центр В срок не позднее четверга недели,

предшествующей началу обуrения.
2.6. На основаниИ полученных письменньtх заявок от фипиалов

специ€lлистами уlебной части в пятницу недели, предшествующей нач€rлу

обуrения, готовятся:
- списки обl"rающихся по группам обуrения (форма 8);

- расписания занятий теоретического обуrения;'
- график загрузки аудиторий (форма 9);
- рабочие листы преподавателей (форма 10);
_ проект приказа о зачислении слушателей и начаJIе занятий;
- журнал )лIета теоретического обуlения (форма 11).

2.7. Списки слушателей по группам обучения в пятницу неДеЛИ,

предшествующей началу обучения передаются на проходную контрольно
пропускного пункта (ylacTKa) Службы корпоративной защиты.

2.8. В понедельник недели начапа занятий приказ о зачислении слУшаТелеЙ

и нач€Lле занятий, расписание занятий (график консультаций) утвержДаЮТСЯ

руководителем уlебного центра и доводятся до сведениrI педагогических

работников и обуrающихся.

3. Организация обl^rения.

3.1. Г[паны уроков теоретического обl"rения и практики сосТаВлЯЮТСЯ

назначенным преподавателем (мастером производственного обуrения) в

соответствии с про|раммой обуrения и расписанием занятий.
3.2. Журнал rleTa теоретического обуlения заполIuIется ежеДнеВнО,

контроль посещаемости слушrателей ведется каждым преподавателем в

соответствии с установленной периодичностью. При отсутствии слушателей на

занятии по неуважительным причин€lN{, педагогом, ведущим занятия, оформпяется

докладная записка на имrI директора центра и передается ответственному лицу

учебноЙ части.
з.3. Работниками методической группы совместно с инженерами по

подготовке кадроВ ведется периодический контроль }пIета посещаемости

слушателями занятий. При отсутствии слушателей на занятии по неуважительным
причин€tм, и отсутствии информации у заместителя дирекТора цеfiтРа ОТ

преподавателя, методистами оформJuIется докладн€ш записка на имя директора

центра.
3.4. в процессе обуrения отрабатываются навыки на интерактивных

обучающих системах, указанных в типовых Умм и утвержденном расписанпи. За

качество, полноту объема пройденного материЕuIа несет ответственность педагог,

указанный в утвержденном расписании занятий.
з.5. освоение 1"rебной программы, в том числе отде-Льной части и в€его

объема дисциплинЫ (курса) сопровождается промежуточной атгестацией

обуlающихся, п.роводимой в устаноВленноМ порядке и формах, определенньIх



rIебным планом. окончание теоретического Обl"rения оформляется

промещуточным протоколом проверки знаний.' 
з.6. За 3 дня до окончания теоретического обучения лицО, ответсТвенное

за ведение гру11пы обуrения, подготавливает журнал yleTa производственной

практики (фйч 12), дневники производственной практики (форма 5) и тематику

для выполнения письменной выпускной квалификационной работы (вкр)

слушателем.
з.7. В денъ окончания теоретиtIеского обучения лицо, ответственное за

ведение группы Обl"rения, подготавливает сопроводительное письмо, которым

дневникИ произвоДЬтвенноЙ практики направляютстI в филиалы (организации),

направившие работников На об1..lение. В сопроводительном письме указывается
требование о закреплении обуlающегося за наставником и представлением в

течение 7 дней копии прик€ва в адрес Об1..rающего центра.
3.8. В 11ериоД прохожДениrI производственной 11рактики лицо,

ответственное за ведение группы обучения, оформляет журнал rIета практики,

формирует матери€шы по группе обl"rения.
3.9. Обучающийся, проходящий производственЕую

окоЕtIанию практики выполнить письменную выпускную

рабоry (BКР) по заданной теме.

4. Организация аттестации и оформления документов.
4.|. За 14 дней до окончания практики специ€lлистоМ уlебноЙ частИ

образовательного подразделения подготавливается письмо (телефонограмма) в

ф.. филиала (оргЪнизаЦии), направившей работника на обуrение, с

информачией о прибытии на консультационные занятия, предэкзаменационное

тестирование и квалификационный экзамен. В письме (телефонограмме) должно

быть указано, "rо 
обуrающийся должен прибыть с правилъно оформленным

дневником практики и писъменной выгryскной квалификационной работой (вкр)

по заданной теме.
4,2. ОбlлlаюЩиiтся, прибывший на консупътационные занятия,

предэкзаменационное тестирование и квапификационный экзамен, обязан

ttредъявитъ ответственному за ведение Iруппы обуrения письменную выпускную

квалификационкую работу (вкр) по заданной теме и дневник практики,
-4.з. 

ответстьенный за ведение группы обуrения проверяет

представленные обуrающимся документы и оформляет журнал )п{ета практики,

лица, не предоставившие или предоставившие неправильно оформленные Вкр и

дневник практики к д€lльнейшему обучению и аттестации не допускаются,

4.4. По окончании. консулътационных заIIятий специалистом уrебной
части образовательного подразделениrI проводится анкетирование с целью

проведения мониторинга обуrен"", ан€шIиза резулътатов образовательного

процесса и комплексной оценки качества уlебных программ,

4.5. ответстВенныМ за ведеНие групПЫ о6lлrеНия за день до аттестации

(квалификационного экзамена) формируется и представляетсяi 
"_-- сводная информация о прохождении слушателями запланированных иос

(дос) по группе обучения. Лица, не прошедшие или прошедшие не в попном

практику, обязан к
кваJIификационную



объеме ИОС (АОС) к д€lльнейшей аттестации (ква-пификационному экзамену) не

допускаются;
- рабочие листы;
- проектыпротоколов;
- экзаменационЕые билеты.
4.6. Дттестация (квалификационный экзамен) проводится по билетам,

формирование которых осуществляется автоматически программоЙ на осноВании

утвержденного перечшI экзаменационных вопросов. Билеты, проТокОлы,

формируются за день до аттестации (квалификационного экзамена) и визирУЮТСя

директором улебного центра или его заместитеJIем.
4.7. Состав аттестационной (квалификационной) комиссии формируется из

числа лиц, назначенньIх rrриказом по филиаlry и согласно направлению курирУемой

деятельности. Состав комиссии по группе обl"rения ук€вывается в прик€lзе об
окончании занятий уlебной группы.

4.8. Результаты работы аттестационной (квалификационной) комиссии
оформляются в рабочих листах и окончательно в протоколе аттестации (проверки
знаний), который должен быть подписан всеми членами комиссии в течение 7 днеЙ
с момента окончания работы комиссии. Оформление протокола осуществпяет
ответственный за ведение группы обучения.

4.9. Лицам, успешно освоившим 1лlебную программу и сдавшим
квалификационный экзамен (прошедшим аттестацию) оформляются в течение 7

дней документы установленного образца, которые в течение 1 0 дней после экЗаМена
направляются сопроводительным письмом в филиалы (организации), направившего

работника на обуление. Ответственный за ведение группы обучения офоРмляет:
_ удостоверениrI дJIя руководителей и специ€lпистов. Размер 78х105 мм (форма

13);
_ свидетельство для рабочих (курсы целевого назначения). Размер 78х1 10 ММ

(форма 14);
_ свидетельство для рабочих (профессион€tпьное обу.lение). РазмеР В

развернутом виде 210х70 мм (форма 15);
_ удостоверение о прохождении обуrения пожарно-техническомУ МиНИМУМУ

Размер сложенного удостоверения )2xL20 мм (форма 1б);
_ удостоверение о шроверке знаний требований охраны трУДа. РаЗМеР

сложенного удостоверения 75х110 мм (форма 17);
- сопроводитапъные писъма
4.10. Регистрация выдаваемьIх удOстоверениЙ и свидетельств ведется

специалистом уrебной части образовательного подразделения.
4.11. Ответственным лицом за ведение цруппы обl"rения готовится

письменн€U{ информация о слушателях, не прошедших аттесТациЮ

(квалификационный экзамен), которая направляется факсом в филиалЫ
(организации), направившего работника на обуrение. Лица, не сдавшие
квалификационный экзамен (не прошедшие аттестацию) допускаются к повторноЙ
аттестации в течение месяца.

4.|2. По окончанию об1^lения ответственным лицом за ведение ГрУППы

обуrения формируются полный комплект материапов, который должен содержать:



- прик€tзы об организации (окончании) обуrения;
- ,расписание уlебных занятий;
- журнап r{ета занятий теоретиtIеского обl"rения;
- журЕал )чета практики;
- выпускные кв€lлификационные работы;
_ дневникипрактики;
- копия протокола квалификационной (аттестационной) комиссии;
- график консультаций (при индивидуЕlпьном обуlении);
- рабочие листы преподавателей.

4.L3.Основанием для прекращениrI обр*о"urельньIх отношений является
распорядительный документ филиала Учебно-производственный чентр об
окончании об1..rения лица (группы лиц). В прик€ве ук€lзываются основание,
списочный состав группы, требование о выдаче документов, формирования полного
комплекта и проверке материалов по группе обуrения и организации передачи
документов на хранение.
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