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1. Общие положения

1.1. У чебная часть (далее -  У Ч ) является структурны м  подразделением  

Ч П О У  «Г азпром  колледж  В олгоград» (далее по тексту  -  К олледж ).

1.2. У Ч  создается, реорган изуется и ликвидируется на основании приказа 

ди ректора  К олледж а.

1.3. С труктура и ш татное распи сани е подразделения У Ч  утверж даю тся 

ди ректором  К олледж а, исходя из условий  и особенностей  деятельности  К олледж а.

1.4. У Ч  является подразделением  К олледж а, через которое адм инистрация 

осущ ествляет руководство обучением  студентов по очной, заочной  и очно-заочной 

ф ормам.

1.5.У Ч непосредственно подчи няется зам естителю  ди ректора по учебно- 

воспи тательной  работе (УВР).

1.6. У Ч  возглавляется заведую щ им  учебной  частью, которы й назначается на 

долж ность и освобож дается от заним аем ой  долж ности  приказом  директора 

К олледж а.

1.7. У Ч  в своей деятельности  руководствуется: действую щ им  

законодательством  Российской Ф едерации , локальны м и актами П А О  «Г азпром » и 

К олледж а по вопросам  подготовки и обучения кадров и осущ ествления 

работникам и их  обязанностей; П олитикой  в области качества К олледж а; У ставом  и 

К оллективны м  договором  К олледж а; П рави лам и  внутреннего трудового  распорядка 

К олледж а; П олож ением  об учебной  части; П олитикой П А О  «Г азпром » в области 

охраны  труда, пром ы ш ленной и пож арной  безопасности, безопасности  дорож ного 

движ ения, Е С У П Б  в П А О  «Г азпром », а такж е другим и норм ативны м и актами в 

области  охраны  труда и пож арной безопасности , производственной санитарии, 

охраны  окруж аю щ ей среды; настоящ им  П олож ением , а такж е ины м и
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норм ативн ы м и актами, реглам ентирую щ им и деятельность учебной  части.

1.8. Р аботники учебной части  взаим одействую т:

- с отделениям и: по образовательном у процессу;

- с учебно-м етодическим  отделом : по учебны м  планам , календарны м  

граф икам  специальностей колледж а; согласованию  организационны х вопросов, 

связанны х с научной, инновационной и м етодической  работой преподавателей;

- с учебно-производственной частью : по проведению  учебн ы х практик, 

обучению  по рабочим  проф ессиям ;

- с учебно-воспитательны м  отделом : по согласованию  участия преподавателей  

и студентов во внеклассны х и культм ассовы х м ероприятиях;

- с бухгалтерией: по получению  инф орм ации  о съеме учебн ы х часов 

педнагрузки  преподавателей, предоставление справок отработанны х ш татны м и 

преподавателям и часов педнагрузки  за  текущ ий учебны й год;

- с отделом  по работе с персоналом : по учету  отработанны х преподавателям и 

часов (оказанны х услуг ф изическим и лицам и по договору граж данско-правового  

характера);

- и с другим и подразделениям и колледж а по вопросам  их ком петенции .

2. Основные задачи и функции

2.1. О сновны м и задачам и У Ч  являю тся:

2.1.1. К ачественная и своеврем енная организация проц есса  составления 

распи сани я в К олледж е, направленная на вы полнение учебны х планов и програм м .

2.1.2. К онтроль за  вы полнением  граф и ка учебного  процесса.

2 .1.3. О сущ ествление кадровой работы  с контингентом  студентов по очной, 

заочной  и очно-заочной ф ормам  обучения.

2.1.4. У чёт вы дачи часов преподавателям и согласно установленной  

педнагрузки .

2.1.5. С воеврем енное и качественное ф орм ирование учебной докум ентации, 

ли чн ы х  дел студентов очной, заочной и очно-заочной форм обучения, диплом ов о 

среднем  проф ессиональном  образовании  студентов К олледж а очной ф ормы  

обучения.

2.1.6. В несение в Ф ИС Ф РД О  сведений о докум ентах , вы дан ны х вы пускникам  

колледж а, заверш ивш им  обучение по програм м ам  среднего проф ессионального  

образования очной ф ормы  обучения.

2.2. Д ля реш ения указанны х задач  У Ч  вы полняет следую щ ие функции:

2.2.1. О рганизация и планирование деятельности  структурного подразделения 

для реализации  поставленны х целей и задач , оф орм ление отчетной докум ентации, 

анализ результатов деятельности .

2.2.2. О сущ ествление деятельности  сотрудникам и подразделения согласно их 

долж ностны м  обязанностям .

2.2.3. Ф орм ирование и контроль вы полнени я граф ика учебного п роц есса  по 

очной ф орме обучения.
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2.2.4. П олучение личны х дел  зачислен ны х студентов по очной, заочной и 

очно-заочной  ф ормам  обучения от прием ной  комиссии. В едение личны х дел 

студентов в течение всего периода их  обучения в К олледж е, п еред ача в архив на 

хранение.

2.2.5. Д испетчеризация учебной  работы  К олледж а, составление расписания 

аудиторны х занятий и аттестаций учебн ы х  групп, учебн ы х практик, лабораторно 

экзам ен ац ион ны х сессий по очной, заочной  и очно-заочной ф ормам  обучения.

2.2.6. Рациональное использование аудиторного  фонда.

2.2.7. В едение кадрового делоп роизвод ства студентов очной, заочной  и очно

заочной  ф орм обучения, регулирую щ его  прием , перевод, восстановление, 

отчисление.

2.2.8. В ы дача студентам  очной, заочной  и очно-заочной ф орм  обучения 

кадровы х справок, и студентам  очной ф орм ы  обучения справок о периоде обучения, 

студенческих  билетов, зачетны х книж ек.

2.2.9. О сущ ествление работы  со сторонним и организациям и, подготовка 

инф орм ации  и отчетности по контингенту  студентов.

2.2 .10 . К онсультирование студентов очной, заочной и очно-заочной  форм 

обучения по кадровы м  вопросам .

2.2 .11 . Регистрационны й и м играц ион ны й  учет студентов очной, заочной 

и очно-заочной форм обучения (ин остранн ы х граж дан), при условии  прож ивания в 

общ еж итии  К олледж а.

2.2 .12 . П одготовка ж урналов учебн ы х занятий  групп К олледж а очной формы 

обучения.

2.2 .13 . С оставление сводны х ведом остей  успеваем ости  студентов учебны х 

групп К олледж а очной формы обучения.

2.2 .14. П одготовка и вы дача докум ен тов государственного образца (диплом ов 

и прилож ений  к ним) для студентов очной ф орм ы  обучения.

2.2 .15. В ы дача дубликатов докум ентов об образовании.

2.2 .16. У частие в учебн о-м етоди ческом  совете, педагогическом  совете

К олледж а, совещ аниях, проводим ы х в К олледж е.

2.2 .17 . О беспечение ф ункционирования систем ы  м ен едж м ента качества  в 

подразделении.

2 .2 .18. В едение базы  учета  часов учебной нагрузки  преподавателей ,

реали зую щ и х Ф ГО С  СП О  за учебны й год  (с учетом  К П К , РП , курсов углубленного

и зучен ия дисциплин).

2 .2 .19. У частие в составлении и оф орм лении пакета докум ентов для

прохож дени я лицензирования и аккредитации  по основны м  образовательны м  

програм м ам  по направлению  деятельности  УЧ.

2.2 .20. В ы дача и ведение учета  направлений для сдачи (пересдачи)

пром еж уточной  аттестации дисциплин, М Д К  студентам  очной ф ормы  обучения.

2.2 .21 . С воеврем енное инф орм и рование зам естителя ди ректора по учебно- 

воспи тательной  работе о наруш ениях граф и ка учебного процесса, со стороны  

обучаю щ ихся и преподавателей.
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2.2 .22. К онтроль за  посещ аем остью  студентам и занятий , оф орм ление 

соответствую щ их докум ентов для зам ести теля ди ректора по учебно-воспитательной  

работе.

2 .2 .23. О рганизация групп углубленного  изучения дисциплин.

2 .2 .24. У чет часов и ф орм ирование справок оказанны х преподавательских  

услуг по дополнительном у образованию  детей  и взрослы х.

2.2 .25 . П одготовка и оф орм ление докум ентации  для составления годового 

отчета.

2.3. О беспечение создания работникам  здоровы х и безопасны х условий  труда, 

соответствую щ их требованиям  охраны  труда.

2.4. О знакомление работников с П олитикой ПАО «Газпром» в области охраны  

труда, пром ы ш ленной и пож арной безопасности , безопасности  дорож ного 

движ ения, опасностям и и рискам и повреж дени я здоровья в п роц ессе  трудовой 

деятельности .

2.5. О рганизация работы  отдела по достиж ению  целей К олледж а в области 

качества, вы полнению  обязательств, п ри няты х П олитикой ПА О  «Г азпром » в области 

охраны  труда, пром ы ш ленной и пож арной безопасности , безопасности  дорож ного 

движ ения.

2.6. У частие в проведении специальной  оценки условий труда н а  рабочих 

м естах  работников отдела.

2.7. П роведение работникам и отдела первого, второго уровней контроля по 

охране труда в соответствии с действую щ им  в К олледж е П олож ением .

2.8. О беспечение работникам и отдела обучения и проверки знаний  требований 

охраны  труда в соответствии с порядком, установленн ы м  в Колледж е.

2.9. В области охраны труда У Ч  вы полняет следую щ ие ф ункции:

- обеспечение создания работникам  отдела здоровы х и безопасны х условий 

труда, соответствую щ их требованиям  охраны  труда;

- ознаком ление работников отдела с П олитикой П А О  «Газпром» в области 

охраны  труда, пром ы ш ленной и пож арной безопасности , безопасности  дорож ного 

движ ения, опасностям и и рискам и повреж дени я здоровья в проц ессе  трудовой 

деятельности ;

- организация работы  отдела по достиж ению  Ц елей К олледж а в области 

охраны  труда и вы полнению  обязательств, при няты х в П олитике П А О  «Газпром» в 

области охраны  труда, пром ы ш ленной  и пож арной безопасности , безопасности  

дорож ного движ ения;

- проведение первого и второго уровн я адм инистративно-производственного 

контроля по охране труда в соответствии с действую щ им  в К олледж е П олож ением ;

- разработка програм м  первичного  инструктаж а на рабочем  м есте и 

програм м ы  производственного обучения безопасны м  методам  и прием ам  труда;

участие в проведении специальной оценки условий труда н а  рабочи х  м естах  

работников отдела;

- разработка и контроль вы полнение м ероприятий, направленны х на 

улучш ение условий  труда по результатам  специальной оценки условий  труда, 

идентиф икации  опасностей и оценке рисков.
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- ф орм ирование устойчивой культуры  безопасности;

следование принципам , целям  и м етодам  их  достиж ения, согласно Е диной 

систем е управления производственной безопасностью ;

поддерж ание ф ункционирования Е диной систем ы  управления 

производственной  безопасностью .

3. Структура

3 Л .С труктура и ш тат У Ч  определяется организационной структурой и ш татны м  

распи сани ем  К олледж а. Ф ункциональны е обязанности  работников, сф ера их 

п олном очий  и ответственности определяется долж ностны м и инструкциям и, 

разработан ны м и заведую щ им  учебной  частью  и утверж денны м и директором  

К олледж а.

3 .2 .С хем атичное изображ ение подчи ненн ости  внутри У Ч

4. Права

Работники  У Ч им ею т право:

4 .1 .П олучать полную  достоверн ую  инф орм ацию  от соответствую щ их 

подразделений  К олледж а по своем у направлению  деятельности , а такж е об условиях 

труда и требованиях  охраны  труда н а  рабочи х  м естах.

4 .2 .Д авать консультации в части вопросов, касаю щ ихся деятельности  УЧ.

4 .3 .П роходить обучение и переп одготовку  в целях  повы ш ения своего 

проф ессионального  уровня в установленн ом  порядке.

4 .4 .Знаком иться с докум ентам и, определяю щ им и его права  и обязанности  по 

заним аем ой  долж ности.

4 .5 .В носить на рассм отрение непосредственного  руководителя предлож ения 

по соверш енствованию  своей работы .

4 .6 .Запраш ивать в установленн ом  порядке у  работников других 

подразделений  К олледж а инф орм ацию  и д о к у м ен ты ,. необходим ы е для вы полнения 

долж ностны х обязанностей.
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4 .7 .О тказы ваться от вы полнения работ в случае возникновения опасности  для 

ж изни и здоровья вследствие наруш ения требований  охраны  труда, за  исклю чением  

случаев, предусм отренны х ф едеральны м и законам и, до устранения такой  опасности.

4 .8 .И спользовать инф орм ацию , составляю щ ую  ком м ерческую  тайну, и иную  

конф иденциальную  инф орм ацию  К олледж а и его контрагентов только  в интересах 

вы полнения долж ностны х обязанностей.

4.9. Д ругие права, предусм отренны е действую щ им  законодательством  

Российской  Ф едерации и локальны м и актам и К олледж а.

5. Ответственность

5.1. Работники У Ч несут ответственность в соответствии с действую щ им  

законодательством  Российской Ф едерации:

5.1.1. За  невы полнение или ненадлеж ащ ее вы полнение своих ф ункциональны х 

обязанностей , предусм отренны х долж ностны м и (производственны м и) 

инструкциям и.

5.1.2. За неисполнение или ненадлеж ащ ее исполнение законодательны х 

норм ативн о-правовы х актов, правил вн утрен него  трудового распорядка К олледж а, 

полож ений , реглам ентов, инструкций, приказов, распоряж ений и т .д ., требований 

охраны  труда, пром ы ш ленной, пож арной  и экологической, инф орм ационной  

безопасности  и ины х локальны х норм ативн ы х правовы х актов, а такж е поручений 

руководства.

5.1.3. За случаи неправильного или несвоеврем енного  составления расписания 

учебн ы х  занятий  и экзаменов.

5.1.4. За  невы полнение и (или) наруш ений  требований охраны  труда, 

пром ы ш ленной , пож арной и экологической  безопасности, установленны х 

законодательны м и и ины м и норм ативн ы м и правовы м и актам и, норм ативны м и 

техническим и, локальны м и норм ативны м и докум ентам и (инструкциям и) н а  своем 

рабочем  месте.

5.1.6. За  допущ енны е наруш ения ди сциплины  труда, правил внутреннего 

трудового  распорядка К олледж а.

5.1.7. За  неправильное ведение докум ентации , несвоеврем енность 

подготавли ваем ы х реш ений, и скаж ен ие данн ы х и их несвоеврем енное 

представление.

5.1.8. За  наруш ение установленного  в К олледж е реж и м а ком м ерческой  тайны .

5.1.9. За  наруш ение правил обращ ения с докум ентам и, содерж ащ им и 

сведения, составляю щ ие ком м ерческую  тай ну  и иную  конф иденциальную  

ин ф орм ацию  К олледж а или его контрагентов, а такж е утрату  носителей  с данной 

инф орм ацией .

5.1.10. За разглаш ение сведений, составляю щ их ком м ерческую  тайну, и иной 

конф иденци альной  инф орм ации К олледж а или его контрагентов, которы е или 

доверен ы  или стали известны  в процессе трудовой  деятельности .
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5.1.11. В ины х случаях, п редусм отренн ы х действую щ им  законодательством  

Р оссийской  Ф едерации.

5.2. О тветственность за  качество  и своеврем енность вы полнения возлож енны х 

настоящ им  П олож ением  на У Ч задач  и ф ункций несет заведую щ ий учебн ой  частью .

Руководитель структурного подразделения

Заведую щ ий учебной частью  

« М  » 2022 г.

С О Г Л А С О В А Н О

А .Я. С и личева

Зам еститель директора 

по учебно-воспитательной  работе

« Л 'Н  » И и  J L 'fa jl-  2022 г.

Н ачальн ик  отдела по работе 

с персоналом

« » ^ J T 7̂ J A - i^ 2022 г.

Н ачальн ик отдела планово

эконом ической  и ф инансовой 

деятельности

« 2022 г.

С п ециалист по охране труда

« < # /  ууо к у 2022 г. 
 1Г---------

С п ециалист по защ ите 

инф орм ации  2 категории 

« 2022 г.

Е .Ю . К ам ы ни на

А .В . А леш ин

И .В . К арасева  

С.С . Ш ульц

Е.А . С анакоева

Ю рискон сульт

« ^  » о с г п л  2022 г. /т  
■Г

Г.Н . С уринская

М оти вирован ное м нение П П О  «Газпром  

колледж  В олгоград  проф сою з» ^

от <</??-/' » 20 г. №

П редседатель

Н П О  «Г азпром  колледж

В олгоград  проф сою з» Д .В . Резников

от 20 г.


