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Система управления персоналом

Организация и проведение обучения в учебно-производственном центре ООО «Газпром трансгаз Казань»


1 Область применения

1.1 Настоящий стандарт устанавливает общие требования к порядку организации и проведения обучения в учебно-производственном центре ООО «Газпром трансгаз Казань». 

1.2 Настоящий стандарт разработан с учетом требований Федеральных законов и принятых в соответствии с ними иных правовых актов Российской Федерации, а также локальных нормативных документов ПАО «Газпром» и ООО «Газпром трансгаз Казань». 

1.3 Положения настоящего стандарта обязательны для применения всеми структурными подразделениями ООО «Газпром трансгаз Казань», взаимодействующими в рамках организации и проведения обучения работников Общества.

2 Нормативные ссылки 

В настоящем стандарте использованы ссылки на следующие нормативные документы: 
	СТО Газпром 9001-2018
	Системы менеджмента качества. Требования

	СТО ГТК 22-120.12-196-2021
	Порядок разработки, пересмотра, изменения, отмены, учета стандартов ООО «Газпром трансгаз Казань»

	СТО ГТК 144-120.12-154-2019
	Положение о системе непрерывного фирменного профессионального образования персонала ООО «Газпром трансгаз Казань»


Примечание – При пользовании настоящим стандартом необходимо проверить действие ссылочных стандартов по соответствующим указателям, составленным на 1 января текущего года, и информационным указателям, опубликованным в текущем году. Если ссылочный документ заменён (изменён), то при пользовании настоящим стандартом следует руководствоваться заменённым (измененным) документом. Если ссылочный документ отменён без замены, то положение, в котором дана ссылка на него, применяется в части, не затрагивающей эту ссылку.
3 Термины и определения 
В настоящем стандарте применены следующие термины с соответствующими определениями:

3.1 актуализация УММ: Комплекс мероприятий, направленных на поддержание УММ в актуальном состоянии. 

3.2 аудит: Систематический, независимый и документированный процесс получения объективных свидетельств и объективного оценивания для установления степени соответствия критериям аудита. 

3.3 дополнительное профессиональное образование: Дополнительное образование, направленное на удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды и не сопровождающееся повышением уровня образования. 

3.4 запись: Документ, содержащий достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности. 

3.5 куратор группы: Работник УПЦ, на которого возложен контроль процесса обучения и обработка основных документов по организации учебного процесса. 

3.6 обучение: Целенаправленный процесс организации деятельности слушателей по овладению знаниями, умениями, навыками, приобретению опыта деятельности, развитию способностей, приобретению опыта применения знаний в повседневной жизни и формированию у обучающихся мотивации получения образования в течение всей жизни. 

3.7 профессиональное обучение: Вид образования, который направлен на приобретение слушателями знаний, умений, навыков и формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных трудовых функций (определенных видов трудовой деятельности, профессий). 

3.8 план подготовки и повышения квалификации персонала в УПЦ: Запись о планировании и осуществлении процесса обучения. 

3.9 процесс: Совокупность взаимосвязанных и (или) взаимодействующих видов деятельности, направленный на достижение намеченного результата. 

3.10 слушатель: Лицо, осваивающее дополнительные профессиональные программы и (или) программы профессионального обучения. 

3.11 структурное подразделение: Подразделения администрации и при администрации Общества, учебно-производственный центр, линейное производственное управление магистральных газопроводов, эксплуатационно-производственное управление, управление аварийно-восстановительных работ, управление по эксплуатации зданий и сооружений, инженерно-технический центр, управление по реализации газа населению, управление связи и др.
3.12 учебно-программная документация: Совокупность нормативных документов, определяющих цели и содержание образования и обучения по конкретной профессии/специальности. К УПД относятся учебные планы, календарно – тематические планы (учебно-тематические планы), программы.
4 Обозначения и сокращения 
В настоящем стандарте применены следующие обозначения и сокращения:
ДОТ – дистанционные образовательные технологии;
ДОПОГ – дорожная перевозка опасных грузов;
ДПО – дополнительное профессиональное образование;
КО – контролирующие органы;
КЦН – курсы целевого назначения;
НД – нормативная документация;
Общество – Общество с ограниченной ответственностью «Газпром трансгаз Казань»;
ОКиТО – отдел кадров и трудовых отношений ООО «Газпром трансгаз Казань»;
ОППО – основная программа профессионального обучения;
ПО – профессиональное обучение;
П/О – производственное обучение;
ПС – профессиональный стандарт;
ПТК – производственно-технические курсы;
СП – структурное подразделение;
СТО – стандарт организации;
УММ – учебно-методические материалы;
УПД – учебно-программная документация;
УПЦ – учебно-производственный центр;
ЧУ ДПО «Газпром ОНУТЦ» – частное учреждение дополнительного профессионального образования «Отраслевой научно-исследовательский учебно-тренажерный центр Газпрома».
5 Общие положения 

5.1 Цели и задачи обучения 
5.1.1 Организация и проведение обучения в УПЦ – организованный процесс обучения и подготовки персонала, направленный на непрерывное поддержание знаний, умений и навыков персонала на необходимом уровне, для успешного решения задач, стоящих перед Обществом.
5.1.2 Целью УПЦ является обеспечение необходимого уровня профессиональной компетентности персонала Общества для решения производственных и управленческих задач.
5.1.3 Основными задачами являются:
– удовлетворение потребности Общества в квалифицированном персонале, в том числе с учетом требований профессиональных стандартов, применяемых в Обществе, в соответствии с целями, задачами и стратегией развития, возрастающими требованиями производства;
– организация процесса непрерывного фирменного профессионального обучения и дополнительного профессионального образования работников Общества в целях развития их личностно-деловых, управленческих и профессиональных компетенций;
– разработка и внедрение в процесс обучения современных образовательных технологий, систематическое обновление всех аспектов корпоративного образования, отражающих изменения в сфере энергосбережения, экономики, науки, техники и технологий газовой отрасли;
– удовлетворение потребностей работников Общества в качественном образовании посредством постоянного совершенствования учебного процесса, развития и модернизации учебно-методической и материально-технической баз;
– обеспечение качества образовательных услуг в соответствии с требованиями стандартов в области образования и интегрированной системы менеджмента. 

5.1.4 Для эффективного достижения задач сотрудниками УПЦ выполняются следующие виды деятельности:
– планирование;
– организация и проведение обучения;
– анализ и контроль;
– управление несоответствиями и улучшение.
5.2 Виды и формы обучения 
5.2.1 На базе УПЦ осуществляется: 

– профессиональное обучение;
– дополнительное профессиональное образование.
5.2.2 Обучение реализуется в следующих формах: в очной (с отрывом от производства в УПЦ) и дистанционной форме (обучение через ДОТ). 

5.2.3 Профессиональное обучение рабочих осуществляется в виде: 

– профессиональной подготовки;
– переподготовки;
– обучения (второй) смежной профессии;
– повышения квалификации на ПТК.
5.2.4 Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством реализации дополнительных профессиональных программ повышения квалификации руководителей и специалистов и дополнительных профессиональных программ повышения квалификации рабочих на КЦН. 

5.3 Планирование
5.3.1 Планирование образовательной деятельности в УПЦ осуществляется на основании:

– распоряжения заместителя генерального директора по корпоративной защите и управлению персоналом «О формировании Плана обучения на 20__ год» (Приложение А);
– заявки для СП Общества «Потребность в обучении от СП на 20__ год в УПЦ» (Приложение Б).
5.3.2 Планирование разработки (актуализации) образовательных программ осуществляется в соответствии с требованиями к разработке и оформлению учебно-методических материалов для профессионального обучения и дополнительного профессионального образования персонала дочерних Обществ и организаций ПАО «Газпром» на основании (Приложение В):
– предложений СП Общества;
– перечня образовательных программ;
– требований вновь принятых правовых актов Российской Федерации и нормативных документов ПАО «Газпром» и ООО «Газпром трансгаз Казань». 

5.3.3 Планирование повышения квалификации и профессиональной подготовки педагогических работников,  осуществляющих образовательную деятельность реализуется в соответствии с СТО ГТК 144-120.12-154-2019 «О системе непрерывного фирменного профессионального образования персонала» ООО «Газпром трансгаз Казань». 

5.3.4 Ответственными за процесс планирования являются:
– руководители структурных подразделений Общества;
– руководитель УПЦ.
5.3.5 Основными документируемыми результатами процесса планирования являются:
– утвержденный заместителем генерального директора по корпоративной защите и управлению персоналом План-график подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей, специалистов и рабочих в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань» (Приложение Г);
– График разработки (актуализации) образовательных программ в УПЦ (Приложение Д).
5.3.6 Деятельность по планированию процесса обучения в УПЦ представлена в таблице 1 настоящего стандарта.
Таблица 1 – Планирование обучения в УПЦ

	№ п/п
	Деятельность в ходе планирования
	Входные данные
	Источник входных данных
	Ссылка на НД
	Наименование входного документа
	Срок выполнения
	Ответственный за организацию планирования
	Получатель информации, документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.1
	Формирование проекта Плана-графика подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Распоряжение «О формировании Плана обучения на год», 

Заявки СП Общества 
	ОКиТО, 

СП Общества, 
	Положение о СНФПО персонала ООО «Газпром трансгаз Казань» 
	Проект Плана-график подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»
	В соответствии с Распоряжением 


	УПЦ
	Начальник: УПЦ,  

СП Общества

	1.2 
	Корректировка проекта Плана-графика подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Предложения о корректировке Плана от СП Общества 
	ОКиТО, 

СП Общества, 
	-
	Проект Плана-графика подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»
	В соответствии с Распоряжением
	УПЦ
	Начальник: УПЦ,  

СП Общества

	1.3 
	Согласование и утверждение Плана-графика подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Проект Плана-графика подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»
	ОКиТО, 

СП Общества, 
	-
	Плана-графика подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»
	В соответствии с Распоряжением
	УПЦ
	Начальник: УПЦ,
СП Общества

	2. Планирование разработки (актуализации) образовательных программ

	2.1
	Формирование и утверждение Графика разработки (актуализации) образовательных программ 


	Предложения от СП Общества, 

Перечень образовательных программ, реализуемых в УПЦ на 20__ год, 

требования ПС 
	УПЦ, 

СП Общества
	Требования к разработке и оформлению учебно-методических материалов для ПО и ДПО персонала ДО и организаций 

ПАО «Газпром», 

Перечень профессий для подготовки рабочих в ДО и организациях ПАО «Газпром, 

Перечень утвержденных ПС с указанием их возможного применения в ДО, 

организациях и филиалах ПАО «Газпром», 

Перечень профессий рабочих и должностей ООО «Газпром трансгаз Казань»


	График разработки (актуализации) образовательных программ в УПЦ 
	Первый месяц отчетного периода 
	Начальник УПЦ
	Начальник: УПЦ,  

СП Общества

	2.2.
	Разработка (актуализация) проектов 

образовательных программ 


	Типовые УММ ЧУ ДПО «Газпром ОНУТЦ», 

ПС, 

СП Общества 
	ЧУ ДПО «Газпром ОНУТЦ», 

СП Общества 
	Требования к разработке и оформлению УММ для ПО и ДПО персонала ДО и организаций

ПАО «Газпром»,

Регламент актуализации образовательных программ на основе ПС
	Проекты образовательных программ
	Плановая – 1 раз в 5 лет, Внеплановая – при изменении в НД или вновь принятых НД 
	УПЦ
	Начальник: УПЦ,  

СП Общества

	2.3.
	Согласование и утверждение 


	Проекты образовательных программ 


	УПЦ, 

СП Общества
	Положение о СНФПО персонала ООО «Газпром трансгаз Казань»
	ОППО 
	В соответствии с Графиком разработки 

(актуализации) образовательных программ 
	УПЦ
	Начальник: УПЦ,  

СП Общества

	3. Планирование обучения педагогических работников УПЦ 

	3.1
	Формирование Плана-графика обучения педагогических работников УПЦ 
	План подготовки повышения квалификации педагогических работников в УПЦ 
	Педагоги-ческий работник УПЦ 
	Методические рекомендации п организации и проведению контроля за учебным процессом при профессиональном обучении рабочих в Обществах и организациях ПАО «Газпром» 
	План-график обучения педагогических работников УПЦ 
	Первый месяц текущего года 
	УПЦ 

ОКиТО 
	Начальник:

УПЦ

ОКиТО 


5.4 Организация и проведение обучения 
5.4.1 Организация и проведение обучения осуществляется работниками УПЦ на основании (Приложение Е): 
– плана-графика подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»;

– заявки на обучение от СП (Приложение Ж).
5.4.2 В ходе выполнения процесса «Обучение в УПЦ» осуществляются следующие виды деятельности:
– организация обучения (теоретическое обучение, производственная практика – для обучения рабочих по основной программе профессионального обучения); 
– проведение обучения и промежуточного контроля знаний у слушателей;
– проведение итоговой аттестации.
5.4.3 Ответственными за выполнение процесса являются УПЦ, руководители структурных подразделений, назначенные в установленном порядке кураторы групп и преподаватели в соответствии с расписанием. 
5.4.4 Основными документируемыми результатами процесса обучения являются: 
– приказ о начале обучения (Приложение И);
– расписание занятий (Приложение К); 

– журнал теоретического обучения (Приложение Л);
– дневник производственной практики – для обучения рабочих по ОППО (Приложение М);
– заключение о достигнутом уровне квалификации (Приложение Н);
– протокол заседания аттестационной (квалификационной) комиссии для обучения рабочих по ОППО (Приложение П); 
– протокол заседания аттестационной (квалификационной) комиссии для обучения рабочих по дополнительной профессиональной программе повышения квалификации по курсу целевого назначения (КЦН) (Приложение Р); 
- протокол заседания аттестационной (квалификационной) комиссии для работников, прошедших обучение по программе повышения квалификации «Водители, осуществляющие перевозку опасных грузов в соответствии с Европейским соглашением о международной перевозке опасных грузов» (Приложение С);
– протокол заседания аттестационной (квалификационной) комиссии для работников, прошедших обучение по программе повышения квалификации «Специалист по безопасной перевозке опасных грузов» (Приложение Т);
– протокол заседания аттестационной (квалификационной) комиссии по промышленной безопасности и строительному контролю (Приложение У,Ф);
– протокол заседания экзаменационной комиссии по курсу «Безопасные методы и приемы выполнения работ на высоте для работников 1 группы», «Безопасные методы и приемы выполнения работ на высоте для работников 2 группы» (Приложение Х);
– протокол заседания экзаменационной комиссии – для руководителей и специалистов по курсам «Охрана труда для руководителей и специалистов», «Безопасные методы и приемы выполнения работ на высоте для работников 2 группы» (Приложение Ц);
– приказ о выпуске группы (Приложение Ш);
– документы о квалификации, документы об обучении (Приложение Щ, Э, Ю, Я, 1, 2).
5.4.5 Деятельность в ходе реализации процесса обучения в УПЦ представлена в таблице 2 настоящего стандарта.
5.5 Анализ и контроль

5.5.1 В целях повышения качества услуги по организации и проведению обучения и обеспечению постоянной удовлетворённости процессом заинтересованных сторон, проводится «Анализ и контроль» (Приложение 3) деятельности в соответствии с таблицей 3 настоящего стандарта.

5.5.2 Анкетирование проводится по форме Единой анкеты-отзыва слушателей, обучающихся по программам профессионального обучения рабочих (теоретическое обучение и учебная практика), Единой анкеты-отзыва слушателей, обучающихся по программам профессионального обучения рабочих (производственной практики) (Приложение 4,5). 

5.5.3 Отчеты по единой анкете-отзыву слушателей формируются в формах: 

– отчета по результатам анкетирования слушателей, обучающихся по программам профессионального обучения рабочих и по дополнительным профессиональным программам (Приложение 6);
– отчета по результатам оценивания эффективности учебного процесса слушателями, обучившимися по программам профессионального обучения рабочих (Приложение 7).
Годовой отчет о результатах оценивания эффективности учебного процесса слушателями, обучившимися по программам ПО рабочих за отчетный период, после согласования с ОКиТО предоставляется в ЧУ ДПО «Газпром ОНУТЦ».
5.6 Управление несоответствиями и улучшение

5.6.1 Процесс управления несоответствиями дает возможность контролировать разработку мероприятий по устранению, предупреждению выявленных несоответствий и управлять этим процессом.
5.6.2 На основании отчётов по оценке удовлетворенности участников обучения и о результатах оценивания эффективности учебного процесса слушателями проводятся мероприятия по улучшению процесса обучения. Оценка удовлетворенности обучающихся процессом обучения ведется согласно Методике оценки (Приложение 8).
5.7 Записи

Управление записями в процессе организации и проведения обучения осуществляется согласно таблице 4 настоящего стандарта.
Таблица 2 – Реализация процесса обучения

	№ п/п
	Деятельность
	Входные данные
	Источник входных данных
	Ссылка на НД
	Наименование выходного документа
	Срок выполнения
	Разработчик документа
	Исполнитель

	1. Организация обучения 

	1.1.
	Формирование заявки на обучение 
	Служебное письмо-вызов «Об обучении персонала»
	Ответственные за планирование обучения в СП Общества, ОКиТО 
	Положение о СНФПО персонала

ООО «Газпром трансгаз Казань», План-график подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Заявка на обучение
	За 3 суток до начала обучения
	Ответственные за обучение в СП, ОКиТО
	Куратор группы в УПЦ

	1.2.
	Формирование Приказа об открытии группы
	Распоряжения и приказы на обучение, сформированный список группы, образовательная программа 
	Ответственные за планирование обучения в УПЦ (куратор) 
	Положение о СНФПО персонала

ООО «Газпром трансгаз Казань», План-график подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Приказ о начале обучения (приложение Л) 
	В день начала обучения
	Преподаватель или мастер п/о
	Начальник УПЦ, куратор группы 

	1.3
	Формирование расписания занятий 
	План-график подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Преподаватель или мастер п/о
	–
	Расписание занятий
	В день начала обучения
	Преподаватель или мастер п/о
	Начальник УПЦ, куратор группы 

	2. Проведение обучения и проверка знаний 

	2.1 
	Входной контроль знаний 
	Квалификацион-ные характеристики 
	Преподаватель или мастер п/о
	Положение о СНФПО персонала

ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Данные входного контроля
	В день начала обучения
	Преподаватель или мастер п/о
	Начальник УПЦ, куратор группы 

	2.2
	Проведение теоретического обучения и проверка знаний 
	Расписание занятий 
	Преподаватель или мастер п/о
	Положение о СНФПО персонала

ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Записи в журнале учета теоретического обучения
	В соответствии с расписанием занятий 
	Преподаватель, куратор группы 
	Начальник УПЦ 

	2.3.
	Выходной контроль
	Анализ проведения входного контроля, Перечень требований к уровню профессиональных знаний, умений и навыков 
	Преподаватель или мастер п/о
	Положение о СНФПО персонала

ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Данные выходного контроля 
	По окончании теоретического обучения 
	Преподаватель или мастер п/о
	Начальник УПЦ 

	2.4
	Проведение

производ-ственной практики
	Журналы учета производственной практики,

Образовательная программа
	Преподаватель или мастер п/о
	Положение о СНФПО персонала

ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Записи в журнале учета производственной практики
	В соответствии с образовательной программой
	Ответственный в СП  
	Начальник УПЦ 

	2.5
	Направление работников на

производственную практику на рабочем месте
	Записи в журнале учета теоретического обучения, Образовательная программа 
	Преподаватель или мастер п/о
	Положение о СНФПО персонала

ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Направление на производственную практику 
	В соответствии с расписанием занятий и образовательной программой
	Преподаватель или мастер п/о
	Начальник СП 

	2.6
	Проведение

производственной практики на рабочем

месте
	Направление на производственную практику
	Преподаватель или мастер п/о
	Положение о СНФПО персонала

ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Дневник производственной практики,

Заключение на квалификацион-ную (пробную) работу
	В соответствии с образовательной программой
	Инструктор производственной практики в СП Общества 
	Отвественный в СП 

	2.7
	Результат обучения и контроля знаний 

(теория, практика) 
	Дневник производственной практики, 

Заключение на квалификационную (пробную) работу, 

Протокол заседания аттестационной (квалификационной) комиссии 
	СП Общества, 

УПЦ 
	Положение о СНФПО персонала

ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Документы о квалификации, 

Документы об обучении 
	В соответствии с Приказом о 

Выпуске группы 

(Приложение Э) 
	Аттестационная (квалифика-ционная) 

комиссия, 

куратор группы 
	Началь-ник: отв. в СП, методист в УПЦ


Таблица 3 – Анализ и контроль

	№ п/п
	Наименование деятельности
	Результат контроля (решения, записи)
	Ссылка на НД
	Срок проведения контроля
	Ответственный за проведение контроля
	Потребитель результатов контроля

	1
	Анализ Плана подготовки и повышения квалификации персонала в УПЦ 
	План подготовки и повышения квалификации персонала в УПЦ 


	Положение 

о СНФПО персонала ООО «Газпром трансгаз Казань» 
	До 5-го числа 

месяца 

следующего за отчетным 

периодом 
	УПЦ
	Начальник УПЦ 

	2
	Анализ 

Плана-графика контроля за учебным процессом 
	План-график контроля за учебным процессом 
	Методические рекомендации по организации и проведению контроля за учебным процессом при профессиональном обучении рабочих в обществах и организациях ПАО «Газпром»
	Ежеквартально 


	Преподаватель или мастер п/о
	Начальник УПЦ

	3
	Анализ удовлетворенности учебным процессом 


	Единая анкета-отзыв слушателей, обучающихся по программам профессионального обучения рабочих (теоретическое обучение и учебная практика), 

Единая анкета-отзыв слушателей, обучающихся по программам профессионального 
обучения рабочих (производственная практика), 

Единая анкета-отзыв слушателей, обучающихся по дополнительным профессиональным программам, 

Отчет о результатах оценивания эффективности учебного процесса слушателями, обучившимися по программам ПО рабочих и ДПО (годовой 
	Протокол заседания Учебно-методического совета по профессиональному обучению персонала ПАО «Газпром» от 02.11.2018 № 07/15-4605 


	После окончания теоретического и производственного обучения 
	Методист УПЦ 
	Начальник УПЦ,

ЧУ ДПО

«Газпром

ОНУТЦ»


Таблица 4 – Управление записями
	№ п/п
	Наименование записи 
	Срок хранения 
	Тип носителя 

	1
	Заявки СП Общества
	1 год
	Электронный / Бумажный 

	2
	Отчёты по обучению (ежеквартальный, полугодовой, за девять месяцев, ежегодный) 
	3 года 
	Электронный

	3
	Журналы учёта теоретического обучения 
	1 год
	Бумажный

	4
	Протоколы заседания методических советов 
	5 лет  
	Бумажный

	5
	Протоколы педагогических советов 
	5 лет
	Бумажный

	6
	Списки слушателей 
	1 год
	Бумажный

	7
	Расписание занятий 
	1 год
	Бумажный

	8
	Отчёты о результатах оценивания эффективности учебного процесса слушателями, обучившимися по программам ПО рабочих и ДПО 
	1 год
	Бумажный

	9
	Планы подготовки и повышения квалификации персонала 
	1 год 
	Бумажный

	10
	Протоколы заседания аттестационной (квалификационной) комиссии 
	75 лет
	Бумажный

	11
	Учебные планы, программы 
	5 лет
	Электронный/ 

Бумажный 

	12
	Дневники производственной практики 
	1 год
	Бумажный

	13
	Заключение на квалификационную (пробную) работу 
	1 год
	Бумажный

	14
	Приказы, регламентирующие образовательный процесс 
	1 год 
	Электронный / Бумажный


6 Управление учебным процессом в целях снижения количества выявляемых несоответствий
6.1 В целях снижения количества выявляемых несоответствий контрольными (надзорными) и инспектирующими органами, а также комиссией АПК на IV уровне необходимо на постоянной основе совершенствовать учебный процесс в направлении изменений эксплуатационной деятельности предприятия в соответствии со структурой усовершенствования учебного процесса (Приложение 9) в следующем порядке.

6.1.1 В рамках планирования проведения процедуры усовершенствования процесса обучения, УПЦ ежеквартально, до 5 числа месяца, предшествующего окончанию квартала, направляет запросы о представлении предложений по актуализации или разработке новых УММ в структурные подразделения администрации и при администрации Общества, а также в обособленные структурные подразделения Общества. 

6.1.2 Обособленные структурные подразделения в течение 5 дней по установленной форме (Приложение 10) направляют на рассмотрение свои предложения по актуализации или разработке новых УММ в структурные подразделения администрации и при администрации Общества по направлению деятельности.
6.1.3 Структурные подразделения администрации и при администрации Общества в течение 10 дней по установленной форме (Приложение 10) представляют в УПЦ предложения, которые формируются исходя из потребности изучения новых требований, видов деятельности, результатов проводимых проверок контрольными (надзорными) и инспектирующими органами, АПК и других мероприятий для повышения эффективности, и качества работы, составленные с учетом мнения обособленных структурных подразделений.

6.1.4 УПЦ в трехдневный срок организует процесс сбора представленных предложений от структурных подразделений администрации и при администрации Общества.

6.1.5 Ежеквартально, согласно графику проведения УМС, но не позднее 30 числа месяца, предшествующего окончанию квартала, УПЦ на педагогическом совете анализирует представленные предложения с оформлением протокола и формирует сводный перечень предложений по актуализации или разработке новых УММ, который утверждается начальником УПЦ.

6.1.6 При проведении анализа предложений по актуализации или разработке новых УММ необходимо учитывать: 

– особенности технологических процессов управления оборудованием, конструкций, схем, правил эксплуатации и ремонта машин и механизмов в конкретных условиях производства, а также вновь вводимого и модернизированного оборудования;

– передовые методы труда, эксплуатации и безопасных приемов обслуживания оборудования в целях предупреждения аварийности и травматизма;

– особенности своевременного выявления и устранения неисправностей технических средств непосредственно в производственных условиях;

– анализ причин отказов устройств, возникновения чрезвычайных ситуаций и аварий, отмеченных в листках «Внимание», а также оценки эффективности используемых методов их устранения; 

– анализ допущенных нарушений инструкций, требований норм производственной безопасности, обнаруженных при проведении инспекционных проверок, плановых проверок комиссий АПК, по подготовке объектов к эксплуатации в осенне-зимний и паводковый периоды;

– требования правил, стандартов, производственных инструкций, инструкций по охране труда и других нормативных документов;

– результаты оценки профессиональных рисков.

6.1.7 В соответствии с утвержденным сводным перечнем актуальных предложений назначаются ответственные за актуализацию или разработку новых УММ из числа преподавательского состава УПЦ. Актуализация или разработка новых УММ осуществляется при методическом сопровождении соответствующего структурного подразделения администрации и при администрации Общества по направлению деятельности.

6.1.8 УПЦ Общества разрабатывает и/или актуализирует необходимые УММ для усовершенствования образовательного процесса в соответствии с утвержденным сводным перечнем актуальных предложений в течение месяца с момента утверждения данного перечня.
(В редакции с Изменением № 1)
Приложение А
(рекомендуемое)
Планирование образовательной деятельности









                  нет





Приложение Б
(обязательное)
Потребность в обучении от СП на 20 __ год в УПЦ
	№ п/п
	Наименование курса
	Вид обучения
	Общ. кол. часов
	в т.ч. практика
	в т.ч. теория
	Примечание (примерный квартал обучения)
	Альметьевскгаз
	Балтасигаз
	Бугульмагаз
	Буинскгаз
	Елабугагаз
	Зеленодольскгаз
	Казаньгоргаз
	Лениногорскгаз
	Нижнекамскгаз
	Нурлатгаз
	Приволжскгаз
	Сабыгаз
	Челныгаз
	Чистопольгаз
	Альм.ЛПУМГ
	Конст. ЛПУМГ
	Шеморд.ЛПУМГ
	Абдулл. ЛПУМГ
	УАВР
	УЭЗиС
	ООО ГТК
	Газовик
	УРГН
	Управление связи
	ИТЦ
	ИТОГО

	1
	2
	4
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31
	32
	33
	34
	35

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение В
(рекомендуемое)
Планирование разработки (актуализации) образовательных программ в УПЦ 















                                                                                                                             нет 
                                                                                    да 



Приложение Г
(обязательное)
План-график подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей, специалистов и рабочих в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»

	Утверждаю

	Заместитель генерального директора

	по корпоративной защите

	и управлению персоналом

	ООО «Газпром трансгаз Казань»

	________________

	«__» ______________ 20__


План-график подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей, специалистов и рабочих в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»

 на 202_ год
	№ п/п
	Наименование курса 
	Вид обучения
	Продолжительность обучения в часах
	Сроки обучения
	Место проведения обучения
	Куратор группы
	ЭПУ Альметьевскгаз
	ЭПУ Балтасигаз
	ЭПУ Бугульмагаз
	ЭПУ Буинскгаз
	ЭПУ Елабугагаз
	ЭПУ Зеленодольскгаз
	ЭПУ Казаньгоргаз
	ЭПУ Лениногорскгаз
	ЭПУ Нижнекамскгаз
	ЭПУ Нурлатгаз
	ЭПУ Приволжскгаз
	ЭПУ Сабыгаз
	ЭПУ Челныгаз
	ЭПУ Чистопольгаз
	Альметьевское.ЛПУМГ
	Константиновское ЛПУМГ
	Шеморданское ЛПУМГ
	Абдулинское ЛПУМГ
	УРГН
	С/п «Газовик»
	УАВР
	ООО"ГТК"
	ИТЦ
	УЭЗИС
	Управление связи
	Итого

	
	
	
	Общее кол-во часов
	В т.ч. практика
	В т.ч. теория
	Начало обучения
	Конец обучения 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36


	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
	30
	31
	32
	33
	34
	35
	36

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Согласовано:
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Начальник ПЭО
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Начальник ОКиТО
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Начальник УПЦ
	
	
	
	
	
	


Приложение Д
(обязательное)
График разработки (актуализации) образовательных программ в учебно-производственном центре

	№ п/п
	Наименование программы 
	Дата разработки 
	Сроки разработки / актуализации 
	Основание 
	Отв. исполнитель

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение E
(рекомендуемое)
Организация проведения обучения

риРРисунок 2 Рисунок 3














Приложение Ж
(обязательное)
Заявка на обучение от СП
	№
	ФИО
	Дата рожде-
ния
	Образование (высшее, среднее, средне-техн, средне-спец.)
	Подразделение (ЭПУ/ЛПУМГ)
	Должность (полное наименова-
ние)
	Стаж в ООО «Газпром трансгаз Казань»
	Телефон-
ный номер с WhatsApp
	Причина проверки знаний (первич-ная, очередная и т.д.)
	СНИЛС (ОБЯЗА-
ТЕЛЬНОЕ ПОЛЕ для заполнения!)
	Номер и дата приказа (распоряжения) о направле-
нии на обучение (ОБЯЗА-
ТЕЛЬНОЕ ПОЛЕ для заполнения!)
	Председатель и члены комиссии по проверке знаний в ОСП (ОБЯЗА-
ТЕЛЬНОЕ ПОЛЕ для заполнения!)
	Номер и дата приказа о создании комиссии по проверке знаний требований ОТ у руководителей и специалистов в ОСП (с указанием ФИО нач.управления подписавшего приказ) (ОБЯЗАТЕЛЬ-
НОЕ ПОЛЕ для заполнения!)

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение И
(обязательное)
Приказ о начале обучения


В целях реализации программы обучения, подготовки слушателей ООО «Газпром трансгаз Казань»
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. С _________ начать учебные занятия группы №___ по утвержденной программе __________________: «________________________________».
        (проф. подготовки, повыш. квалиф.) 

2. Согласно следующих распорядительных документов: 

______________________________________________________________

 в состав группы включить ___ слушателей:

	№ п/п
	ФИО
	Должность
	Структурное подразделение

	1. 
	
	
	


3. Ответственным за проведение курсов и оформление документов группы назначить _____________, старостой группы _____________.

Начальник УПЦ 






    


Приложение К
(обязательное)
Расписание занятий
	
	УТВЕРЖДАЮ 

Начальник учебно-производственного центра 

«__»_______________20___г.


Расписание занятий 

на период с ____________ по ________________

группа № _____ по курсу «_________»

	Дата 
	Время занятия 
	Тема занятия 
	Место проведения 
	ФИО преподавателя 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Куратор группы ____________(ФИО) 
Приложение Л
(обязательное)
Журнал учета теоретического обучения

	
	                               Учебно-производственный центр                           .
(наименование учебного заведения,

                                 ООО «Газпром трансгаз Казань»                           .
отдела подготовки кадров объединения, предприятия, организации)

ЖУРНАЛ

учета теоретического обучения

группа №  ______________________________________________________________

(профессия)

_____________________________________________________________________________

(вид и форма обучения)

Начало обучения                         ______                   20__г.
Окончание обучения                         ____________20__г.


	СОДЕРЖАНИЕ

1. Правила ведения журнала

2. Сведения об обучающихся группы (форма1)

3. Учебные курсы программы (форма 2)

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

4. Итоги теоретического обучения (форма 3)

5. Замечания и предложения по ведению журнала


	


	
	ПРАВИЛА ВЕДЕНИЯ ЖУРНАЛА

Журнал является основным документом учета теоретического обучения и преподавателями, работающими в группе.

Сведения об обучающихся группы в форме 1 заполняется к началу обучения работником учебного заведения или работником предприятия, ответственным за профессиональное обучение рабочих на производстве.

Наименование предметов, курсов и последовательность расположения их в журнале должны соответствовать учебному плану. На страницах формы 2 преподавателями проставляются даты проведения уроков, выставляются оценки текущей успеваемости  по пятибалльной системе, отмечается посещаемость обучающихся, записываются содержание проведенных уроков, количество затраченных часов. На каждый предмет, курс выделяется необходимое число страниц.

Текущий учет успеваемости проводится путем оценки результатов опроса обучающихся и выполняемых контрольных, лабораторных и практических работ.

В форме 3 «Итоги теоретического обучения» преподавателями проставляются по результатам текущих оценок итоговые оценки, количество пропущенных часов за весь период обучения каждым обучающимся и оценка за квалификационный экзамен.

Отсутствие обучающихся на уроке отмечается -«Нб» независимо от причин пропуска занятий.

Все записи в журнале ведутся чернилами четко и аккуратно. Контроль за ведением журнала осуществляется руководителями учебного заведения или работниками предприятия, ответственными за профессиональное обучение рабочих на производстве.

Замечания и предложения по ведению журнала записываются на соответствующей странице.

Журнал хранится в учебном заведении, на предприятии в течении одного года после выпуска обучающихся данной группы.




	                                                                                Сведения об  

№ п/п

Фамилия, имя, отчество

Год рождения

Образование

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

30

31

32

33


	Дата

Замечания и предложения по ведению журнала




	Дата

Замечания и предложения по ведению журнала


	      обучающихся группы

Профессия, разряд (класс, категория) стаж работы до 

обучения
Место работы

Дополнительные сведения



	Наименование курса________________________________________________

№

п/п

Месяц

Число

Фамилия и инициалы

учащегося
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

30

31

32

33


	     Итоги теоретического обучения 

Предмет, курс

Ито-говая оцен-ка

Предмет, курс

Ито-говая оцен-ка

Предмет, курс

Ито-говая оценка

Всего пропу-щено часов

Оценка за квалификационный экзамен

Количество часов по учебному плану________________________________

Практически дано часов___________________________________________

Подписи преподавателей__________________________________________


	№

п/п
	
																							
	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

																						
	30

																						
	31

																						
	32

																						

	
	Ф.И.О. преподавателя__________________________________________________

Дата про-ведения урока

Ко-лич. часов

Краткое содержание урока

Подпись

преподавателя




Приложение М
(обязательное)
Дневник производственного обучения

ООО «Газпром трансгаз Казань»

ОСП ___________________________________

Дневник 

производственного обучения 

__________________________________________________________________
(профессия)

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
	                                                                                                                                          Начало обучения: ___________

Окончание обучения: ___________
	


Содержание производственного обучения
	№№

п/п
	Дата 
	Тема 

занятий
	Краткое содержание выполненных работ
	Затраты времени, час
	Оценка

 качества
	Подпись инструктора

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение Н
(обязательное)
Заключение о достигнутом уровне квалификации 
ООО «Газпром трансгаз Казань»

(наименование организации)

                                                                                УТВЕРЖДАЮ

                                                                        ____________________________








____________________________

                                                                        «___»_________________20__ г.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о достигнутом уровне квалификации _______________________________

________________________________________________________________

Составлено________________20__г. о том, что _______________________

с_________________20__ г. по _________________20__ г.  проходил(а) производственное обучение по специальности (профессии) ________________________________________________ Самостоятельно выполнял(а) обязанности по специальности (профессии)_____________________________________ по обслуживанию

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

(наименование участка, установки, агрегата)

и достиг следующих производственных показателей:

________________________________________________________________

(правильность и самостоятельность ведения технологического процесса,

________________________________________________________________

выполнение установленных норм, качественные показатели, умения и

________________________________________________________________

навыки управления механизмами, соблюдение требований охраны труда

________________________________________________________________

и  т.д.)

Качество выполняемых работ и достигнутые производственные показатели _______________________ соответствуют______________

разряду, классу, категории по профессии____________________________

______________________________________________________________

Выполнил(а) квалификационную (пробную) работу_______________________________________________________________________________________________________________________

Выполненная квалификационная (пробная) работа соответствует уровню 

квалификации ___________________ разряда по специальности (профессии)___________________________________________________

Члены квалификационной комиссии СП ____________________________                      
Приложение П
(обязательное)
Форма протокола заседания аттестационной (квалификационной) комиссии для обучения рабочих по ОППО

Протокол заседания аттестационной (квалификационной) комиссии для обучения рабочих по ОППО
	
	Учебно-производственный центр Общества с ограниченной ответственностью
«Газпром трансгаз Казань»
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	            ПРОТОКОЛ № ____
	                 
	«__»_________20 __ г. 
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Заседания экзаменационной комиссии в составе:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Председатель:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Члены комиссии:
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	о проведении квалификационных экзаменов рабочих обучающихся по курсовой (групповой) форме обучения

	№

п/п


	Фамилия, Имя, Отчество
	Год рождения
	Образование
	Профессия,

разряд, класс,

категория до

обучения
	Оценка за квалифи-

кационный экзамен

(по пятибальной

системе)
	Решение квалификационной

комиссии о присвоении

	
	
	
	
	
	
	профессия
	разряд

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Председатель квалификационной комиссии:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Члены квалификационной комиссии:
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Примечание: Рассмотрев итоговые успеваемости за курс обучения, результаты квалификационных работ

	
	комиссия выставляет им оценки за квалификационный экзамен и присваивает соответствующие разряды

	
	классы, категории по профессиям.
	


Приложение Р
(обязательное)
Форма протокола заседания аттестационной (квалификационной) комиссии для обучения рабочих по доп. проф. программе повышения квалификации по курсу КЦН
	ПРОТОКОЛ № ___

	заседания комиссии по проверке знаний и требований в __________________________
 ООО «Газпром трансгаз Казань»

	
	
	
	
	
	
	

	
	                       «__»_________202_ г.

	
	
	

	В соответствии с приказом генерального директора ООО «Газпром трансгаз Казань» _______________
от «___»__________ 20_____ г. № _____ комиссия в составе:

	
	
	
	
	
	
	

	 Председатель:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 Члены комиссии:
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	провела проверку знаний и требований в области сварочного производства работников, прошедших обучение по программе КЦН «________» в объеме часов.
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	№
п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Должность
	Наименование 
подразделения
	Результат проверки знаний (сдал, не сдал)
	Причина проверки знаний (очередная, внеочередная и т.д)
	

	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	

	Председатель квалификационной комиссии
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Члены квалификационной комиссии:
	
	


Приложение С
(обязательное)
Форма протокола заседания аттестационной (квалификационной) комиссии для работников, прошедших обучение по программе повышения квалификации «Водители, осуществляющие перевозку опасных грузов в соответствии с Европейским соглашением о международной перевозке опасных грузов»
ПРОТОКОЛ  № __

заседания комиссии по проверке знаний работников ООО «Газпром трансгаз Казань»,

прошедших обучение по программе повышения квалификации «Водители, осуществляющие перевозку опасных грузов в соответствии с Европейским соглашением о международной перевозке опасных грузов»
                                                                                                                                                                                      «___» _________ 20__ г.

              В соответствии с приказом генерального директора ООО «Газпром трансгаз Казань» __________ от «__» ________ 20__ г. № ______

комиссия в составе:

председатель:


членов:  

                                                                     

провела проверку знаний работников, прошедших обучение по программе повышения квалификации «Водители, осуществляющие перевозку опасных грузов в соответствии с Европейским соглашением о международной перевозке опасных грузов» в объеме  часов.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Наименование подразделения
	Результат проверки знаний 
(сдал/не сдал) 
	Причина проверки знаний (очередная, внеочередная и т.д)

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	


Председатель комиссии: 








Члены комиссии









Приложение Т
(обязательное)
Форма протокола заседания аттестационной (квалификационной) комиссии для работников, прошедших обучение по программе повышения квалификации «Специалист по безопасной перевозке опасных грузов»
ПРОТОКОЛ № __

заседания комиссии по проверке знаний работников ООО «Газпром трансгаз Казань»,

прошедших обучение по программе повышения квалификации «Специалист по безопасной перевозке опасных грузов»
                                                                                                                                                                                      «__» ___ 20__ г.

              В соответствии с приказом генерального директора ООО «Газпром трансгаз Казань» _______ от «__»_____ 20__ г. № _____

комиссия в составе:

председатель:


членов:  

                                                                     

провела проверку знаний работников, прошедших обучение по программе повышения квалификации «Специалист по безопасной перевозке опасных грузов» в объеме 40 часов.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Наименование подразделения
	Результат проверки знаний 
(сдал/не сдал) 
	Причина проверки знаний (очередная, внеочередная и т.д)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	


Председатель комиссии: 








Члены комиссии









Приложение У
(обязательное)
Форма протокола заседания аттестационной (квалификационной) комиссии по ДПО повышения квалификации по курсам «Требования промышленной безопасности»

ООО «Газпром трансгаз Казань»

ПРОТОКОЛ № ____

__ _____ 20____г.                                                                                                                       г. Казань


                                                                        
 

Председатель комиссии:

_______________________________________________ 


 

Члены комиссии: 

_______________________________________________ 



_______________________________________________ 




Проведена аттестация руководителей и специалистов ООО «Газпром трансгаз Казань» в объеме, соответствующем должностным обязанностям

	№ п/п


	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Причина проверки знаний 
	Результат проверки знаний

	
	
	
	
	Области аттестации

	
	
	
	
	А
	Б

	1
	
	
	первичная
	сдано1.
	сдано7.1.

	2
	
	
	первичная
	сдано1.
	сдано7.1.

	3
	
	
	первичная
	сдано1.
	сдано7.1.


Председатель комиссии:                                ___________

Члены комиссии:                                            ___________


                                                                          ___________


Приложение Ф
(обязательное)
Форма протокола заседания аттестационной (квалификационной) комиссии по ДПО повышения квалификации по курсам «Строительный контроль»

ООО «Газпром трансгаз Казань»

ПРОТОКОЛ № ____
__ _______ 20____г.                                                                                                                       г. Казань


                                                                        
 

Председатель комиссии:

_______________________________________________ 


 

Члены комиссии: 

_______________________________________________ 



_______________________________________________ 




Проведена аттестация руководителей и специалистов ООО «Газпром трансгаз Казань» в объеме, соответствующем должностным обязанностям

	№ п/п


	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Причина проверки знаний 
	Результат проверки знаний

	
	
	
	
	Модуль

	
	
	
	
	0

	1
	
	
	первичная
	сдано

	2
	
	
	первичная
	сдано

	3
	
	
	первичная
	сдано

	4
	
	
	первичная
	сдано

	5
	
	
	первичная
	сдано

	6
	
	
	первичная
	сдано


Председатель комиссии                           ___________


Члены комиссии:                                      ___________


                                                                    ___________


Приложение Х
(обязательное)
Форма протокола заседания экзаменационной комиссии по курсу «Безопасные методы и приемы выполнения работ на высоте для работников 1 группы», «Безопасные методы и приемы выполнения работ на высоте для работников 2 группы»
ООО «Газпром трансгаз Казань»

Учебно-производственный центр

ПРОТОКОЛ № 

заседания комиссии по проверке знаний «____________________» 

ООО «Газпром трансгаз Казань»
                                                                                                                                                                                                   «__»_____________ 2022 г.

В соответствии с приказом генерального директора ООО «Газпром трансгаз Казань»  _______ от «__» _______ 20__ г. № _____

комиссия в составе:

председателя


членов:                      

провела проверку знаний требований охраны труда работников, прошедших обучение по программе «____________» в объеме ______ часов.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Наименование подразделения
	Результат проверки знаний (сдал, не сдал)№ выданного удостоверения 
	Причина проверки знаний (первичная, очередная, внеочередная и т.д)
	Подпись проверя-емого

	1
	
	
	
	
	
	


Председатель комиссии: 


Члены комиссии:                                                                                    

Приложение Ц
(обязательное)
Форма протокола заседания экзаменационной комиссии для руководителей и специалистов по курсу «Охрана труда для руководителей и специалистов»

ПРОТОКОЛ № __

заседания экзаменационной комиссии по проверке знаний норм и правил требований охраны труда 

руководителей и специалистов ООО «Газпром трансгаз Казань»

                                                                                                                                                                                                               «__» _____ 20__г.

В соответствии с приказом начальника ________________ _________________ от «__» _________ 20_____ г. № ________ 

в составе:

председатель:  
_________________________________

члены:
      

_________________________________________________

                                    _________________________________________________

провела проверку знаний требований охраны труда работников по программе «Охрана труда для руководителей и специалистов ООО «Газпром Трансгаз Казань» в объеме 40 часов.

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Наименование подразделения
	Результат проверки знаний (сдал, не сдал) и № выданного удостоверения
	Причина проверки знаний (очередная, внеочередная и т.д)
	Подпись проверя-емого

	1
	
	
	
	
	
	


	Председатель комиссии: 

	___________

	Члены комиссии:                                
	___________  


Приложение Ш
(обязательное)
Приказ о выпуске группы


В целях реализации программы обучения, подготовки слушателей                    ООО «Газпром трансгаз Казань»
ПРИКАЗЫВАЮ:

В связи с окончанием занятий в группе № ___ по утвержденной программе _________________: «____________________________», квалификационная комиссия провела проверку знаний, в составе:

Председатель комиссии:

Члены комиссии: 

2. На основании прилагаемого протокола, комиссии считать окончившими обучение слушателей, сдавших экзамен в количестве ___ человек.

3. Ответственному за проведение курсов ________ внести в учетные данные результаты обучения группы.

Приложение: Протокол комиссии.

Начальник УПЦ 




                    _______________
	                            УДОСТОВЕРЕНИЕ №____

О ПРОВЕРКЕ ЗНАНИЙ ТРЕБОВАНИЙ

ОХРАНЫ ТРУДА
ООО «Газпром трансгаз Казань»
Учебно-производственный центр

Выдано:

Фамилия 

Имя 

Отчество  

Место работы: ____________________________

Должность: ____________________  

    Проведена проверка знаний  требований охраны 

    труда по программе  в объеме     40    час. 
	Протокол №____ заседания комиссии по проверке знаний   требований охраны труда работников   
ООО «Газпром трансгаз Казань» от «__» __. 20__г.
        (наименование организации)    

 Председатель комиссии                              ___________ 
                        дата              (Ф.И.О.,  подпись) 

                                    М.П.
          Проверка знаний требований охраны  труда включает:

1. Основы охраны труда. 

2. Основы управления охраной труда. 

3. Специальные вопросы обеспечения требований охраны труда и безопасности производственной деятельности. 

4. Социальная защита пострадавших на производстве. 
Действительно до ___________ года 




Приложение Щ
(обязательное)
Форма удостоверения «О проверке знаний требований охраны труда»

Приложение Э
(обязательное)
Форма удостоверения «О повышении квалификации»


	
	
	
	Настоящее удостоверение свидетельствует о том, что



	Учебно-производственный центр
	
	
	(фамилия, имя, отчество)

	УДОСТОВЕРЕНИЕ
О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ
	
	
	в период

	
	
	
	                  с   ____________ по_________________                                                     

	
	
	
	

	
	
	
	прошел(а) повышение квалификации в

	
	
	
	Учебно-производственном центре 

ООО «Газпром трансгаз Казань»

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	по дополнительной профессиональной программе

	Удостоверение является документом

о квалификации
	
	
	 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	                 в объеме                                    __ часа

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	                      

	                         г. Казань
	
	
	 М.П.            Начальник УПЦ _____________________Р.Р. Русланов

	                                
	
	
	

	Регистрационный номер 
	
	
	

	
	
	
	          

	Дата выдачи 
	
	
	


Приложение Ю
(обязательное)
Форма удостоверения для допуска к работе на поднадзорных Ростехнадзору производственных объектах

[image: image1.png]



Размер 185*120 мм
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Приложение Я
(обязательное)
Форма свидетельства о присвоении квалификации
(разряда, класса, категории) по профессии

	СВИДЕТЕЛЬСТВО № 
Выдано гр.
                        (фамилия,имя,отчество)

В том, что он(а) с «   »                            202_г.

по «     »                           202_г. обучался(лась)

по профессии:

                                                      (наименование профессии)

Учебно-производственный центр

                                  (наименование предприятия, организации)

                       ООО «Газпром трансгаз Казань»

Прошел (ла) полный курс теоретического обучения

в объеме         часов и производственное обучение в объеме   _    часов и сдал (а) квалификационный экзамен с оценками:


	Теоретическое обучение _________________________________

                                                             (отл.,хор.,удовл.)

Квалификационная работа ________________________________
                                                                     (отл.,хор.,удовл.)

Решением  квалификационной комиссии

От «

»

202_г.

 Протокол № 
Гр. 
Установлен тарифно - квалификационный разряд (класс,

категория) 

по профессии:

Председатель

квалификационной комиссии

Руководитель

образовательного учреждения 

М.П.

предприятия,

организации

Выдано «

»

202__  г.




Размер 115*170

Приложение 1
(обязательное)
Форма «Свидетельства о повышения квалификации по ДОПОГ»
	        Общество с ограниченной ответственностью

«Газпром трансгаз Казань»

Учебно-производственный центр

наименование образовательного учреждения (организации)

СВИДЕТЕЛЬСТВО

о повышении квалификации

         Настоящее свидетельство выдано

____________________________________

______________________________________                  
Фамилия, Имя, Отчество

           в том, что он(а) в период с «____»                       202__ г. 

           по «____»__________202__ г. прошел(а) обучение 

          по программе подготовки специалистов, по ________

                          (подготовки, переподготовки)

           ________________________________________________

           в объеме _____ часа

Серия         № 
	           По итогам обучения сдал зачеты по 

              курсам программы:

Наименование курса

Кол-во

часов по программе

Оценка

1. Базовый курс подготовки

___

сдано

2. Специализированный курс подготовки по перевозке в цистернах 

___

сдано

3. Специализированный курс подготовки по перевозке веществ класса 1

-

-

4. Специализированный курс подготовки  по перевозке радиоактивных материалов класса 7

-

-

     Руководитель 

        образовательной организации________________________

        Секретарь _______________________

         М.П.

г. Казань                                         «    »               2022 г.




Приложение 2
(обязательное)
Форма «Свидетельства о повышения квалификации»

	СВИДЕТЕЛЬСТВО № 

Выдано гр.
                        (фамилия,имя,отчество)

В  том, что он(а) с «     »                         202  г.

по  «     »                              202  г. обучался(лась)

на курсах по повышению квалификации:

__________________________
В Учебно-производственном центре
ООО «Газпром трансгаз Казань»

Прошел (ла) полный курс обучения в объеме 

__ часов согласно учебному плану:
	Наименование тем по учебному плану

Кол-во часов

Руководитель

образовательного учреждения 

М.П.

предприятия,

организации

Выдано «

»

202  г.




Приложение 3
(рекомендуемое)
Анализ и контроль учебного процесса














Приложение 4
(обязательное)
Форма – Единая анкета-отзыв слушателей, обучающихся по программам профессионального обучения рабочих (теоретическое обучение и учебная практика)
СИСТЕМА НЕПРЕРЫВНОГО ФИРМЕННОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПЕРСОНАЛА ПАО «ГАЗПРОМ»

ЕДИНАЯ АНКЕТА-ОТЗЫВ СЛУШАТЕЛЕЙ, ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРОГРАММАМ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ РАБОЧИХ 

(ТЕОРЕТИЧЕСКОЕ ОБУЧЕНИЕ И УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА)

	1. Наименование образовательного подразделения дочернего общества ПАО «Газпром»
	___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

	2. Наименование образовательной программы
	___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

	3. Номер группы и период обучения
	группа №_______с «__»__________20__  по  «__»_______20_______________


	
	Да
	Нет

	4. Содержание образовательной программы соответствовало Вашим ожиданиям и профессиональным потребностям?
	[image: image4.png]



	[image: image5.png]




	5. Были ли полученные знания актуальными?
	[image: image6.png]



	[image: image7.png]




	6. Способствовали ли обучение развитию Ваших профессиональных навыков?
	[image: image8.png]



	[image: image9.png]




	7. Удовлетворены ли Вы объемом и содержанием образовательной программы?
	[image: image10.png]



	[image: image11.png]





	8. Оценка качества обучения

	8.1. Оценка организации и проведения теоретических занятий

	
	Совершенно

не удовлетворен
	Скорее

не удовлетворен
	Удовлетворен частично
	Удовлетворен в основном
	Удовлетворен в полной мере

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Организация теоретических занятий
	[image: image12.png]
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	2. Качество раздаточных материалов
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	3. Организация и целесообразность использования технических средств обучения (ТСО)
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	8.2. Оценка организации практических занятий в учебных (учебно-производственных) мастерских, учебных лабораториях, на учебных полигонах

	
	Совершенно

не удовлетворен
	Скорее

не удовлетворен
	Удовлетворен частично
	Удовлетворен в основном
	Удовлетворен в полной мере

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Организация практических занятий
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	2. Уровень оснащенности
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	3. Качество раздаточных материалов
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	4. Обеспечение условий безопасного выполнения работ
	[image: image72.png]



	[image: image73.png]



	[image: image74.png]



	[image: image75.png]



	[image: image76.png]



	[image: image77.png]



	[image: image78.png]



	[image: image79.png]



	[image: image80.png]



	[image: image81.png]





	8.3. Оценка использования интерактивных обучающих систем (ИОС)

	
	Совершенно

не удовлетворен
	Скорее

не удовлетворен
	Удовлетворен частично
	Удовлетворен в основном
	Удовлетворен в полной мере

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Соответствие содержания ИОС образовательной программе
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	2. Форма представления информации и подачи учебного материала
	[image: image92.png]



	[image: image93.png]



	[image: image94.png]



	[image: image95.png]



	[image: image96.png]



	[image: image97.png]



	[image: image98.png]



	[image: image99.png]



	[image: image100.png]



	[image: image101.png]




	3. Интерфейс ИОС
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	8.4. Оценка условий комфортности обучения (оборудование учебных аудиторий, освещенность, температурный режим и т.д.) и соблюдения санитарных правил и норм (СанПиН)

	Совершенно 

не удовлетворен
	Скорее

не удовлетворен
	Удовлетворен частично
	Удовлетворен в основном
	Удовлетворен в полной мере

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
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	8.5. Общая оценка работы преподавателей

	
	Совершенно

не удовлетворен
	Скорее

не удовлетворен
	Удовлетворен частично
	Удовлетворен в основном
	Удовлетворен в полной мере

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Полнота, доступность изложенного материала
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	2. Качество презентаций
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	3. Контакт 

с аудиторией
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	9. Замечания и предложения по организации и содержанию обучения

	


	10. Какова Ваша оценка предоставленных социально-бытовых услуг (заполняется в случае предоставления услуг)

	
	Совершенно

не удовлетворен
	Скорее

не удовлетворен
	Удовлетворен частично
	Удовлетворен в основном
	Удовлетворен в полной мере

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Проживание в гостинице (санитарное состояние номеров, работа персонала)
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	2. Качество питания
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	3. Организация досуга (спортзал, библиотека и т.п.)
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	11. Замечания и предложения по социально-бытовым услугам

	


СПАСИБО! 

Дата заполнения ________________
Приложение 5
(обязательное)
Форма – Единая анкета-отзыв слушателей, обучающихся по программам профессионального обучения рабочих (производственная практика)
СИСТЕМА НЕПРЕРЫВНОГО ФИРМЕННОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПЕРСОНАЛА ПАО «ГАЗПРОМ»

ЕДИНАЯ АНКЕТА-ОТЗЫВ СЛУШАТЕЛЕЙ, ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРОГРАММАМ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБУЧЕНИЯ РАБОЧИХ 

(ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА)

	1. Наименование образовательного подразделения дочернего общества ПАО «Газпром»
	___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

	2. Наименование образовательной программы
	___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

	3. Номер группы и период обучения
	группа №_______с «__»__________20__  по  «__»_______20________________________

	4. Место проведения практики
	___________________________________________________________________________


	5. Оценка качества производственной практики

	5.1. Оценка организации и проведения производственной практики

	
	Совершенно

не удовлетворен
	Скорее

не удовлетворен
	Удовлетворен частично
	Удовлетворен в основном
	Удовлетворен в полной мере

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Организация производственной практики (занятий)
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	2. Материально-техническое обеспечение
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	3. Качество раздаточных материалов
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	4. Обеспечение условий безопасного выполнения работ
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	5.2. Оценка работы инструктора производственного обучения, наставника

	
	Совершенно

не удовлетворен
	Скорее

не удовлетворен
	Удовлетворен частично
	Удовлетворен в основном
	Удовлетворен в полной мере

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Владение передовыми навыками и приемами выполнения работ
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	2. Полнота, доступность и последовательность демонстрации приемов выполнения работ
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	3. Коммуникативные навыки
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	6. Оценка уровня организации и проведения итоговой аттестации

	
	Совершенно

не удовлетворен
	Скорее

не удовлетворен
	Удовлетворен частично
	Удовлетворен в основном
	Удовлетворен в полной мере

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Организация и проведение консультационных занятий
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	2. Соответствие заданий итоговой аттестации образовательной программе
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	7. Замечания и предложения по организации и содержанию производственной практики

	


СПАСИБО!
Дата заполнения ________________

Приложение 6
(обязательное)
Отчет по результатам анкетирования группы слушателей, обучающихся по программам профессионального обучения рабочих

Наименование образовательной программы:______________________________
_______________________________________________________________________

Номер группы и период обучения: _______________________________________
Наименование образовательного 

подразделения дочернего общества 

ПАО «Газпром» ________________________________________________________
Место проведения производственной практики: ___________________________
Количество слушателей: ________________________________________________
	Критерии оценки удовлетворенности учебным процессом
	Показатели
 



	1 Доля слушателей, считающих, что содержание образовательной программы соответствовало их ожиданиям и профессиональным потребностям, %
	От 0 до 100

	2 Доля слушателей, считающих, что полученные знания актуальны, %
	От 0 до 100

	3 Доля слушателей, считающих, что полученные знания способствовали развитию профессиональных навыков, %
	От 0 до 100

	4 Доля слушателей, удовлетворенные объемом и содержанием образовательной программы, %
	От 0 до 100

	5 Средняя оценка качества теоретического обучения и учебной практики, балл
	От 0 до 10

	5.1 Средняя оценка организации и проведения теоретических занятий, балл
	От 0 до 10

	5.1.1 Организация теоретических занятий, балл
	От 0 до 10

	5.1.2 Качество раздаточных материалов, балл
	От 0 до 10

	5.1.3 Организация и целесообразность использования технических средств обучения (ТСО), балл
	От 0 до 10

	5.2 Средняя оценка организации практических занятий в учебных (учебно-производственных) мастерских, учебных лабораториях, на учебных полигонах, балл
	От 0 до 10

	5.2.1 Организация практических занятий, балл
	От 0 до 10

	5.2.2 Уровень оснащенности, балл
	От 0 до 10

	5.2.3 Качество раздаточных материалов, балл
	От 0 до 10

	5.2.4 Обеспечение условий безопасного выполнения работ, балл
	От 0 до 10

	5.3 Средняя оценка использования интерактивных обучающих систем (ИОС), балл
	От 0 до 10

	5.3.1 Соответствие содержания ИОС образовательной программе, балл
	От 0 до 10

	5.3.2 Форма представления информации и подачи учебного материала, балл
	От 0 до 10

	5.3.3 Интерфейс ИОС, балл
	От 0 до 10

	5.4 Средняя оценка условий комфортности обучения и соблюдения санитарных правил и норм, балл
	От 0 до 10

	5.5 Средняя оценка работы преподавательского состава, балл
	От 0 до 10

	5.5.1 Полнота, доступность изложенного материала, балл
	От 0 до 10

	5.5.2 Качество презентаций, балл
	От 0 до 10

	5.5.3 Контакт с аудиторией, балл
	От 0 до 10

	6 Средняя оценка качества производственной практики, балл
	От 0 до 10

	6.1 Средняя оценка организации и проведения производственной практики, балл
	От 0 до 10

	6.1.1 Организация производственной практики (занятий), балл
	От 0 до 10

	6.1.2 Материально-техническое обеспечение, балл
	От 0 до 10

	6.1.3 Качество раздаточных материалов, балл
	От 0 до 10

	6.1.4 Обеспечение условий безопасного выполнения работ, балл
	От 0 до 10

	6.2 Средняя оценка работы инсруктора производственного обучения, наставника, балл
	От 0 до 10

	6.2.1 Владение передовыми навыками и приемами выполнения работ, балл
	От 0 до 10

	6.2.2 Полнота, доступность и последовательность демонстрации приемов выполнения работ, балл
	От 0 до 10

	6.2.3 Коммуникативные навыки, балл
	От 0 до 10

	7 Средняя оценка уровня организации и проведения итоговой аттестации, балл
	От 0 до 10

	7.1 Организация и проведение консультационных занятий, балл
	От 0 до 10

	7.2 Соответствие заданий итоговой аттестации образовательной программе, балл
	От 0 до 10

	8 Средняя оценка предоставленных социально-бытовых услуг, балл
	От 0 до 10

	8.1 Проживание в гостинице, балл
	От 0 до 10

	8.2 Качество питания, балл
	От 0 до 10

	8.3 Организация досуга, балл
	От 0 до 10


Приложение 7
(обязательное)
Отчет о результатах оценивания эффективности учебного процесса слушателями, обучившихся по программам профессионального обучения рабочих за 20__ год

Наименование образовательного 

подразделения дочернего общества 

ПАО «Газпром» ________________________________________________________

Количество образовательных программ: _________________________________

Количество учебных групп: _____________________________________________

Количество слушателей: ________________________________________________
	Критерии оценки удовлетворенности учебным процессом
	Показатели
 



	1 Доля слушателей, считающих, что содержание образовательной программы соответствовало их ожиданиям и профессиональным потребностям, %
	От 0 до 100

	2 Доля слушателей, считающих, что полученные знания актуальны, %
	От 0 до 100

	3 Доля слушателей, считающих, что полученные знания способствовали развитию профессиональных навыков, %
	От 0 до 100

	4 Доля слушателей, удовлетворенные объемом и содержанием образовательной программы, %
	От 0 до 100

	5 Средняя оценка качества теоретического обучения и учебной практики, балл
	От 0 до 10

	5.1 Средняя оценка организации и проведения теоретических занятий, балл
	От 0 до 10

	5.1.1 Организация теоретических занятий, балл
	От 0 до 10

	5.1.2 Качество раздаточных материалов, балл
	От 0 до 10

	5.1.3 Организация и целесообразность использования технических средств обучения (ТСО), балл
	От 0 до 10

	5.2 Средняя оценка организации практических занятий в учебных (учебно-производственных) мастерских, учебных лабораториях, на учебных полигонах, балл
	От 0 до 10

	5.2.1 Организация практических занятий, балл
	От 0 до 10

	5.2.2 Уровень оснащенности, балл
	От 0 до 10

	5.2.3 Качество раздаточных материалов, балл
	От 0 до 10

	5.2.4 Обеспечение условий безопасного выполнения работ, балл
	От 0 до 10

	5.3 Средняя оценка использования интерактивных обучающих систем (ИОС), балл
	От 0 до 10

	5.3.1 Соответствие содержания ИОС образовательной программе, балл
	От 0 до 10

	5.3.2 Форма представления информации и подачи учебного материала, балл
	От 0 до 10

	5.3.3 Интерфейс ИОС, балл
	От 0 до 10

	5.4 Средняя оценка условий комфортности обучения и соблюдения санитарных правил и норм, балл
	От 0 до 10

	5.5 Средняя оценка работы преподавательского состава, балл
	От 0 до 10

	5.5.1 Полнота, доступность изложенного материала, балл
	От 0 до 10

	5.5.2 Качество презентаций, балл
	От 0 до 10

	5.5.3 Контакт с аудиторией, балл
	От 0 до 10

	6 Средняя оценка качества производственной практики, балл
	От 0 до 10

	6.1 Средняя оценка организации и проведения производственной практики, балл
	От 0 до 10

	6.1.1 Организация производственной практики (занятий), балл
	От 0 до 10

	6.1.2 Материально-техническое обеспечение, балл
	От 0 до 10

	6.1.3 Качество раздаточных материалов, балл
	От 0 до 10

	6.1.4 Обеспечение условий безопасного выполнения работ, балл
	От 0 до 10

	6.2 Средняя оценка работы инсруктора производственного обучения, наставника, балл
	От 0 до 10

	6.2.1 Владение передовыми навыками и приемами выполнения работ, балл
	От 0 до 10

	6.2.2 Полнота, доступность и последовательность демонстрации приемов выполнения работ, балл
	От 0 до 10

	6.2.3 Коммуникативные навыки, балл
	От 0 до 10

	7 Средняя оценка уровня организации и проведения итоговой аттестации, балл
	От 0 до 10

	7.1 Организация и проведение консультационных занятий, балл
	От 0 до 10

	7.2 Соответствие заданий итоговой аттестации образовательной программе, балл
	От 0 до 10

	8 Средняя оценка предоставленных социально-бытовых услуг, балл
	От 0 до 10

	8.1 Проживание в гостинице, балл
	От 0 до 10

	8.2 Качество питания, балл
	От 0 до 10

	8.3 Организация досуга, балл
	От 0 до 10


Приложение 8
(рекомендуемое)
Форма методики оценки

Методика оценки удовлетворенности обучающихся процессом обучения

1 Начальные данные
1.1 Объект мониторинга
Объектом мониторинга является удовлетворенность обучающихся.
1.2 Целевая группа
Обучающиеся.
1.3 Цель исследования
Получение оценки удовлетворённости заинтересованных сторон результатами образовательной деятельности в УПЦ;
Получение оценки удовлетворенности обучающихся по результатам ведения образовательной деятельности и осуществление обратной связи с обучающимися.
2 Расчёт выборки
Анкетированию подлежит 100% слушателей, проходящих обучение на базе Центра. 

3 Анкетирование
Форма анкеты оценки уровня удовлетворенности участников обучения представлена в Приложениях 7, 8, 9 настоящего стандарта. 

4 Проведение анкетирования
4.1 Анкетирование слушателей осуществляется по окончании теоретического обучения и производственной практики (для рабочих, обучающихся по программам профессионального обучения). 

4.2 Кураторы групп проводят процедуру анкетирования, обработку анкетирования проводит методист УПЦ.
5 Обработка данных, мероприятия по улучшению
5.1 Показателями выше среднего считаются показатели от 81 до 100 (в %) и от 9 до 10 (в баллах). Показателями ниже среднего считаются показатели от 0 до 40 (в %) и от 1 до 4 (в баллах).
5.2 Анализ результатов по каждой позиции проводится в соответствии с данными представленными в таблице 5.
Таблица 5 – Данные для анализа результатов оценки удовлетворенности обучающихся процессом обучения

	Критерий результативности
	Значение критерия 
	Мероприятия по улучшению

	
	в процентах
	в баллах
	

	Совсем не 

удовлетворены 
	от 0% до 40% 


	от 0 до 4 


	– запуск процедуры дополнительного опроса для выявления участков организации образовательного процесса, не соответствующих запросам потребителей; 

– обсуждение результатов опроса и предложения по улучшению на педагогическом совете УПЦ/Учебно-методическом совете Общества, в зависимости от масштаба вопроса; 

– корректировка Плана развития УПЦ 

	Удовлетворены 

частично 
	от 14 % до 60% 


	от 2 до 6 


	

	Достаточно 

удовлетворены 
	от 61% до 80% 


	от 6 до 8 


	– перераспределение ресурсов по приоритетным направлениям; 

– рассмотрение предложений, анкетируемых на методических комиссиях/совещаниях по качеству 

	Полностью 

удовлетворены 
	от 81% до 100% 


	от 9 до 10 


	- рассмотрение предложений, анкетируемых на методических комиссиях/совещаниях по качеству для дальнейшего улучшения 


Приложение 9
(рекомендуемое)
Структура усовершенствования учебного процесса




(В редакции с Изменением № 1)
Приложение 10
(рекомендуемое)
Свод предложений по усовершенствованию образовательного процесса
	№
	Обособленное структурное подразделение
	Подразделение 
в ОСП
	Наименование темы 
	Перечень рассматриваемых вопросов 
	ФИО ответственного лица по направлению деятельности

	
	
	
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 


(В редакции с Изменением № 1)
Библиография
	[1]
	Положение о Системе непрерывного фирменного профессионального образования персонала ПАО «Газпром» (утверждено приказом ПАО «Газпром» от 29.01.2016 № 42)

	[2]
	Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

	[3]
	Приказ Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»

	[4]
	Требования к разработке и оформлению учебно-методических материалов для профессионального обучения и дополнительного профессионального образования персонала дочерних Обществ и организаций ПАО «Газпром» (утверждены начальником Департамента ПАО «Газпром» (Е.Б. Касьян) от 05.08.2019 № 07/15-3005)


Приказ «О формировании Плана-графика обучения на  20__ год»





Сбор заявок от СП Общества





Приказ «О формировании Плана-графика обучения на 20__ год»





Рассылка проекта Плана-графика подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань» на 20__ год в СП Общества





Согласование





Утверждение Плана-графика подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань» на 20__ год





Рассылка утвержденного Плана подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих и специалистов в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань» на 20__ год





Перечень образовательных программ, реализуемых в УПЦ обучения





Предложения от СП Общества





Профессиональные стандарты, стандарты профессионального обучения 





График разработки (актуализации) образовательных программ





Формирование и утверждение Графика разработки (актуализации) образовательных программ





Типовые программы ПАО «Газпром» 





Профессиональные стандарты, стандарты профессионального обучения 








Формирование проекта образовательных программ 





Корректировка проекта образовательных программ 





Согласование проекта образовательных программ 





Утверждение образовательных программ





Образовательные программы 








План-график подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководителей, специалистов и рабочих в УПЦ ООО «Газпром трансгаз Казань»





Протокол заседания аттестационной (квалификационной) комиссии





Дневник производственного обучения; Заключение на квалификационную (пробную) работу





Итоговый контроль знаний





Производственная практика в мастерских (для ПО рабочих)





Теоретическое обучение








Образовательные программы 





Приказ о начале обучения группы








Формирование расписания занятий








Вызов на обучение от СП








Направление работников на обучение  








Входной контроль знаний








Журнал учета производственной практики (на местах прохождения практики)





Выходной контроль знаний 





Производственное обучение на рабочем месте
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Общество с ограниченной  ответственностью «Газпром трансгаз Казань»


(ООО «Газпром трансгаз Казань»)





Учебно-производственный центр


ПРИКАЗ








«__» _______20__ г.	                                                                                                        № ________





О начале занятий группы № ___








�





Общество  с  ограниченной  ответственностью «Газпром трансгаз Казань»


(ООО «Газпром трансгаз Казань»)





Учебно-производственный центр


ПРИКАЗ








«____» _________ 20___г.	                                                                                          № ____________ 





О выпуске группы № ____








Заполненная анкета слушателя





План подготовки и повышения квалификации персонала в УПЦ





План-график контроля за учебным процессом в УПЦ 





Анализ удовлетворенности обучающихся 





Контроль выполнения плана-графика за учебным процессом в УПЦ 








Контроль выполнения плана-графика за учебным процессом в УПЦ 





Анализ предложений и мероприятий по улучшению процесса обучения  





Отчет по выполнению плана подготовки и повышения квалификации персонала в УПЦ 





Формирование отчета о результатах оценивания эффективности учебного процесса 





Отчет о результатах оценивания эффективности учебного процесса  





Проведение педагогического совета  





Методист УПЦ





Педагогический совет УПЦ





Начальник УПЦ





Начальник УПЦ





Ответственные сотрудники УПЦ





Запрос предложений от СП и ОСП Общества


(1 раз в квартал, до 5 числа последнего месяца квартала)





Методист УПЦ








Анализ актуальности представленных предложений�(в течение 3 дней)





Сбор предложений от СП Общества





Назначение ответственных сотрудников УПЦ за актуализацию или разработку новых УММ





СП Представление предложений 


(в течение 10 дней)





Актуализация и/или разработка новых УММ


(в течение 1 месяца с момента утверждения перечня актуальных предложений)





ОСП Представление предложений 


(в течение 5 дней)





Утверждение сводного перечня�(согласно графику проведения УМС, но не позднее 30 числа последнего месяца квартала)








� Показателями выше среднего считаются показатели от 80 до 100 (в процентах) и от 9 до 10 (в баллах). Показателем ниже среднего считаются показатели от 0 до 40 (в процентах) и от 1 до 4 (в баллах).


� Показателями выше среднего считаются показатели от 80 до 100 (в процентах) и от 9 до 10 (в баллах). Показателем ниже среднего считаются показатели от 0 до 40 (в процентах) и от 1 до 4 (в баллах).
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