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                                                                                            01.01.2002р                       





Про затвердження Положення про професійне навчання робітників на підприємствах залізничного транспорту України
З метою забезпечення галузі кваліфікованими робітниками, підвищення продуктивності праці, безпеки руху, охорони праці, ефективного функціонування та комплексного розвитку системи залізничного транспорту,
наказую:
1. Затвердити Положення про професійне навчання робітників на підприємствах залізничного транспорту України (додається).
2.     Зазначене Положення ввести в дію з 1 січня 2002 року.
3. Начальникам залізниць та підприємств прямого підпорядкування Укрзалізниці  забезпечити  організацію  професійного  навчання  робітників у відповідності з вимогами Положення.
4.   Контроль за . виконанням даного наказу покласти на Головне управління кадрової та соціальної політики.
Генеральний директор Укрзалізниці




Г.М.Кірпа
                                                                                    Затверджено наказом                                Укрзалізниці

                                                                                                                   № 01  від  02  січня 2001р. 

                                                    ПОЛОЖЕННЯ

                      про професійне навчання робітників на 

                      підприємствах залізничного транспорту 

                                                 України

                                      1.Загальні положення

1.1. Професійне навчання кваліфікованих робітників на підприємствах залізничного транспорту спрямоване на забезпечення підприємств прямого підпорядкування та відособлених структурних підрозділів галузі кадровим потенціалом, підвищення професійної майстерності робітників, формування у них сучасного економічного мислення, вміння працювати в нових економічних умовах та забезпечення на цій основі високої продуктивності праці, безпеки руху, екологічної безпеки, охорони праці, ефективного функціонування  та комплексного розвитку галузі.

1.2.  Професійне навчання робітників підприємств залізничного транспорту здійснюється за професіями, які входять до чинного Класифікатора професій ДК 003-95, здійснюється відповідно до нормативно-правових актів у галузі освіти, науки, праці та інших, що регулюють процеси забезпечення галузі кваліфікованими і конкурентноспроможними на ринку праці кадрами.

1.3.  Професійне навчання кваліфікованих робітників носить безперервний характер і проводиться протягом їх трудової діяльності з метою поступового розширення та поглиблення їх знань, умінь та навичок відповідно до вимог виробництва.

 Особи, які направляються на навчання, не повинні мати медичних протипоказань роботи за професією, мають бути попередньо ознайомлені з умовами та оплатою праці, з вимогами до роботи за професією, Правилами внутрішнього трудового розпорядку і охорони праці, санітарними нормами та правилами, виробничими інструкціями, можливістю подальшого підвищення кваліфікації і професійного зростання.

1.4. Організація навчально-виробничого процесу, тривалість навчального тижня та навчального дня встановлюються відповідно до чинних Закону України "Про професійно-технічну освіту", Кодексу законів про працю та  положень про організацію навчально-виробничого процесу в дорожніх технічних школах, професійно-технічних навчальних закладах, навчально-курсових комбінатах тощо.

1.5.  Професійне навчання робітників підприємств залізничного транспорту здійснюється за видами:

первинна професійна підготовка робітників;

перепідготовка робітників;

          підвищення кваліфікації робітників.


1.5.1. Первинна професійна підготовка робітників – це професійно-технічне навчання осіб, які раніше не мали робітничої професії, що забезпечує рівень професійної кваліфікації, необхідний для продуктивної професійної діяльності.

Первинна професійна підготовка робітників  здійснюється із числа осіб, які зараховані на роботу в структурні підрозділи учнями.

Підготовка робітників із числа жінок або неповнолітніх громадян здійснюється лише за професіями, а також для робіт, на яких дозволяється використання їх праці. Роботи, на яких не можна використовувати працю жінок та неповнолітніх громадян, визначається Переліком важких робіт та робіт із шкідливими і небезпечними умовами праці, на яких забороняється застосування праці жінок, затвердженим наказом Міністерства охорони здоров"я України від 29.12.93р. № 256 та зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 30.03.94р. за № 51/260, та Переліком важких робіт і робіт із шкідливими і небезпечними умовами праці, на яких забороняється застосування праці неповнолітніх, затвердженим наказом Міністерства охорони здоров"я України від 31.03.94р. № 46. 

Підготовка робітників, робота яких пов"язана з обслуговуванням об"єктів підвищеної небезпеки, здійснюється лише у формі курсового навчання. Особи, які закінчили навчання за даними професіями, проходять до початку самостійної роботи попереднє спеціальне навчання і   перевірку знань з питань охорони праці відповідно до Типового положення про навчання з питань охорони праці, затвердженого наказом  Держнаглядохоронпраці України від 17.02.99р. № 27, та з питань безпеки руху, відповідно до наказу Міністерства транспорту України від 17 травня 1997 року № 180 .

Нормативний термін первинної підготовки кадрів за робітничими професіями залізничного профілю визначається навчальними планами та навчальними програмами і може становити від 1 до 6 місяців у залежності від складності професії.

Первинна професійна підготовка рядового складу відомчої воєнізованої охорони залізниць згідно з Положенням про відомчу воєнізовану охорону на залізничному транспорті, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 11.01.1994р. № 7, проводиться за програмою навчально-бойової та спеціальної підготовки.


1.5.2. Перепідготовка робітників – це професійно-технічне навчання, спрямоване на оволодіння іншою професією робітниками, які здобули первинну професійну підготовку.  Перепідготовка здійснюється:

для навчання робітників, що приймаються на роботу,  вивільнюються у зв"язку з перепрофілюванням, реорганізацією структурного підрозділу тощо;

 
для розширення їх професійного профілю, підготовки до роботи в умовах колективної форми організації праці;

при потребі змінити професію у зв"язку з відсутністю роботи, що відповідає професії робітника, або втраті здатності виконувати роботу за попередньою професією.


1.5.3.
 Підвищення кваліфікації робітників – це професійно-технічне навчання робітників, яке дає змогу розширювати і поглиблювати раніше здобуті знання, уміння і навички  на рівні вимог технології галузі.

Періодичність навчання робітників на курсах підвищення кваліфікації установлюється, як правило, не рідше одного разу в 5 років.
1.6.  Професійне навчання робітників підприємств залізничного транспорту здійснюється за формами:

з відривом від виробництва;

без відриву від виробництва.

1.6.1.   З відривом від виробництва – проводиться на базах відомчих технічних шкіл, професійно-технічних училищ, вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації залізничного профілю,  навчально-курсових комбінатів, підприємств прямого підпорядкування та відособлених структурних підрозділів залізниці, які мають ліцензію на підготовку, перепідготовку, підвищення кваліфікації кадрів масових професій. 

Атестовані та акредитовані Державною акредитаційною комісією Міністерства освіти і науки України технічні школи мають право видавати дипломи державного зразка про отримання робітничої професії.

Перелік основних робітничих професій, підготовка яких повинна здійснюватися тільки з відривом від виробництва, встановлюється наказом Укрзалізниці.

1.6.2. 
Без відриву від виробництва – проводиться  безпосередньо на підприємствах прямого підпорядкування та  в структурних підрозділах галузі.

Професійна підготовка робітників безпосередньо на підприємствах прямого підпорядкування та в структурних підрозділах здійснюється шляхом курсового чи індивідуального навчання.

При курсовому навчанні теоретичний курс учні вивчають у     навчальних групах загальною чисельністю від 5 до 30 осіб, а виробниче навчання здійснюється в два етапи:

на першому етапі навчання проводиться в навчальній групі чисельністю 5–15 осіб під керівництвом викладача теоретичного навчання із числа фахівців структурного підрозділу(інструктора) або майстра виробничого навчання, якщо навчання здійснюється на створеній для цього навчально-виробничій базі;

на другому етапі – на атестованих за умовами праці робочих   місцях 

підприємства під керівництвом не звільненого від основної роботи кваліфікованого робітника – інструктора виробничого навчання.

При індивідуальному навчанні робітник вивчає теоретичний курс самостійно та шляхом консультацій у викладачів теоретичного навчання. Консультації становлять  10% часу,  відведеного на теоретичне навчання. Виробниче навчання проводиться індивідуально на робочому місці під керівництвом інструктора виробничого навчання.

 
Робітників, які навчаються індивідуально, доцільно при можливості об"єднувати в групи чисельністю від 5 до 30 осіб для вивчення спільної частини теоретичного курсу, передбаченої навчальними планами та програмами.

Кожний робітник при індивідуальному навчанні на весь період виробничого навчання, а при курсовому – на другому етапі виробничого навчання забезпечується робочим місцем, оснащеним необхідним обладнанням, інструментами, сировиною та матеріалами.

Первинна професійна підготовка завершується кваліфікаційною атестацією. Особам, які успішно пройшли кваліфікаційну атестацію, присвоюється кваліфікація "кваліфікований робітник" з набутої професії відповідного розряду (категорії, класу) та видається свідоцтво про присвоєння робітничої кваліфікації. 
Перепідготовка, як і первинна професійна підготовка, здійснюється шляхом курсового та індивідуального навчання.

Перепідготовка завершується кваліфікаційною атестацією з видачею свідоцтва.

  Особи з вищою освітою, які з певних причин оволодівають робітничими професіями, проходять навчання на загальних підставах.

 Підвищення кваліфікації робітників здійснюється за такими формами:


виробничо-технічні курси;


курси цільового призначення;


школи  передових прийомів та методів праці;


інші форми підвищення кваліфікації робітників, що визначаються підприємствами.





Виробничо-технічні курси проводяться для підвищення кваліфікації, поглиблення та розширення знань, навичок та вмінь робітників за наявною у них професією до рівня, що відповідає вимогам виробництва.Успішне закінчення курсів є необхідною умовою для присвоєння робітникам вищого кваліфікаційного розряду (класу, категорії) та професійного зростання.


Заняття на курсах проводяться в групах чисельністю від 5 до 30 осіб  або індивідуально.


Комплектування навчальних груп на виробничо-технічних курсах здійснюється переважно робітниками однієї професії одного або близьких рівнів кваліфікації, які мають стаж роботи за професією в даному структурному підрозділі не менше 1 року. Чергове підвищення кваліфікації на більш високий розряд (клас, категорію) може проводитися не раніше ніж через 1 рік.


Тривалість навчання на виробничо-технічних курсах визначається навчальними планами та програмами і не повинна перевищувати 6 місяців.


Форми та методи організації та проведення теоретичного та виробничого навчання, форми підсумкового контролю аналогічні тим, що застосовуються при підготовці та перепідготовці кадрів.

Курси цільового призначення проводяться для вивчення робітниками нового обладнання, послуг, сучасних технологічних процесів, засобів механізації й автоматизації, що використовуються в галузі, правил і вимог їх безпечної експлуатації, технічної документації, ефективних методів організації праці, питань економіки, законодавчих та нормативно-правових актів тощо.


Комплектування навчальних груп робітниками здійснюється відповідно до тематичної направленості курсів. Заняття проводяться в групах чисельністю від 5 до 30 осіб або індивідуально.


Тривалість навчання на курсах цільового призначення встановлюється в обсязі не менше 20 навчальних годин. 


Навчання на курсах цільового призначення закінчується  підсумковим заняттям - диференційованим заліком, якщо інше не передбачено нормативно-правовими актами. Робітникам після закінчення курсу навчання видається посвідчення.


Школи передових прийомів та методів праці проводяться з метою оволодіння робітниками прогресивними прийомами і методами роботи передовиків виробництва в області організації перевезень та забезпечення  безпеки руху поїздів, використання локомотивів та локомотивних бригад, покращення якості і зниження собівартості перевезень,  економії палива, матеріалів, електроенергії, впровадження методів научної організації праці тощо. 


Школи можуть бути дорожніми або галузевими. Дорожні школи організуються за розпорядженням начальника залізниці, а галузеві – за розпорядженням керівництва Укрзалізниці.


Школи комплектуються переважно робітниками однієї професії. Для робітників, пов"язаних між собою виконанням єдиного технологічного процесу (формування поїздів, механізований ремонт колії, технічний огляд і ремонт локомотивів, вагонів тощо), організовуються комплексні школи, де навчаються одночасно робітники різних професій. Заняття проводяться в навчальних групах чисельністю від 5 до 30 осіб. Навчання складається переважно із практичних занять, під час яких керівники школи показують передові прийоми і методи праці. Для поглиблення теоретичних знань проводяться теоретичні заняття (консультації).


Керівниками шкіл призначаються досвідчені працівники, які володіють найбільш прогресивними і раціональними прийомами і методами праці, досягли високих показників продуктивності праці, економії матеріальних ресурсів.


Консультантами залучаються керівні, інженерно-технічні працівники і спеціалісти підприємств та структурних підрозділів, які мають стаж роботи за професією, пов"язаною з темою навчання школи, не менше як 3 роки.


Термін навчання в школах по вивченню передових прийомів та методів праці від 20 до 100 годин в залежності від мети та задач школи. Навчання закінчується підсумковим заняттям. Після закінчення навчання слухачам видається посвідчення.

2. Управління системою професійного навчання 

             робітників на підприємствах галузі


2.1.
Управління системою  професійного навчання робітників на підприємствах галузі здійснюється Головним управлінням кадрової та соціальної політики Укрзалізниці, залізницями, підприємствами прямого підпорядкування Укрзалізниці відповідно до їх повноважень.

2.2.
Головне управління кадрової та соціальної політики Укрзалізниці:

забезпечує реалізацію державної політики щодо професійного навчання кадрів на підприємствах галузі;

здійснює науково-методичне та інформаційне забезпечення системи професійного навчання; упровадження у навчально-виробничий процес досягнень науки, техніки, нових технологій галузі та кращого досвіду роботи; розроблення проектів типових навчальних планів і програм для професійного навчання кадрів на виробництві;

визначає перспективи та напрями розвитку професійного навчання робітників на підприємствах;

прогнозує обсяги підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації робітників на залізницях, підприємствах прямого підпорядкування та в Золотоніській технічній школі Укрзалізниці;

сприяє забезпеченню відповідності рівня кваліфікації робітничих кадрів галузі вимогам сучасного виробництва, завданням підвищення його ефективності та якості;

веде облік обсягів професійного навчання робітників на залізницях,  підприємствах прямого підпорядкування, Золотоніській технічній школі Укрзалізниці та здійснює його кількісний і якісний аналіз;

здійснює контроль за дотриманням залізницями та підприємствами прямого підпорядкування вимог державних стандартів освіти та нормативно-правових актів щодо забезпечення організації професійного навчання робітників на виробництві;

надає Золотоніській технічній школі Укрзалізниці допомогу в створенні та розвитку навчально-виробничої бази для професійного навчання робітників;

надає залізницям, підприємствам прямого підпорядкування  та Золотоніській технічній школі консультативно-методичну допомогу з питань організації та здійснення навчального процесу, ведення навчально-облікової документації, проведення кваліфікаційних іспитів тощо.

2.3.
Залізниці та підприємства прямого підпорядкування Укрзалізниці, які мають відособлені структурні підрозділи:

забезпечують реалізацію державної політики щодо професійного навчання кадрів в відособлених структурних підрозділах;

здійснюють матеріально-технічне, методичне та інформаційне забезпечення системи професійного навчання робітників в структурних підрозділах, упровадження у навчально-виробничий процес досягнень науки, техніки, нових технологій галузі та кращого досвіду роботи;

 визначають обсяги підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації робітників в структурних підрозділах;

сприяють забезпеченню відповідності рівня кваліфікації робітничих кадрів структурних підрозділів вимогам сучасного виробництва, завданням підвищення його ефективності та якості;

ведуть облік обсягів професійного навчання в структурних підрозділах і здійснюють його кількісний та якісний аналіз;

здійснюють контроль за дотриманням структурними підрозділами вимог державних стандартів освіти та нормативно-правових актів щодо забезпечення організації професійного навчання робітників на виробництві;

надають структурним підрозділам та технічним школам допомогу в створенні та розвитку навчально-виробничої бази для професійного навчання робітників;

надають структурним підрозділам консультативно-методичну допомогу з питань організації та здійснення навчального процесу, ведення навчально-облікової документації, проведення кваліфікаційних іспитів тощо;

затверджують робочі навчальні плани та програми для професійного навчання робітників, розроблені структурними підрозділами на основі типових навчальних планів і програм.

2.4. Підприємства прямого підпорядкування, які не мають відособлених структурних підрозділів, відособлені структурні підрозділи:

визначають потребу у підготовці, перепідготовці та підвищенні кваліфікації робітничих кадрів;

здійснюють своєчасний відбір та направлення робітників на навчання в технічні школи, навчально-курсові комбінати тощо;

створюють навчально-виробничу базу для професійного навчання кадрів на виробництві;

організовують навчальний процес;

здійснюють підбір педагогічних працівників та забезпечують підвищення їх професійно-кваліфікаційного рівня;

розробляють відповідно до вимог виробництва робочі навчальні плани з професій і робочі навчальні програми з навчальних предметів на основі типових навчальних планів і програм та забезпечують їх виконання у повному обсязі та на належному рівні;

 впроваджують у навчальний процес сучасні технології навчання у тому числі модульну, відкрите професійне навчання;

забезпечують здійснення заходів з охорони праці під час навчання;

здійснюють матеріально-технічне забезпечення навчального процесу;

проводять облік навчальної роботи згідно з вимогами чинних нормативно-правових актів та інструктивно-методичних документів;

здійснюють статистичний облік професійного навчання робітників на виробництві;

проводять аналіз впливу професійного навчання кадрів на ефективність діяльності підприємств;

виконують інші функції, передбачені чинним законодавством.

2.5. Контроль та відповідальність за організацію та проведення професійного навчання на залізницях, підприємствах прямого підпорядкування та відособлених структурних підрозділах покладається безпосередньо на головних інженерів. 


2.6.
Для здійснення навчально-методичної роботи на підприємствах прямого підпорядкування та в відособлених структурних підрозділах створюються навчально-методичні ради, термін повноважень яких становить 1 рік. 

До складу рад входять 5-7 осіб: інженерно-технічні працівники, інструктори виробничого навчання, машиністи-інструктори, представники профспілок.


Головою навчально-методичної ради є головний інженер підприємства, структурного підрозділу, заступником – інженер, відповідальний за професійне навчання.


Робота навчально-методичних рад планується на рік, засідання рад проводиться не рідше одного разу на квартал і оформляється протоколом.


Навчально-методичні ради розглядають питання, пов"язані з організацією і методикою професійного навчання робітників, навчальні програми, розроблені відповідно до умов даного виробництва, узагальнюють досвід роботи кращих інструкторів, розробляють заходи щодо покращення організації і підвищення якості виробничого і теоретичного навчання, удосконалення навчально-виробничої бази тощо. 



3. Планування та облік навчальної роботи


3.1.
Планування та облік навчальної роботи є основою організації навчального процесу і проводиться    з усіх видів і форм професійного навчання робітників на підприємствах галузі.


Планування та облік здійснюються з метою:


забезпечення контролю за навчальним процесом;


виконання    навчальних    планів та   програм в установлені терміни;


встановлення послідовності вивчення теоретичного та виробничого навчання;


обліку проведених занять, відвідування і успішності учнів;


підведення підсумків навчальної роботи та аналізу   якості навчання.


3.2.
Професійне навчання робітників підприємств галузі здійснюється за перспективними і щорічними планами-заявками, які розробляються  відділами кадрів підприємств прямого підпорядкування та відособлених структурних підрозділів. Щорічні плани-заявки  аналізуються, узагальнюються кадровими підрозділами залізниць та підприємств прямого підпорядкування і затверджуються наказом керівника. 
На основі даного наказу галузевими службами, структурними підрозділами видається  наказ про організацію навчання робітничих кадрів в структурних підрозділах, в якому структурним підрозділам доводиться річний план  навчання робітників.


 3.3.
Основними навчально-методичними документами з планування навчально-виробничого процесу при курсовому навчанні робітників є:

          річний план підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації робітників;


навчальний план;


навчальні програми;


розклад занять.


3.4.
Основними навчально-методичними документами з планування навчально-виробничого процесу при індивідуальній формі навчання є:


навчальний план;


навчальні програми;


графік консультацій.


3.5.
Основними документами обліку навчальної роботи при курсовій формі  навчання на виробництві є:


наказ керівника підприємства, структурного підрозділу про   організацію роботи курсів, яким затверджується термін навчання, список учнів(слухачів), місце проведення навчання, викладачі та інструктори виробничого навчання, відповідальний за організацію та проведення курсів;


журнал обліку теоретичного навчання(Додаток);


журнал обліку виробничого навчання(Додаток);


щоденник виробничого навчання, що ведеться учнем(слухачем) безпосередньо на робочому місці (Додаток);


підсумковий висновок про  кваліфікаційну пробну роботу або підсумковий висновок про досягнений рівень кваліфікації(при навчанні робітників, які зайняті обслуговуванням агрегатів, машин, локомотивів, поїздів та інших об"єктів, де не можуть бути виконані пробні роботи) (Додаток);


акт практичних випробувань на право самостійного управління(при навчанні машиністів та помічників машиністів локомотивів, машиністів мотовозів, водіїв дрезин та різних типів машин) (Додаток);


протокол засідання кваліфікаційної комісії(Додаток);


свідоцтво або посвідчення(Додаток);



книга реєстрації свідоцтв та посвідчень;

3.6.
Основними документами обліку при проведенні школи передових прийомів та методів праці є:


договір на проведення школи(Додаток);

узагальнений досвід, який показує перевагу і особливості методу роботи передових робітників;

журнал обліку роботи школи(Додаток);

висновок про результати роботи школи(Додаток);

посвідчення(Додаток). 

3.7.
Основними документами обліку навчальної роботи при індивідуальній формі навчання є:


договір на організацію та проведення навчання для робітника (Додаток). 


картка обліку теоретичного навчання для індивідуальних консультацій(Додаток);


робочий план виробничого навчання(Додаток);


підсумковий висновок про  кваліфікаційну пробну роботу або підсумковий висновок про досягнений рівень кваліфікації(при навчанні робітників, які зайняті обслуговуванням агрегатів, машин, локомотивів, поїздів та інших об"єктів, де не можуть бути виконані пробні роботи) (Додаток);


протокол засідання кваліфікаційної комісії(Додаток);


свідоцтво або посвідчення(Додаток).


журнал реєстрації договорів(Додаток)



4.  Професійні програми навчання робітників


4.1.
Первинна професійна підготовка робітників на підприємствах галузі здійснюється за робочими навчальними планами та програмами, розробленими структурними підрозділами на основі типових навчальних планів та типових навчальних програм, розроблених Учбово-методичним центром Укрзалізниці та затверджених Міністерством освіти і науки України. Робочі навчальні плани та програми  погоджуються  зі службою охорони праці,  службою кадрів, навчальних закладів та соціальних питань та затверджуються відповідними службами залізниць.

Робочими навчальними планами і програмами визначаються тривалість та зміст професійного навчання.

У робочих навчальних планах і робочих навчальних програмах  відображаються зміни в техніці, технології організації виробництва, вимоги підприємства, структурного підрозділу та конкретного робочого місця.


4.2.
Розробка навчальних планів та програм для перепідготовки робітників здійснюється безпосередньо підприємствами, структурними підрозділами  на основі типових навчальних планів та програм для підготовки робітників за відповідними професіями, затверджених Міністерством освіти та науки України. При цьому допускається скорочення до 30% навчальних програм за рахунок виключення матеріалу, вивченого раніше, з урахуванням фактичного рівня професійних знань, навичок та вмінь  робітників, які навчаються.


4.3.    Навчальні плани та програми для  виробничо-технічних курсів  

розробляються підприємствами, структурними підрозділами на основі типових навчальних планів та програм, погоджуються із службою кадрів, навчальних закладів та соціальних питань, затверджуються відповідними галузевими службами та службою охорони праці  залізниці.

Навчальні плани та програми для курсів цільового призначення розробляються та затверджуються підприємствами, структурними підрозділами, а в необхідних випадках – центральними органами виконавчої влади або відповідними підрозділами місцевих органів виконавчої влади.

 Навчальні плани та програми для шкіл передових прийомів та методів праці  розробляються керівниками шкіл та затверджуються керівниками підприємств, структурних підрозділів.

         5.  Організація професійного навчання та 

                           кваліфікаційних іспитів


5.1.  Усі робітники, які при прийомі на роботу не мають професії, за виробничими обставинами  освоюють другу професію, послідовно удосконалюють професійні знання, уміння та навички з набутої професії, зобов"язані пройти відповідно професійно-технічну підготовку, перепідготовку, підвищення кваліфікації в обсязі вимог кваліфікаційної характеристики у відповідності з програмами навчання.

За заявою робітника працівники відділу кадрів підприємства, структурного підрозділу інформують відповідального за навчання інженера про необхідність організації професійного навчання.

5.1.1. Порядок організації індивідуальної підготовки та перепідготовки  безпосередньо на виробництві:

складається   і фіксується у журналі обліку "Договір" на організацію та проведення навчання для робітника(учня), яким затверджується термін навчання, консультант теоретичного навчання, інструктор виробничого навчання, обумовлюються питання оплати за навчання;

курс теоретичного навчання за типовою програмою робітник(учень) вивчає самостійно під керівництвом відповідального за теоретичне навчання, який за затвердженим графіком надає консультації. Назва вивчених тем та короткий зміст консультацій, затрачений час, оцінка знань з вивчених тем заносяться в "Картку обліку теоретичного навчання робітників шляхом індивідуальних консультацій";

виробниче навчання для робітника(учня) проводиться під керівництвом інструктора виробничого навчання за "Робочим планом виробничого навчання", який включає перелік прийомів, операцій і видів робіт, передбачених типовою навчальною програмою, з урахуванням специфіки роботи підприємства, структурного підрозділу. Інструктор виробничого навчання визначає скільки часу(в днях) необхідно витратити на оволодіння певними видами робіт, оцінює якість виконаних робіт;

по закінченні навчання робітник(учень) виконує кваліфікаційну пробну роботу, яка вважається прийнятою при умові виконання норм виробітку або часу і додержання установлених якісних показників. На виконану пробну роботу оформляється "Підсумковий висновок про кваліфікаційну пробну роботу".     

5.1.2.Порядок організації курсової підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації без відриву від виробництва:

складається наказ керівника підприємства, структурного підрозділу, в якому вказується: мета проведення курсів, початок роботи курсів, режим та місце проведення занять, термін проведення іспитів, порядок оплати викладачам. До наказу прикладається список (учнів)слухачів, склад викладачів, навчальний план та навчальна програма;

облік виконання навчального плану і програми теоретичного навчання ведеться в журналі обліку теоретичного навчання;

облік виробничого навчання, організованого в навчальній групі під керівництвом майстра виробничого навчання, ведеться в журналі виробничого навчання;

облік виробничого навчання, яке здійснюється індивідуально під керівництвом не звільненого від основної роботи кваліфікованого робітника-інструктора виробничого навчання, ведеться в щоденнику виробничого навчання;

по закінченні навчання учні(слухачі) виконують кваліфікаційну пробну роботу, яка вважається прийнятою при умові виконання норм виробітку або часу і додержання установлених якісних показників. На виконану пробну роботу оформляється "Підсумковий висновок про кваліфікаційну пробну роботу".     

5.1.3.  Робітники, які направляються підприємствами, структурними підрозділами на навчання з відривом від виробництва, подають до навчального закладу:

копію наказу про направлення на навчання;

довідку з місця роботи про стаж, необхідний для навчання за професією;

копію документа про освіту;

3 фотографії розміром 3х4см.;

медичну карту з обов"язковими даними про щеплення, флюорографічне обстеження та огляд дерматолога.


5.2.
Індивідуальна та курсова підготовка нових робітників, перепідготовка, підвищення кваліфікації на виробничо-технічних курсах з відривом та без відриву від виробництва закінчується кваліфікаційними іспитами, які проводяться згідно з Правилами проведення іспитів на присвоєння професії і кваліфікації працівника залізничного транспорту.


5.3.
Мета кваліфікаційних іспитів:

          перевірити відповідність технічних знань, виробничих умінь і навичок, отриманих робітниками, обсягу програми і вимогам кваліфікаційної характеристики діючих тарифно-кваліфікаційних довідників на присвоєння професії;

установити робітникам тарифні розряди, кваліфікаційні категорії, класи на присвоєння професії і спеціальності.

5.4.
Іспити особам, які закінчили навчання без відриву від виробництва, проводяться кваліфікаційними комісіями підприємств прямого підпорядкування, відособлених структурних підрозділів. Особам, які закінчили навчання з відривом від виробництва, іспити проводяться кваліфікаційними комісіями навчальних закладів. Головами  комісій призначаються представники відповідних галузевих служб, структурних підрозділів.

5.5. Склад голів кваліфікаційних комісій затверджується:

при підприємстві прямого підпорядкування – керівником підприємства; 

при структурному підрозділі – начальником структурного підрозділу.

5.6.
Головою кваліфікаційної комісії підприємств, структурних підрозділів призначається начальник, його заступник або головний інженер; заступником голови – представник профспілкової організації; членами комісії – інженер з підготовки кадрів, інженер з праці і заробітної плати, інженер з охорони праці, керівник відповідного цеху(відділку, дільниці).

Склад кваліфікаційних комісій, який встановлюється окремими наказами, вказівками і правилами(інструкціями) Укрзалізниці, комплектується із відповідних посадових осіб і затверджується за установленим порядком.

5.7. Контроль за організацією та проведенням кваліфікаційних іспитів безпосередньо на підприємствах, в структурних підрозділах  здійснюють відповідальні за навчання інженери підприємств, галузевих служб, структурних підрозділів.

5.8. Контроль за організацією та проведенням кваліфікаційних іспитів в технічних школах здійснюють начальники технічних шкіл та їх заступники, відповідальні за професійне навчання інженери кадрових підрозділів залізниць.

5.9.   Загальне організаційно-методичне забезпечення, планування, облік та контроль за проведенням професійного навчання  в структурних підрозділах залізниць здійснює служба кадрів, навчальних закладів та соціальних питань.

6. Навчально-виробнича база  

6.1.
Навчально-виробнича база підприємств та структурних підрозділів - це навчальні приміщення, (лабораторії, класи, кабінети), навчальні полігони, цехи, майстерні, дільниці, окремі робочі місця, оснащені визначеним навчальними програмами обладнанням, інвентарем, технічними засобами навчання, навчальними та наочними посібниками.

 Обладнання, технічні засоби і навчально-наочні посібники, розробка і виробництво яких не здійснюється централізовано, виготовляються самими підприємствами, структурними підрозділами.

  Навчально-виробнича база повинна забезпечувати навчальний процес з підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації робітників
  Навчально-виробнича база створюється та розвивається за рахунок підприємств, структурних підрозділів, які зобов"язані утримувати навчально-матеріальну базу на сучасному науково-технічному рівні у відповідності до вимог технології галузі.

  6.3.
Навчально-матеріальна база технічних шкіл повинна відповідати вимогам Положення про технічні школи залізничного транспорту.

7. Фінансове забезпечення професійного

               навчання робітників

  
7.1.
Фінансування професійного навчання робітників на підприємствах, в структурних підрозділах здійснюється за рахунок коштів підприємств, структурних підрозділів, а також за рахунок залучення внесків спонсорів, міжнародної технічної допомоги та інших джерел, передбачених чинним законодавством, на підставі кошторису, затвердженого керівником.    


7.2. До кошторису витрат на професійне навчання робітників підприємств, структурних підрозділів включаються наступні видатки:


на оплату праці викладачів та інструкторів виробничого навчання за курсову підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації робітничих кадрів без відриву від виробництва;


на оплату праці викладачів, консультантів за консультації з теоретичного навчання та інструкторів за проведення виробничого навчання  при індивідуальному навчанні робітників безпосередньо на виробництві;


на оплату за розробку і виготовлення наочних посібників і технічних засобів навчання, специфічних для даного підприємства, структурного підрозділу;


на  створення, утримання та розвиток навчально-матеріальної бази;


на матеріальне забезпечення робітників, які навчаються з відривом від виробництва(відрядження, проїзд, заробітна плата);


на оплату витрат за підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації робітників з відривом від виробництва;


7.3. Фінансування витрат на організацію та проведення професійного навчання кваліфікованих робітників в дорожніх технічних школах  здійснюється залізницями на підставі складеного технічною школою та затвердженого начальником залізниці кошторису.


7.4.   Оплата праці за період навчання:


7.4.1.  Оплата праці учнів(слухачів) за час їх навчання та робітників за час їх перекваліфікації або навчання іншим професіям проводиться відповідно до Положення про оплату праці за час виробничого навчання, перекваліфікації або навчання іншим професіям, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28 червня 1997 року № 700. 


7.4.2. Оплата праці службовців, прийнятих, як вийняток, на роботу учнями, проводиться відповідно до наказу Укрзалізниці від 28 липня 1997 року № ЦЗЕ-1772;


7.4.3. Оплата праці кваліфікованих робітників, службовців і спеціалістів, залучених без звільнення від основної роботи для виробничого навчання працівників при їх підготовці, перепідготовці, освоєнні суміжних професій і підвищенні кваліфікації на виробництві проводиться відповідно до наказу Укрзалізниці від 28 липня 1997 року № ЦЗЕ-1772.

          7.4.4.
  Оплата праці консультантів теоретичного навчання проводиться за Ставками погодинної оплати праці працівників, зайнятих в усіх галузях народного господарства, за проведення занять, визначеними  Постановою Кабінету Міністрів України від 7 лютого 2001 року № 134

 та підвищеними на 15%  Постановою Кабінету Міністрів України від 14 серпня 2001 року № 1045.


7.4.5.   При зміні нормативно-правових актів щодо оплати праці за період навчання необхідно коригувати оплату відповідно до змін.

                                                                                                                         Додаток 1

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ

   Підприємство(структурний підрозділ)________________________________________________________________________

     Цех_____________________________________________________________________________________________________

КАРТОЧКА

обліку теоретичного навчання робітників

шляхом індивідуальних консультацій

Прізвище, ініціали викладача_______________________________________________________________

Прізвище, ім"я, по батькові  учня___________________________________________________________

Рік народження__________________________________________________________________________

Навчання за професією, спеціальністю_______________________________________________________

Кількість годин теоретичного навчання за програмою__________________________________________

З них виділено на консультації годин________________________________________________________

	Дата

занять


	Назва тем та короткий зміст 

консультацій


	Кількість

годин
	Домашнє  завдання


	Оцінка успішності

та підпис

консультанта

	
	
	
	
	
	


                                                                                                              


                Додаток 2

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ

                                                                                                                "ЗАТВЕРДЖЕНО"

                                                                                                  Головний інженер підприємства

                                                                                                  ___________________________

                                                                                                  "____"________________200_  р.

                                                        РОБОЧИЙ ПЛАН

                                    виробничого навчання

за     професією____________________________________________________________________________

Прізвище, ініціали інструктора виробничого навчання____________________________________________

Прізвище, ім"я, по батькові  учня _____________________________________________________________

Термін  навчання___________________________________________________________________________

Початок навчання ____________________________________200_р.

	 №

 зп
	Назва тем програми
	Кількість

годин (днів за

програмою)
	Назва

робіт
	Кількість

(об"єм)

роботи
	Розряд

роботи
	Час на виконання

роботи
	Фактично затрачено годин(днів)  на вивчення    тем

	   1
	                   2
	             3
	         4
	        5
	       6
	           7
	             8

	
	
	
	
	
	
	
	


Інструктор виробничого навчання ___________________________________
                                                                                                                                                 Додаток 3





ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ







          "ЗАТВЕРДЖЕНО"

                                                                                                  Головний інженер підприємства

                                                                                                  ___________________________

                                                                                                  "____"________________200_  р.

                                  ПІДСУМКОВИЙ ВИСНОВОК                                       про кваліфікаційну пробну роботу, виконану __________________________________

                                                                                                          (Прізвище, ініціали учня(слухача)

Складений "____" ________________ 200_р. про те, що учень(слухач)______________________________                                                                                                                                                                                                                                              

закінчує навчання__________________________за професією_____________________________________

                                          (вид навчання

виканав кваліфікаційну пробну роботу на розряд________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

                                                                   (назва роботи і її коротка характеристика)

За нормою часу на роботу відведено________________годин, фактично затрачено______________годин.  

Виконана робота відповідає рівню кваліфікації______розряду(класу), професії_______________________

__________________________________________________________________________________________

Майстер(прораб)_____________________________________________                       __________________

                                             (цеху, дільниці, відділення)                                                             (підпис)











Додаток 4

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ
                                                                                                       Підлягає оплаті в сумі

                                                                                           ______________________грн._________коп.

                                                                                           ___________________________________

                                                                                                           (підпис керівника)

                                                                                                "_____"____________________200_р.

                                            ДОГОВІР №_____

Ми, нижчепідписані, начальник____________________________________________________________

________________________________________________________________________, з однієї сторони, та

                            (назва структурного підрозділу, прізвище,ініціали керівника)       

інструктор виробничого навчання___________________________________________________________

________________________________________________________________________, з другої сторони,

                                                                             (посада, прізвище, ініціали )

уклали даний договір на індивідуальне навчання:

	 №

 зп


	Прізвище, ім"я, по батькові учня
	З якої професії готується
	На яку професію готується

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Інструктор виробничого навчання зобов"язується з "____"___________200_р. до "____"_________200_р.


навчити перерахованих вище учнів з __________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

Оплата праці інструктора виробничого навчання проводиться згідно з чинним законодавством_________

_________________________________________________________________________________________

Керівник підприємства___________________________________

                                                                (підпис)

Інструктор виробничого навчання__________________________

                                                                (підпис)


                                                                                                                                                       Додаток 5

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ
                                                                                                           Підлягає оплаті в сумі

                                                                                           ______________________грн._________коп.

                                                                                           ___________________________________

                                                                                                           (підпис керівника)

                                                                                                "_____"____________________200_р.

                                            ДОГОВІР №___

        на проведення школи передових прийомів та методів праці 

Ми, нижчепідписані, начальник____________________________________________________________

________________________________________________________________________, з однієї сторони, та

                            (назва структурного підрозділу, прізвище,ініціали керівника)       

керівник школи передових прийомів та методів праці____________________________________________

______________________________________________________________________________і консультант

                                                   (посада, прізвище, ініціали )

__________________________________________________________________________, з другої сторони,

                                                   (посада, прізвище, ініціали )

уклали даний договір:

1.   Керівник школи передових прийомів та методів праці________________________________________

                                                                                                                 (прізвище, ім"я, по батькові)

і консультант______________________________________________ беремо на себе зобов"язання навчити

                                 (прізвище, ім"я, по батькові)

передовим прийомам та методам праці_________________________________ нижченазваних працівників

                                                                          (зазначити (який)чий метод)

з "_____"___________________________200_р. до "_____"___________________________200_р.

	 №

 зп
	Прізвище, ім"я, по батькові слухача
	      Професія
	З якого часу працює 

за даною професією
	Продуктивність

         праці

	 1
	                               2                                       
	                3
	                   4
	             5

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.  Начальник _______________________________зобов"язується провести оплату за навчання керівнику 

                                (прізвище, ініціали)

школи передових прийомів та методів праці ____________________ і консультанту___________________ 

                                                                                (прізвище, ініціали)                                (прізвище, ініціали)

згідно з чинним законодавством.                                

Начальник _________________ Керівник школи____________________ Консультант_________________

                             (підпис)                                                       (підпис)                                            (підпис)

                                                                                                                                                    Додаток 6

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ







        "ЗАТВЕРДЖЕНО"

                                                                                                            Начальник депо

                                                                                                  ___________________________

                                                                                                  "____"________________200_  р.

                                                                          АКТ

                  практичних випробувань на право самостійного керування

                                                       ________________________

                                                                (тип локомотива)

№______________                                                                             від_______________________200_р.

Локомотивне депо__________________________________________________________________залізниці

Прізвище___________________________ім"я___________________по батькові______________________

Число, місяць, рік народження___________________________________освіта_______________________

Термін роботи помічником машиніста на локомотиві____________________________________________

                                                                                                     (тип локомотива, кількість років, місяців)

Практичні випробування проведені машиністом-інструктором___________________________________  і       

                                                                                                                                (прізвище, ініціали)

діючим машиністом____________________________серія______________номер____________________

                                                 (тип локомотива)

________________________________________________________________________________________

                                                           (прізвище, ініціали) 

на тяговому плечі__________________________відстані____________________ кілометрі____________

з поїздом №______________________________вагою(тонн)__________________осей________________

                                                              ПІДСУМКОВИЙ ВИСНОВОК:

Проведеною пробною поїздкою установлено, що помічник машиніста _____________________________

_________________________________________________________________________________________

                                                           (прізвище, ім"я, по батькові) 

має достатні практичні знання та навички з догляду за ____________________,спостереження за дією усіх                                                        

                                                                                                  (тип локомотива)

його приладів та механізмів, ведення поїзда за розкладом, керування автоматичними гальмами, спостереження за сигналами і керування роботою бригади і може бути допущений до складання теоретичних випробувань на право самостійного керування локомотивом___________________________

                                                                                                                                         (тип локомотива)

в дорожній кваліфікаційній комісії.

Машиніст-інструктор_____________________________________

Машиніст_______________________________________________

Акт складається в 2-х екземплярах.

                                                                                                                                                     Додаток 7

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ








"ЗАТВЕРДЖЕНО"

                                                                                                  Головний інженер підприємства

                                                                                                  ___________________________

                                                                                                  "____"________________200_  р.

                                  ПІДСУМКОВИЙ ВИСНОВОК                                       про досягнений рівень кваліфікації __________________________________________

                                                                                                          (Прізвище, ініціали учня(слухача)

Складений "_____"______________200_р. про те, що учень(слухач)_______________________________

                                                                                                                                     (прізвище, ініціали)

з "_____"________________200_р. до  "_____"______________​​__200_р. самостійно виконував обов"язки

_____________________________________________ з обслуговування____________________________

                              (за професією)

________________________________________________________________________________________

                                         (назва цеху(дільниці), устаткування, агрегата, апарата и т.п.)                                                                                                                                   

і досяг наступних виробничих показників:

________________________________________________________________________________________

                                            (правильність і самостійність ведення технологічного процесу,

________________________________________________________________________________________

                                            виконання установлених норм, якісні показники, уміння і навички

________________________________________________________________________________________

                                            керування механізмами, дотримання вимог охорони праці і т.п.)                                              

________________________________________________________________________________________

Якість виконуваних робіт і досягнені виробничі показники учня(слухача)_________________________

                                                                                                                                    (прізвище, ініціали)                                                                                                  

відповідають розряду(класу, категорії)  з професії _____________________________________________

________________________________________________________________________________________

Майстер цеху(дільниці)______________________________              

Члени кваліфікаційної комісії: _________________________________________________

                                                    _________________________________________________

                                                    _________________________________________________

                                                                                                                                                      Додаток 8

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ
__________________________________

                         назва

__________________________________

              навчального закладу,

__________________________________

          структурного підрозділу         

__________________________________

                                       ЖУРНАЛ  ОБЛІКУ

                                           теоретичного навчання

                                                       група №__________________

                                                                                     (професія)

                                                         __________________________________

                                                                            (вид і форма навчання)

                          Початок навчання "______"__________________200_р.

                          Кінець навчання    "______"__________________200_р.

                                                                                                                                 Додаток 8(продовження)

                                       ЗМІСТ                                          

                                                            





стор.

1.  Правила ведення журналу __________________________

2. Дані про учнів(слухачів) групи ______________________

3. Навчальні предмети, курси програми_________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________


___________________________________________________

4. Підсумки теоретичного навчання____________________

5.  Зауваження та пропозиції щодо ведення журналу_______










Додаток 8(продовження)

                                          ПРАВИЛА ВЕДЕННЯ ЖУРНАЛУ


Журнал є основним документом обліку теоретичного навчання і ведеться викладачами, які працюють у групі.


Відомості про учнів(слухачів) групи вносяться до журналу до початку навчання працівником навчального закладу або працівником, відповідальним за професійне навчання на виробництві.


Назва предметів, курсів і послідовність розташування їх у журналі повинні відповідати навчальному плану.


Викладачами проставляються дати проведення занять, виставляються оцінки поточної успішності за пятибальною системою, відмічається відвідування учнями занять, записується зміст проведених занять, кількість затраченого часу.


На кожний предмет, курс виділяється необхідна кількість сторінок.


Поточний облік успішності проводиться шляхом оцінки наслідків опитування учнів(слухачів) і виконаних контрольних, лабораторних та практичних робіт.


В розділі "Підсумки теоретичного навчання" викладачами проставляються за наслідками поточних оцінок підсумкові оцінки, кількість пропущених годин за весь період навчання кожним учнем(слухачем) і оцінка за кваліфікаційний іспит.


Відсутність учня(слухача) на занятті відмічається буквою "н", незалежно від причини пропуску заняття.


Усі записи в журналі ведуться ручкою чітко і охайно. Контроль за веденням журналу здійснюється керівниками навчального закладу або відповідальними за професійне навчання на виробництві


Зауваження і пропозиції щодо ведення журналу записуються на відповідній сторінці.


Журнал зберігається у навчальному закладі,  структурному підрозділі протягом п"яти років після випуску учнів(слухачів) даної групи.

                                                                                                                           Додаток 8(продовження)

                              Дані про учнів(слухачів) групи

	 №

зп
	Прізвище, ім"я

по батькові
	Рік народження
	Освіта
	Професія, розряд, клас, категорія, стаж роботи до навчання
	Місце роботи
	Додаткові дані

	 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                          






Додаток 8(продовження)

                                                 Облік теоретичного навчання

Назва предмету, курсу____________________        П.І.Б. викладача___________________________

Відведено годин за програмою_____________

	 №

зп
	Прізвище,

ініціали учня(слухача)
	   Дата занять
	
	Дата

проведення

занять
	Кількість 

годин
	Короткий 

зміст уроку
	Підпис

викладача

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






Додаток 8(продовження)

           



Підсумки теоретичного навчання

	 №

 зп
	Прізвище, ім"я, по батькові
	            Підсумкова  робота
	Всього пропущено

годин
	Оцінка за кваліфікаційний 

іспит

	
	
	Предмет,

курс
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Кількість годин за навчальним планом:

Фактично дано годин:

Підписи викладачів:

                                                                          Додаток 8(продовження)

	Дата
	                                   Зауваження та пропозиції щодо ведення журналу

	
	

	
	

	
	

	
	


                                                                                                                                                      Додаток 9

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ
__________________________________

                         назва

__________________________________

              навчального закладу,

__________________________________

          структурного підрозділу         

__________________________________

                                       ЖУРНАЛ  ОБЛІКУ

                                            виробничого навчання

                                                       група №__________________

                                                                                     (професія)

                                                         __________________________________

                                                                            (вид і форма навчання)

    Майстер виробничого навчання________________________________________

                                                                                       (прізвище, ім"я, по батькові)
                          Початок навчання "______"__________________200_р.

                          Кінець навчання    "______"__________________200_р.

                                                                                                                           Додаток 9(продовження)

                                       ЗМІСТ                                          

                                                            





стор.

1.  Правила ведення журналу __________________________

2. Дані про учнів(слухачів) групи ______________________

3. Облік виробничого навчання________________________

4.  Облік  інструктажів з безпеки праці__________________

5. Підсумки виробничого навчання___________________​​​​​​​_​​​​_

6. Зауваження та пропозиції щодо ведення журналу_______









Додаток 9(продовження)

                                          ПРАВИЛА ВЕДЕННЯ ЖУРНАЛУ

Журнал є основним документом обліку теоретичного навчання і ведеться майстром(інструктором) виробничого навчання протягом усього періоду навчання групи.


Відомості про учнів(слухачів) групи вносяться до журналу до початку навчання майстром(інструктором) виробничого навчання.


У розділі "Облік виробничого навчання" проставляються дати проведення занять, виставляються оцінки поточної успішності за пятибальною системою, відмічається відвідування учнями(слухачами) занять, записується зміст проведених занять, кількість затраченого часу.


Поточний облік успішності проводиться шляхом оцінки якості виконуваного завдання із урахуванням технічних вимог, наглядом за організацією і культурою праці, використанням обладнання, інструментів, пристосувань і дотриманням правил  безпеки праці.

По закінченні вивчення кожної теми навчальної програми виставляється підсумкова оцінка.


Облік інструктажів з безпеки праці ведеться по кожній темі навчальної програми. Після інструктажу учні(слухачі) розписуються у відповідній графі.


У розділі "Підсумки виробничого начання" записується успішність учнів(слухачів) по кожній темі навчальної програми, кількість пропущених годин, виставляється загальна оцінка за весь період виробничого навчання, а також оцінка за кваліфікаційну(пробну) роботу і дані про присвоєння учням(слухачам) кваліфікаційного розряду (класу, категорії) з професії.

Відсутність учнів(слухачів) відмічається буквою "н" незалежно від причини пропуску заняття. Усі записи в журналі ведуться ручкою чітко і охайно.


Контроль за веденням журналу здійснюється керівництвом навчального закладу, відповідальними за професійне навчання робітників на виробництві. Зауваження та пропозиції записуються ними на відповідній сторінці.


Журнал зберігається у навчальному закладі, структурному підрозділі протягом 5 років після закінчення навчання групи.

                                                                                                                           Додаток 9(продовження)

                                           Дані про учнів(слухачів) групи

	 №

 зп
	Прізвище, ім"я

по батькові
	Рік народження
	Освіта
	Професія, розряд(клас, категорія), стаж роботи до навчання
	Місце роботи
	Додаткові дані

	 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                          






Додаток 9(продовження)

                                                 Облік виробничого навчання

	 №

 зп
	Прізвище,

ініціали учня(слухача)
	   Дата занять

(місяць, число)
	
	Дата

проведення

занять
	Кількість 

годин
	Тема і короткий 

зміст виконуваних робіт
	Підпис

майстра виробни-чого навчання

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                   Додаток 9(продовження)

                                              Облік інструктажів з безпеки праці

	  № зп
	Прізвище,

ініціали

учня

(слухача)
	Дата

прове-

дення

інструк-

тажу
	Підпис

учня

(слухача)
	і т.д.
	
	Дата

занять
	Затраче-

ний час
	Тема і короткий зміст інструктажу
	Підпис майстра або особи, яка проводила інструктаж

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	






Додаток 9(продовження)

           



Підсумки виробничого  навчання

	 №

 зп
	Прізвище, ім"я, по батькові
	        Підсумкова  оцінка
	Загальна

оцінка за

період

навчання


	Всього 

пропущено

годин


	Оцінка за кваліфікаційну

(пробну) 

роботу
	Присвоє-

ний розряд,

(клас, категорія)

з професії



	
	
	Тема №


	Тема №
	і т.д.
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Кількість годин за навчальним планом:

Фактично дано годин:

Підпис майстра(інструктора) виробничого навчання:

                                                            Додаток 9(продовження)

	Дата
	                                   Зауваження та пропозиції щодо ведення журналу

	
	

	
	

	
	

	
	


                                                                                       



        Додаток 10

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ
__________________________________

                         назва

__________________________________

              навчального закладу,

__________________________________

          структурного підрозділу         

__________________________________

                                            ЩОДЕННИК

                                            виробничого навчання

                                            _______________________________________________

                                                   (прізвище, ім"я по батькові учня(слухача)

                                            _______________________________________________

                                                             ( професія, за якою навчається)

                                            _______________________________________________                                           

                                                     (місце проведення виробничої практики)

                                                    ________________________________________

                                                       (прізвище, ім"я, по батькові інструктора)
                          Початок навчання "______"__________________200_р.

                          Кінець навчання    "______"__________________200_р.

                                                                                                     Додаток 10(продовження)

                                                                          ПРАВИЛА

                                                                 ведення щоденника


1.  Щоденник є основним документом обліку виробничого навчання на робочих місцях структурного підрозділу.


2. Учень(слухач) своєчасно записує в щоденнику дату занять, тему, найменування і короткий зміст виконуваної роботи, її кількість і фактично затрачений час.


Після заповнення щоденник здається інструктору виробничого навчання для перевірки і виставлення оцінки за вивчену тему.


3. По закінченні навчання щоденник здається майстру(інструктору) виробничого навчання в навчальний заклад або працівнику структурного підрозділу, відповідальному за професійне навчання робітників на виробництві.

                                                                                                        Додаток 10(продовження)

                                                        Зміст виробничого навчання

	 №

 зп
	Дата
	Тема

занять
	Найменування і короткий зміст виконаних робіт
	Кількість виконаної

роботи
	Затрачено

 часу
	Оцінка виконаної роботи
	Підпис

інструк-

тора

виробни-

чого

навчання

	
	
	
	
	
	
	% вико-

нання 

робочої

норми
	Оцінка

якості
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Кількість годин за програмою:_________________

Фактично дано годин:________________________

                                                                                                                                                      Додаток 11

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ
__________________________________

                         назва

__________________________________

              навчального закладу,

__________________________________

          структурного підрозділу         

__________________________________

                                       ЖУРНАЛ  ОБЛІКУ

                    роботи школи передових прийомів та методів праці

           Мета проведення школи:_____________________________________________________________

           ____________________________________________________________________________________

           ____________________________________________________________________________________

           ____________________________________________________________________________________

Керівник школи ______________________________________________________                                                                          

                                                   (прізвище, ім"я, по батькові)                                                                                         

Консультант__________________________________________________________                                                        

                                                   (прізвище, ім"я, по батькові)                      

                          Початок навчання "______"__________________200_р.

                          Кінець навчання    "______"__________________200_р.

                                                                                                           Додаток 11(продовження)

                                                             Правила ведення журналу

1. Журнал ведеться керівником школи та консультантом.

 2. До початку занять працівник навчального закладу або працівник структурного підрозділу, відповідальний за професійне навчання робітників, записує до журналу в алфавітному порядку прізвище, ім"я, по батькові учнів(слухачів) і усі необхідні відомості про них.

 3.   Зміст занять відмічається у журналі в день проведення занять.

 4.   По закінченні роботи школи журнал здається до навчального закладу або 

працівнику структурного підрозділу, відповідальному за професійне навчання робітників на виробництві.

                                                                                                                            Додаток 11(продовження)

                                                       Відомості про учнів(слухачів)

	 №

 зп
	     Прізвище, ініціали

     учня(слухача)
	Рік народження
	Освіта
	Професія
	Розряд (клас, 

категорія)
	Стаж роботи за професією

	 
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                        Додаток 11(продовження)

                                                   Облік відвідування та успішності

	№

 зп
	     Прізвище, ініціали

     учня(слухача)
	                                              Дати занять

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                               Додаток 11(продовження)

                                                     Облік роботи керівника школи

	Дата занять
	                Зміст  занять
	      Кількість годин
	Підпис керівника школи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                                                                               Додаток 11(продовження)

                                                    Облік роботи консультанта школи

	Дата занять
	                   Зміст  занять
	    Кількість годин
	Підпис консультанта школи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                                                                                               Додаток 11(продовження)

                                                    Висновок про результати роботи школи

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

Начальник цеху:                                                   ____________________

Керівник школи:                                                   ____________________

Консультант:                                                          ____________________

                                                                                                                           Додаток 12

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ
    _______________________________________________________________________

(назва структурного підрозділу)

ПРОТОКОЛ  №___

засідання кваліфікаційної комісії з присвоєння професії і кваліфікації

 від "_____"__________________200_р.

	Прізвище, ім"я, по батькові учня(слухача)
	Яку займав посаду до навчання
	Виробничий стаж за даною посадою
	      Освіта

	
	
	
	


                            Результати іспитів з теоретичного навчання

	 №

 зп
	                         Найменування предметів(тем)
	                 Оцінка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Оцінка практичної підготовки дається у підсумковому висновку про пробну роботу, акті про практичне випробування(якщо воно передбачена) або в підсумковому висновку про досягнений рівень кваліфікації.

Висновок кваліфікаційної комісії

про присвоєння професії і кваліфікації:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Голова кваліфікаційної комісії_________________________________

Члени комісії:______________________________________________________________

                          ______________________________________________________________

                          ______________________________________________________________

                          ______________________________________________________________

Підпис про отримання свідоцтва №___________________________________________

                                                                 ___________________________________________

                                                                                                       Додаток 12(продовження)

ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ ЗАЛІЗНИЧНОГО ТРАНСПОРТУ УКРАЇНИ
    _______________________________________________________________________

    _______________________________________________________________________

                                          (назва навчального закладу, структурного підрозділу)

                                                                                                             "______"____________________200_р.

ПРОТОКОЛ  №___

                       
засідання кваліфікаційної комісії у складі голови

___________________________________________________________________________

(прізвище, ім"я, по батькові)

та членів __________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                                 (прізвища. ініціали)

 проведення кваліфікаційних іспитів робітників, які навчаються в навчальному закладі(на виробництві)

за курсовою(індивідуальною) формою навчання. (потрібне підкреслити)

	 №

з.п
	Прізвище, ім"я,

 по батькові
	Рік народження
	Освіта
	Професія, розряд

(клас, категорія) до навчання
	Оцінка за кваліфікаційний іспит

 (за пятибальною системою)
	Рішення кваліфікаційної комісії з присвоєння

	
	
	
	
	
	
	Професії
	Розряду

(класу,

категорії)

	 1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Голова кваліфікаційної комісії_________________________________

Члени кваліфікаційної комісії__________________________________





        __________________________________

                                МП





        __________________________________

                                                                                                                                 Додаток 13                                                                                     
	
	 Державний герб

УКРЗАЛІЗНИЦЯ                                            

            СВІДОЦТВО 

    про присвоєння (підвищення)

         робітничої кваліфікації



                                                                                                                                              Додаток 13(продовження)                                                                                                                                                                                                               
	                                    Затверджено  наказом

                       Укрзалізниці від__________№____

                             СВІДОЦТВО №____

Видане ____________________________________________

                                               (прізвище,

___________________________________________________

                                         ім"я, по батькові)

в тому, що він(вона)  закінчи__   у 200_ році

навчання у _________________________________________

                               ( навчальний заклад, 

___________________________________________________
                                структурний підрозділ)


	і здобу__      професію(підвищи__   кваліфікацію 

за професією)____________________________________

  _______________________________________________

  _______________________________________________

Керівник 

навчального закладу___________________

(структурного підрозділу)                       

          МП                        "_______"_________________200_ р.

	


                                                                                          




Додаток 13(продовження)

	                              ДОДАТОК                 

                        ДО СВІДОЦТВА

                       про присвоєння(підвищення)

                            робітничої кваліфікації

                                           №____                                                            

                          (без свідоцтва не дійсний)

         _____________________

                                      (прізвище,

      ___________________________________________

                               (ім"я, по батькові)

     навча_____  з  "____"___________________200_ р.

       по  "_____" ________________________200_ р. 

     у __________________________________________  

                        (навчальний заклад,

     ___________________________________________

                          структурний підрозділ)                                                  

    за професією_________________________________

    ____________________________________________    

    ____________________________________________

   і   під   час   навчання    опанува___   такі   предмети

   (навчальні   курси):                     

        Назва предмета

    (навчального курсу)

Кількість

  годин

Оцінка

                                              
	                                           Затверджено наказом

      

                            Укрзалізниці від "____"_____________200_ р.                                     

     Рішенням    кваліфікаційної   комісії 

     від     "____  "   _______________200_ р.      йому(їй)

     присвоєно  кваліфікацію______________________________                                                                                              

                                                                (розряд,   

      ____________________________________________

                                                          клас, категорія)

    Голова                   

    кваліфікаційної комісії

    Керівник 

     навчального закладу                                 МП

     (структурного підрозділу)

                   "_____"__________________200_ р. 

     Реєстраційний номер__________________________

   Видані посвідчення на право керування:

   спеціальним самохідним рухомим складом    №_______

   від "____-"_________________200_ р. 

                        
   пересувними вантажопідіймальними кранами №______                    
   від "____-"_________________200_ р. 

   локомотивом (моторвагонним рухомим складом) №_______ 

   від "____-"_________________200_ р.                         

   Керівник    

   навчального закладу                                 МП                                                                             

                                                                                               


                                                                                                                 Додаток 14

	
	 Державний герб

                                                                           УКРЗАЛІЗНИЦЯ                                            

ПОСВІДЧЕННЯ

 на право керування пересувними
  вантажопідіймальними кранами 



                                                                                                                                              Додаток 14(продовження)      

	                                        Затверджено  наказом                           
                           Укрзалізниці від__________№____                                            
    місце                             ПОСВІДЧЕННЯ №____                                            
  .   для               Видано"____"_________________200_ р.

                            _______________________________________

  фотографії        _______________________________________                          

                                       (навчальний заклад)

                           гр.  ____________________________________

      МП                         (прізвище, ім"я, по батькові)

в тому, що він витримав установлені теоретичні іспити та практичні   випробування   на   посаду   машиніста  пересувного

вантажопідіймального крану і має право на самостійне керування краном______________________________________

                                        (тип і вантажопідйомність крану)

_____________________________________________________

(з двигуном внутрішнього згорання, паровим чи електричним)
	Рішенням кваліфікаційної комісії від "___" ___________200_р.

гр.___________________________________________________

                               (прізвище, ім"я, по батькові)

присвоєна кваліфікація__________________________________

                         Голова

         МП          кваліфікаційної комісії _____________________

                          Інспектор котлонагляду ____________________

                          Члени комісії _____________________________

                                                  _____________________________

        Обслуговування об"єктів котлонагляду може бути доручене особам у віці не менше 18 років, що пройшли медичний огляд, грамотним, навченим за програмою, узгодженою з ДІОПуВПН, які мають посвідчення про складання іспитів кваліфікаційній комісії.

         Повторна перевірка знань персоналу, що обслуговує об"єкти котлонагляду, повинна проводитися адміністрацією підприємства не рідше одного разу на рік.



	


                                                                                                                                                    


  Додаток 15

	
	 Державний герб

                                                                           УКРЗАЛІЗНИЦЯ                                            

ПОСВІДЧЕННЯ

             на право керування 
 спеціальним самохідним рухомим

                       складом














Додаток 15(продовження)

	                                        Затверджено  наказом                           
                           Укрзалізниці від__________№____                                            
                                        ПОСВІДЧЕННЯ №____                                            
  .                         Видано"____"_________________200_ р

                           _____________________________________

  Місце для                           (навчальний заклад).

 фотографії       гр.___________________________________                          

                                                 (прізвище,                       

                            _____________________________________

      МП                            (ім"я, по батькові) 

  в тому, що він витримав установлені теоретичні іспити та практичні випробування на посаду  ____________________

___________________________________________________

 і має право на самостійне керування ___________________

                                                                    (вид машини)                  
	_____________________________________________________

                                    (назва залізниці)

                           Підстава для видачі посвідчення:

                             Протокол теоретичних іспитів 

                  №___ від "___"_____________200_ р.

                             Акт практичних випробувань 

                  №___від  "___"_____________200_ р.

                                                     Підпис власника___________

                    Голова

      МП        кваліфікаційної комісії  ____________________            

                                                              ____________________

                                                                   (посада, підпис)

	___________________________________________________


	


                         








         Додаток 16

	
	 Державний герб

                                                                           УКРЗАЛІЗНИЦЯ                                            

ПОСВІДЧЕННЯ

на право керування            локомотивом, моторвагонним рухомим складом




                                                                                                                                             Додаток 16(продовження)    
	                                        Затверджено  наказом                           
                           Укрзалізниці від__________№____                                            
                                ПОСВІДЧЕННЯ №____                                            
  .                                        

                             Видано"____"_________________200_ р.

                              ______________________________________         

Місце для                                          (ким)

фотографії           гр.____________________________________                          

                                                        (прізвище,                       

                               _____________________________________

      МП                                (ім"я, по батькові) 

  в тому, що він склав установлені теоретичні іспити та практичні випробування на посаду машиніста         

 ____________________________________________________                      (вид локомотива, моторвагонного рухомого складу)

і має право на самостійне керування _____________________

____________________________________________________  (вид локомотива, моторвагонного рухомого складу)
	_____________________________________________________

                                    (назва залізниці)

                           Підстава для видачі посвідчення:

                             Акт теоретичних іспитів 

                  №___ від "___"_____________200_ р.

                             Акт практичних випробувань 

                  №___від  "___"_____________200_ р.

                                                     Підпис власника___________

                    Голова

      МП        кваліфікаційної комісії  ____________________            

                                                              ____________________

                                                                   (посада, підпис)

	
	


                                                                               





Додаток 16(продовження)

	                                        Затверджено  наказом                           
                           Укрзалізниці від__________№____                                            
                                ПОСВІДЧЕННЯ №____                                            
  .                                        (вкладиш)

                             Видано"____"_________________200_ р.

                              ______________________________________         

Місце для                                          (ким)

фотографії           гр.____________________________________                          

                                                        (прізвище,                       

                               _____________________________________

      МП                                (ім"я, по батькові) 

  в тому, що він склав установлені теоретичні іспити та практичні випробування на посаду машиніста         

 ____________________________________________________

  (вид локомотива, моторвагонного рухомого складу)

і має право на самостійне керування _____________________

____________________________________________________

  (вид локомотива, моторвагонного рухомого складу)
	_____________________________________________________

                                    (назва залізниці)

                           Підстава для видачі посвідчення:

                             Акт теоретичних іспитів 

                  №___ від "___"_____________200_ р.

                             Акт практичних випробувань 

                  №___від  "___"_____________200_ р.

                                                     Підпис власника___________

                    Голова

      МП        кваліфікаційної комісії  ____________________            

                                                              ____________________

                                                                   (посада, підпис)

	  

	


                                                                                                                                         

                  
Додаток 17

	 
	                                   Державний герб

                    УКРЗАЛІЗНИЦЯ

            ПОСВІДЧЕННЯ                

     про підвищення кваліфікації

                      робітників




            









Додаток 17(продовження)

	                                        Затверджено  наказом                           
                           Укрзалізниці від__________№____ 

                                ПОСВІДЧЕННЯ №____   

                  Видано"____"_________________200_ р. 

       _______________________________________________

                                    (залізниця)

       _______________________________________________

                             (навчальний заклад,

       ______________________________________________

                        структурноий підрозділ)   

       гр._____________________________________________                          

                                         (прізвище,                       

        _______________________________________________

                                    (ім"я, по батькові) 

       в тому, що він(вона) підвищив(ла) кваліфікацію:

       на курсах цільового призначення по вивченню           

      _______________________________________________

        (нового обладнання, послуг, сучасних технологічних 

      _______________________________________________

     процесів, засобів, законодавчих та нормативних актів)

     в школі передових прийомів та методів праці з вивчення

     та здобуття практичних навичок за методом

     _______________________________________________                                                        
	                             Підстава для видачі посвідчення:

                             Протокол підсумкового заняття

                          №___ від "___"_____________200_ р.

                                                     Підпис власника___________

                Керівник                                                   

                 навчального закладу                                                   

                 (структурного підрозділу)  ____________________

         МП                                                                (підпис)

	                                      (метод)

     _______________________________________________


	


