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1. Общие положения

     1.1. Настоящее    положение    регламентирует  профессиональное обучения рабочих АО «Алатырский механический завод» (далее Общество) на производстве. Положение направлено на предоставление персоналу Общества возможности получения знаний и навыков (специальных, углубленных и пр.), необходимых для повышения качества производимой продукции, работ и оказываемых услуг, освоения новых видов деятельности, а также создания в Обществе надежного кадрового резерва.

1.2. Обучение рабочих на производстве включает в себя следующие формы обучения: подготовка новых рабочих, переподготовка (обучение вторым и смежным профессиям), повышение квалификации.

1.3. Ответственность за целенаправленность, планомерность осуществления производственного обучения и подготовку кадрового резерва возлагается на специалиста кадровой группы.
1.4. Ответственность за соблюдение обучающимися правил по охране труда возлагается на его непосредственного руководителя и ведущего специалиста по охране труда.

2. Подготовка новых рабочих

2.1. Подготовка новых рабочих (начальное профессиональное образование на производстве) - это профессиональное обучение лиц, ранее не имевших профессии, с целью получения ими квалификации по любому из направлений производственно-хозяйственной деятельности Общества.

Подготовка новых рабочих проводится из числа лиц, желающих получить профессию по ученическому договору на профессиональное обучение (ст.198 ТК РФ)
2.2. Обучение организуется непосредственно в структурных подразделениях специалистом кадровой группы, который обеспечивает необходимую методическую помощь, сбор, контроль  за оформлением и хранение документов (Листок учета теоретического обучения рабочих путем индивидуальных консультаций, Дневник учета производственного обучения, Заключение на пробную квалификационную работу, Протокол заседания квалификационной комиссии)

Процесс обучения проходит под руководством инструктора по обучению (из числа начальников цехов, участков, мастеров), наставника производственного обучения (из числа высококвалифицированных рабочих), назначаемых приказом по Обществу. К обучению привлекаются профильные специалисты в качестве консультантов теоретического обучения.

2.3. Для производственного обучения в структурном подразделении выделяют рабочие места, оснащенные необходимым оборудованием, инструментами и материалами.

2.4. Обучение осуществляется индивидуально или в учебных группах. При индивидуальной подготовке обучаемый изучает теоретический курс самостоятельно, получая консультации  у инструктора и консультантов теоретического обучения; производственное обучение организуется индивидуально на рабочем месте под руководством не освобожденного от основной работы наставника производственного обучения.

При групповом обучении: теоретический курс изучается в учебной группе; производственное обучение организуется аналогично индивидуальной подготовке.

2.5. Теоретическое и производственное обучение осуществляется в пределах рабочего времени, согласно учебным планам и программе по соответствующей профессии.

Программы обучения  по конкретным профессиям утверждаются главным инженером по представлению административно-хозяйственного отдела, согласованному с руководителями структурных подразделений.

Сроки обучения устанавливаются исходя из программы обучения, специфики профессии, необходимого уровня квалификации, начальной образовательной и специальной подготовки, профессионального опыта, но не могут быть более 6 месяцев.

2.6. По окончании производственного обучения обучающийся должен выполнить квалификационную пробную работу.

В качестве квалификационных пробных работ для обучающихся должны подбираться работы, соответствующие по своей сложности квалификационному разряду, предусмотренному квалификационной характеристикой, позволяющие выявить в какой мере экзаменуемый освоил технологию выпускаемой продукцию, овладел навыками по своей профессии, специальности), достиг требуемой производительности труда (выполнение норм времени, выработки) и обеспечивает выполнение технических требований производства работ.

При подборе квалификационных пробных работ следует исходить из того, что продолжительность их выполнения должна быть не более одной смены, а нормы времени (или нормы выработки) должны соответствовать сменным заданиям в данном производственном подразделении.

Перед выполнением квалификационных пробных работ мастер участка должен принять меры для обеспечения каждого экзаменуемого соответствующим рабочим местом, отвечающим требованиям техники безопасности, необходимыми материалами, исправными приспособлениями, инструментами, а также технологической документацией и чертежами (если это необходимо).

Экзаменуемым,  не выполнившим пробную работу по независящим от него причинам, выполнение пробной работы назначается вторично.

По результатам выполненной квалификационной пробной работы и определения уровня квалификации, оформляется заключение о сдаче квалификационной (пробной) работы.
2.7.По окончании срока обучения, после успешного выполнения квалификационной пробной работы, работник сдает экзамен действующей в Обществе квалификационной комиссии на присвоение ему рабочей специальности (квалификационного разряда). Результаты экзамена по обучению на производстве заносятся в протокол квалификационной комиссии о присвоении рабочему профессии, разряда.

2.8. При успешной сдаче экзамена, на основании протокола квалификационной комиссии, административно-хозяйственный отдел  готовит приказ о присвоении работнику определенной профессии, квалификационного разряда и заключает с ним трудовой договор по определенной  профессии с присвоенным квалификационным разрядом. Квалификационный разряд считается присвоенным с момента подписания об этом приказа. 
2.9. При неудовлетворительной сдаче экзамена, на основании протокола квалификационной комиссии, трудовой договор по определенной профессии с присвоением квалификационного разряда не заключается
3. Переподготовка рабочих (обучение вторым и смежным профессиям)

3.1. Переподготовка рабочих (обучение вторым и смежным профессиям) - это обучение рабочих, уже имеющих профессию, с целью получения новой или расширения их профессионального профиля, подготовки к работе в условиях применения прогрессивных форм организации труда, а также по совмещаемым профессиям. Переподготовка организуется для обучения рабочих, высвобождаемых в связи с сокращением рабочих мест и других изменений, а также изъявивших желание сменить профессию с учетом потребности производства.

3.2. Учебные планы и программы для обучения рабочих вторым и смежным профессиям, сроки обучения утверждаются главным инженером по представлению руководителей структурных подразделений применительно к учебным планам и программам для подготовки новых рабочих по соответствующим профессиям и разрядам. При этом допускается сокращение программ за счет исключения ранее изученного материала с учетом фактического уровня профессиональных знаний, умений и навыков обучаемых.

4. Повышение квалификации

4.1. Повышение квалификации - профессиональное обучение, направленное на последовательное совершенствование профессиональных знаний, навыков и умений по имеющейся профессии и присвоении более высокого разряда.

4.2. Организуются следующие формы повышения квалификации рабочих на производстве: производственно-технические курсы; курсы целевого назначения; повышение квалификационного разряда.

Производственно-технические курсы создаются для повышения квалификации, углубления и расширения знаний, навыков и умений рабочих по имеющейся у них профессии до уровня, соответствующего требованиям производства.

Курсы целевого назначения создаются для изучения нового оборудования, изделий, материалов, технологических процессов, средств механизации и автоматизации, применяемых в производстве, правил и требований их безопасной эксплуатации, технической документации, научной организации труда, а также вопросов повышения качества выпускаемой продукции.

Повышение квалификационного разряда - это обучение рабочих с целью повышения квалификационного разряда по соответствующей профессии.

4.3. Программа, дата и место проведения курсов утверждаются распоряжением главным инженером по представлению руководителей структурных подразделений.

Занятия на курсах проводятся в учебных группах численностью от 10 человек на собственной производственной базе, силами профильных специалистов. Комплектование групп осуществляется, как правило, рабочими одной или родственными профессиями либо в соответствии с тематической направленностью курсов.

4.4. Учебные планы и программы для повышения квалификационного разряда рабочих, сроки обучения утверждаются распоряжением главного инженера по представлению руководителей структурных подразделений применительно к учебным планам и программам по соответствующим профессиям и разрядам. 

5. Оплата за обучение рабочих на производстве.

5.1. Наставнику производственного обучения (из числа высококвалифицированных рабочих) выплачивается ежемесячная надбавка в размере 35% его тарифной ставки   в течение периода фактического прохождения производственного обучения рабочего на основании дневника учета производственного обучения.
5.2. Консультантам теоретического обучения из числа ИТР Общества оплата за  проведенные занятия производится согласно листу учета теоретического обучения рабочего из расчета  35%от часовой тарифной ставки соответствующего  оклада за месяц при 168 часа в месяц.
5.3. Основанием для оплаты является лист учета теоретического обучения рабочего, дневник учета производственного обучения и протокол квалификационной комиссии.

Приложение 1
Листок учета
теоретического обучения рабочих путем индивидуальных
консультаций

     АО «Алатырский механический завод»
     Ф.И.О.обучаемого(местоработы,изучаемая профессия,специальность
_____________________________________________________________________
     Ф.И.О., место работы инструктора теоретического обучения
_____________________________________________________________________
     Ф.И.О., место работы консультантов
_____________________________________________________________________
   Курс теоретического обучения согласно Программы___________________
                                                   (количество часов)
     Проведено консультаций фактически ____________________________
                                              (количество часов)
	Дата  занятий
	Наименование темы и краткое содержание консультации  
	Количе          
 ство  часов
	Домашнее        задание
	Оценка успеваемости и подпись консультантов

	
	
	
	
	


 Наставник производственного обучения _______________  ______________
                                           Ф.И.О.          подпись
 Дата заполнения_______________
Приложение 2
Дневник
учета производственного обучения

     Наименование структурного подразделения________________________
_____________________________________________________________________
     Ф.И.О., место работы обучаемого________________________________

___________________________________________________________________

     Изучаемая профессия, специальность___________________________
_____________________________________________________________________
     Ф.И.О., место работы инструктора теоретического обучения
_____________________________________________________________________
     Ф.И.О., место работы наставника производственного обучения
_____________________________________________________________________
	NN п/п
	Дата  выполнен ных работ
	Название   или краткое содер жание   программы│ 
	Количество выполненной

работы
	Затрачено 

времени
	Оценка выполненной

работы
	Подпись наставника

	
	
	
	
	
	% выпол

нения нормы
	Оценка

качества
	


     Начало обучения ____________________________
     Окончание обучения _________________________
     Наставник производственного обучения ______________ ____________
                                               Ф.И.О.        подпись
     Дата заполнения___________
Приложение 3
Заключение
о сдаче квалификационной (пробной) работы

     Заключение составлено "____" ___________200___г.
     В том, что________________________________________________
                  (фамилия, имя, отчество полностью)
     год рождения ____________образование______________________
     профессия, специальность ________________________________
     окончивший обучение новой или второй профессии, а  также  повысивший квалификацию (индивидуально или в группе), на производственно-технических
курсах (нужное подчеркнуть) выполнил  квалификационную  (пробную)  работу
_____________________________________________________________________
                   (по профессии, разряду, классу)
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
          (наименование работы и ее краткая характеристика)
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
     со следующими результатами:
     при норме времени _________ час., затрачено _________ час.
     процент выполнения нормы выработки ________ %
     оценка качества выполненной работы_______________________
     Выполненная квалификационная (пробная) работа соответствует____
     ___________________________________________________________________
             (профессии, разряду, уровню квалификации, классу)
     Считать возможным присвоить ________________________________
                                                  (Ф.И.О)
     квалификацию, разряд ________________________________________
     Председатель комиссии:________________________________________
                           (подпись,фамилия,имя, отчество, должность)
     Члены комиссии:_____________________________________________________
     ____________________________________________________________________
     ____________________________________________________________________
                   (подпись, фамилия, имя, отчество, должность)
Приложение N 4
Протокол N_________

       Заседания квалификационной комиссии от "____"_________200___г.
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
                 По выпуску окончивших обучение_________________,
_____________________________________________________________________
                     (вид обучения)  (форма обучения)
      Председатель комиссии______________________________________
      Члены комиссии____________________________________________
_____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________
                    (фамилия, имя, отчество, должность)
Произведя проверку знаний обучившихся в объеме программы теоретического обучения и рассмотрев заключение о сдаче квалификационных (пробных) работ, квалификационная комиссия постановила присвоить  следующие квалификации:

	NN п/п
	Фамилия имя отчество
	Год рожде ния  
	Обра зова ние
	Профессия разряд    получаемые впериод обучения
	Продол житель ность обучения 
	Оценка устных

ответов
	Оценка

Качества пробных работ
	Заключение комиссии о присвоениии квалификации

	
	
	
	
	
	
	
	
	


      Председатель квалификационной комиссии:____________________
___________________________________________________________________
              (Подпись)     (фамилия, имя, отчество, должность)
      Члены комиссии:____________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________
               (Подпись)     (фамилия, имя, отчество, должность)
