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                                                                                              УТВЕРЖДЕНО

                                                                             приказом директора ПОУ «УСЦ

ДОСААФ России ЮАО г. Москвы»

                                                                      от «02 »    июля 2021г. №   52 -ОД
ПОЛОЖЕНИЕ  
об учебной части подготовки специалистов 

массовых технических профессий
Профессионального образовательного учреждения

«Учебно-спортивный Центр ДОСААФ России

Южного административного округа г. Москвы»

Регионального отделения Общероссийской общественно-государственной организации «Добровольное общество 

содействия армии, авиации и флоту России» г. Москвы

(ПОУ «УСЦ ДОСААФ России ЮАО г. Москвы»)

2021

    I. Общие положения

    1. Настоящее Положение об учебной части подготовки специалистов массовых технических профессий (далее – Положение) разработано на основании  Устава профессионального образовательного учреждения «Учебно-спортивный Центр ДОСААФ России Южного административного округа г. Москвы» Регионального отделения Общероссийской общественно-государственной организации «Общество содействия армии, авиации и флоту России» (ПОУ «УСЦ ДОСААФ России ЮАО  г. Москвы», утвержденного Общим Собранием Учредителей, протокол № 1 от 05 июня 1998 г., с изменениями и дополнениями, принятыми Решением Правления МГС РОСТО от 20 ноября 2002 г., постановление № 11 и Решением Президиума Совета Регионального отделения ДОСААФ России г. Москвы 20 августа 2015 г., протокол № 20 и штатного расписания № 2/21 от 01.04.2021 года.
    2. Настоящее Положение определяет задачи и функции учебной части подготовки специалистов массовых технических профессий (далее – учебная часть), а также организацию ее деятельности.

    3. Учебная часть является структурным подразделением  ПОУ «УСЦ ДОСААФ России ЮАО г. М» (далее – Учебно-спортивный Центр).
    4. Учебная часть в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом и локальными актами ДОСААФ России и регионального отделения ДОСААФ России г. Москвы, приказами, распоряжениями и указаниями Председателя регионального отделения ДОСААФ России г. Москвы, Уставом образовательного учреждения, Руководством по организации учебно-воспитательного процесса в образовательных учреждениях ДОСААФ России, Руководством по техническому обеспечению (региональных отделений, образовательных учреждений ДОСААФ России) и настоящим Положением.
    5. Учебная часть при выполнении возложенных на нее задач и функций взаимодействует с другими структурными подразделениями Учебно-спортивного Центра, региональным отделением ДОСААФ России г. Москвы (отделом военно-технической подготовки), а также в установленном порядке с органами Министерства внутренних дел Российской Федерации, органами местного самоуправления, их должностными лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
    6. Организационно-штатная структура учебной части и штатная численность работников определяется штатным расписанием, утверждаемым приказом директора Учебно-спортивного Центра и согласованным с Председателем регионального отделения ДОСААФ России г. Москвы (далее – региональное отделение).
    7. Руководство деятельностью учебной части осуществляется директором Учебно-спортивного Центра и его заместителями. 
    II. Цели и задачи

    8. Целью учебной части является профессиональная подготовка граждан по специальностям массовых технических профессий (далее – СМТП).

    9. Основными задачами учебной части являются:

    подготовка специалистов из числа граждан по направлениям государственных и негосударственных предприятий и организаций, а также в порядке свободного набора по личным заявлениям на договорной основе, отвечающих требованиям современного производства, научно-технического прогресса, перспективам их развития;

    удовлетворение потребностей  государственных и негосударственных предприятий,  организаций и учреждений, отдельных граждан в обучении техническим профессиям и специальностям.

    III. Функции
    10. Функциями учебной части являются:

    организация и проведение учебной работы и мероприятий воспитательной работы с гражданами, обучающимися по СМТП;

    создание обучающимся по СМТП условий, необходимых для освоения программы профессиональной подготовки;

    организация учебно-воспитательного процесса в соответствии с требованиями рабочих образовательных программ;

    проведение контроля за исполнением требований нормативных документов, регламентирующих вопросы профессиональной подготовки граждан по СМТП;

    разработка (уточнение) рабочих образовательных программ профессиональной подготовки;

    разработка документов по подготовке СМТП: приказ об итогах подготовки специалистов массовых технических профессий за истекший год и задачах на новый календарный год: приказы о зачислении на обучение специалистов; приказы о выпуске специалистов; план подготовки специалистов массовых технических профессий на очередной календарный год; сводное расписание занятий на неделю; расписание занятий учебной группы на период обучения; график очередности обучения вождению машин (работы на технике, аппаратуре);

    подготовка и проведение всех видов учебных занятий, контроль качества проведения занятий;
    организация и проведение текущего контроля успеваемости обучающихся, промежуточной и итоговой аттестации выпускников;

    представление выпускников для сдачи квалификационного экзамена комиссии ГИБДД на получение соответствующего водительского удостоверения;

    проведение анализа результатов подготовки СМТП и подготовка отчетных документов по итогам подготовки СМТП;

    изучение, обобщение и распространение передового опыта учебно-воспитательной и методической работы в процессе подготовки СМТП;
    организация и проведение методических занятий с обучающим составом отдела;

    разработка, издание, приобретение программ обучения, учебно-методической литературы, наглядных пособий, плакатной продукции в целях обеспечения повышения качества подготовки специалистов массовых технических профессий;

    развитие и совершенствование учебно-материальной базы подготовки специалистов массовых технических профессий и внедрение в учебный процесс современных средств обучения;
    составление заявок на обеспечение подготовки СМТП техникой, учебным имуществом и литературой;

    разработка предложений в план повышения квалификации обучающего состава;

    рассмотрение поступающих писем, предложений и жалоб по вопросам подготовки СМТП в образовательном учреждении.
    IV. Руководство учебной части
    11. Учебную часть возглавляет заведующий учебной части, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом директора Учебно-спортивного Центра. Заведующий учебной части непосредственно подчиняется директору Учебно-спортивного Центра. Заместитель директора по учебно-производственной части осуществляет функциональное руководство деятельностью учебной части.
    12. Заведующий учебной части осуществляет руководство учебной частью  и  несет  персональную ответственность за: своевременное и качественное решение стоящих перед учебной частью задач и выполнение ею своих функций; внутренний порядок, трудовую дисциплину;  использование по предназначению техники, сохранность материальных средств. 

    Заведующий учебной части осуществляет свою деятельность на основе единоначалия и является начальником для всех работников учебной части. Имеет право формировать временные структурные образования (группы, участки и др.) для решения конкретных задач.

    13. В соответствии с должностной инструкцией и поручениями директора Учебно-спортивного Центра заведующий учебной части:

    осуществляет непосредственное руководство учебной части и несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на нее, а также за состояние исполнительской дисциплины;

    определяет должностные обязанности работников учебной части;
    организует планирование деятельности  и своевременное представление установленных форм отчетности;
    принимает участие в подборе и расстановке кадров ;
    определяет показатели эффективности деятельности учебной части, а также показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности работников ;

    организует выполнение работниками учебной части правил внутреннего трудового распорядка, установленных в Учебно-спортивном Центре, и нормативных правовых актов ДОСААФ России;
    обеспечивает подготовку в установленном порядке проектов документов по вопросам, отнесенным к ведению учебной части;
    по поручению директора Учебно-спортивного Центра взаимодействует со структурными подразделениями Учебно-спортивного Центра, региональным отделением, с органами государственной власти, органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, а также с организациями центрального подчинения;
    по поручению директора Учебно-спортивного Центра запрашивает от структурных подразделений Учебно-спортивного Центра, регионального отделения, организаций центрального подчинения сведения, необходимые для выполнения возложенных на учебную часть задач и функций;
    представляет предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, о присвоении и повышении квалификации, о поощрении и награждении работников учебной части и наложении на них дисциплинарных взысканий, об улучшении условий труда работников  и о совершенствовании мотивации их труда;

    организует и обеспечивает в установленном порядке учет, сохранность основных средств и материальных запасов, закрепленных за учебной частью;

    осуществляет иные полномочия, установленные настоящим Положением и поручениями (указаниями) директора Учебно-спортивного Центра.

    V. Взаимодействие (служебные связи)

    Учебная часть при выполнении возложенных на неео задач и функций взаимодействует с другими структурными подразделениями Учебно-спортивного Центра, региональным отделением ДОСААФ России г. Москвы (отделом военно-технической подготовки), а также в установленном порядке с органами Министерства внутренних дел Российской Федерации, органами местного самоуправления, их должностными лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

	Организации, структурные подразделения, должностные лица
	Функциональные связи, осуществляемые отделом подготовки 

по военно-учетным специальностям 

	Региональное отделение ДОСААФ России 

г. Москвы
	Получение задания и представление на утверждение Плана подготовки специалистов массовых технических профессий в образовательном учреждении на календарный год;

получение и передача информации (статистических и аналитических данных, проектов документов и заключений по ним и т.д.) по вопросам подготовки специалистов массовых технических профессий;

подача заявок и получение на техники, технического, учебного и другого имущества, необходимого для подготовки специалистов массовых технических профессий

	Органы ГИБДД
	Представление данных для регистрации учебных групп, проходящих подготовку по программам подготовки водителей;

совместное планирование сроков и порядка сдачи испытаний (в том числе повторно) на право управления транспортным средством;

представление документов граждан, необходимых для сдачи ими квалификационных экзаменов;

получение копий протоколов сдачи экзаменов комиссия ГИБДД после завершения испытаний

	Главный бухгалтер
	Представление данных для составления калькуляции стоимости подготовки специалистов массовых технических профессий;

представление отчетных документов по использованию (расходованию) средств образовательного учреждения, направленных на подготовку специалистов массовых технических профессий

	Инспектор по кадрам
	Совместный подбор и расстановка кадров работников учебной части;

представление кандидатов из числа работников учебной части для повышения квалификации и включения в кадровый резерв;

представление предложений по улучшению условий труда

	Отдел подготовки по военно-учетным специальностям
	Совместное планирование, проведение и обсуждение методических занятий;

обмен опытом по методике подготовки и проведения занятий, разработки учебно-методических материалов, использования современных технических средств обучения и др.

	Отдел военно-патриотической и спортивной работы
	Совместное планирование и проведение спортивных мероприятий; 

представление предложений по совершенствованию наглядной агитации.


Составил:

Инспектор по кадрам                                                                      Н.В.Москалев
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Положения об отделе подготовки специалистов массовых технических профессий 
	Время и дата поступления документа на согласование
	              Должность, 

      фамилия, инициалы 
	Замечания по Положению об отделе
	Фамилия, инициалы, подпись, 

дата согласования 

	
	Заместитель директора по учебно-производственной части
	
	

	
	Специалист по охране труда


	
	

	
	Юрисконсульт
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