УКАЗАНИЯ

по заполнению формы внутреннего первичного учета КУ-94

«Заключение о достигнутом уровне квалификации»

I. Общие положения

Обучающимся, проходящим профессиональное обучение в подразделении учебного центра профессиональных квалификаций железной дороги (далее - подразделении учебного центра) по профессиям для обслуживания производственных участков и технологических процессов, агрегатов, машин, аппаратов и других объектов, где не могут быть выполнены квалификационные (практические) пробные работы, и направленным на производственное обучение в структурные подразделения филиалов ОАО «РЖД» (далее – структурные подразделения), другие организации, мастером производственного обучения выдается бланк заключения о достигнутом уровне квалификации формы КУ-94 (далее - заключение).

Заключение о достигнутом уровне квалификации обучающегося, находящегося на производственном обучении в структурном подразделении, другой организации, выдает руководитель производственного обучения на основании производственных показателей, достигнутых обучающимся в период производственного обучения, и по

результатам наблюдения и проверки правильности и самостоятельности ведения им технологических процессов, умений и навыков управления механизмами, пользования контрольно-измерительными приборами, соблюдения требований технической эксплуатации, инструкций по сигнализации и движению поездов, а также другими показателями. 

Заполняет заключение и дает оценку качеству выполненных работ руководитель производственного обучения (мастер цеха, дорожный мастер, строймастер, дежурный по станции, старший электромеханик, машинист-инструктор и машинист локомотива, машинист-инструктор по грузоподъемным кранам и машинист крана, начальник пассажирского поезда и др.).

Заключение подписывается руководителем работ, утверждается начальником структурного подразделения и заверяется печатью структурного подразделения.

I I. Порядок заполнения

Строка «Филиал» - наименование филиала ОАО «РЖД».

Строка «Структурное подразделение» - наименование структурного подразделения, в котором осуществлялась проверка уровня квалификации обучающегося.

Строка «Начальник структурного подразделения» - подпись и расшифровка подписи начальника структурного подразделения, в котором осуществлялась проверка уровня квалификации обучающегося, заверенная печатью структурного подразделения.

Строка «Фамилия, имя, отчество» - фамилия, имя, отчество обучающегося в творительном падеже.

Строка «Составлено «     »                             20   г.» - дата заполнения бланка заключения.

Строка «Фамилия, инициалы» - фамилия, инициалы обучающегося в именительном падеже.

Строка «В период с «        »                20   г. по «      »                   20 г.» - дата выполнения работ обучающимся.

Строка «Самостоятельно выполнил (а) обязанности» - наименование профессии (должности), по которой обучающийся выполнял работы.

Строка «По обслуживанию» - наименование участка, установки, агрегата, аппарата, на которых осуществлялась работа.

Строка «И достиг (ла) следующих производственных показателей» - правильность и самостоятельность ведения технологического процесса, наименование работы, ее краткая характеристика, выполнение задания по установленным нормам времени, качественные показатели, умения и навыки управления механизмами, соблюдение требований охраны труда. 
Строка «Показатели соответствуют» - разряд (класс, категория), которому соответствует выполняемая обучающимся работа.

Строка «По профессии (должности)» - профессия (должность), по которой осуществлялась проверка уровня квалификации обучающегося.

Строка «Руководитель работ» - подпись и расшифровка подписи руководителя работ.
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УКАЗАНИЯ

по заполнению формы внутреннего первичного учета КУ-97

«Дневник нроизводственного обучения»

I. Общие положения

Основным документом учета производственного обучения в период прохождения производственного обучения (практики) в структурных подразделениях филиалов ОАО «РЖД» (далее – структурных подразделениях), других организациях является дневник

производственного обучения формы КУ-97 (далее - дневник).

Титульный лист дневника заполняет мастер производственного обучения подразделения учебного центра профессиональных квалификаций железной дороги (далее - подразделение учебного центра).

Срок хранения дневника в подразделении учебного центра - 3 года.

I I. Порядок заполнения

Титульный лист

Строка «Филиал» - наименование филиала ОАО «РЖД».

Строка «Учебный центр профессиональных квалификаций железной дороги» - наименование учебного центра профессиональных квалификаций железной дороги (далее - учебный центр).

Строка «Фамилия, имя, отчество обучающегося» - фамилия, имя, отчество обучающегося в родительном падеже.

Строка «Обучающегося в» - наименование подразделения учебного центра, в котором обучающийся проходит профессиональное обучение.

Строка «По программе» - наименование программы (подготовки, переподготовки и повышения квалификации), по которой осуществляется профессиональное обучение.

Строка «По профессии (должности)» - наименование профессии (должности), по которой осуществляется профессиональное обучение с указанием квалификационного разряда (класса, категории).

Строка «И направленного на производственное обучение в» - наименование структурного подразделения филиала ОАО «РЖД», другой организации, куда обучающийся направлен на производственное обучение.

Строка «Фамилия, имя, отчество, профессия, занимаемая должность руководителя производственного обучения» - фамилия, имя, отчество, профессия, занимаемая должность руководителя производственного обучения от структурного подразделения, другой организации.

Строка «Начало производственного обучения» - дата начала производственного обучения.

Строка «Окончание производственного обучения» - дата окончания производственного обучения.

Строка «Явка в » - наименование подразделения учебного центра и дата явки в него обучающегося.

Содержание производственного обучения

Графы 1-4 заполняются обучающимся на основании выписки из программы производственного обучения, выданной им мастером производственного обучения в подразделении учебного центра.

Графы 5-9 заполняет руководитель производственного обучения от структурного подразделения, другой организации.

Графа «№ п/п» - порядковый номер записи.

Графа «Дата» - даты выполнения работ.

Графа «Тема занятия» - тема занятия в соответствии с программой производственного обучения.

Графа «Наименование и краткое содержание выполненных работ» - наименование и краткое содержание выполненных работ в соответствии с программой производственного обучения.

Графа «Объем выполненной работы» - объем выполнения названных в программе производственного обучения работ.

Графа «Затрачено времени (час.)» - количество часов, затраченных на выполнение работ.

Графа «Оценка выполненной работы: % выполнения рабочей нормы» - проценты выполнения рабочей нормы.

Графа «Оценка выполненной работы: оценка качества» - оценка, выставленная за качество выполнения работы по пятибалльной системе.

Графа «Подпись руководителя производственного обучения» - подпись руководителя производственного обучения от структурного подразделения, другой организации. 
Производственная характеристика

Раздел «Производственная характеристика» заполняется руководителем производственного обучения от структурного подразделения, другой организации.

Строка «Руководитель производственного обучения» - подпись и расшифровка подписи руководителя производственного обучения от структурного подразделения, другой организации.

Анкета социологического опроса работодателя о качестве

подготовки работника, прошедшего профессиональное обучение в

учебном центре профессиональных квалификаций железной дороги

Анкета социологического опроса работодателя о качестве подготовки работника, прошедшего обучение в учебном центре профессиональных квалификаций железной дороги заполняется руководителем производственного обучения или лицом, назначенным руководителем структурного подразделения, другой организации.

Строка «Наименование структурного подразделения филиала

ОАО «РЖД», другой организации» - наименование структурного

подразделения, другой организации, в котором обучающийся проходит

производственное обучение.

Пункт 1 - фамилия, инициалы работодателя, заполняющего анкету.

Пункт 2 - должность работодателя, заполняющего анкету.

Пункт 3 - фамилия, инициалы работника, проходившего производственное обучение.

Пункт 4 - профессия (должность), по которой работник проходил

профессиональное обучение.

Пункт 5 - наименование учебного центра профессиональных квалификаций железной дороги, в котором работник проходил профессиональное обучение.

Пункт 6 - пробелы теоретических знаний, обнаруженные у работника в ходе производственного обучения.

Пункт 7 - практические умения и навыки, необходимые для самостоятельной деятельности, которые не сформированы у работника.

Пункт 8 - замечания к документации по организации производственного обучения, представленной учебным центром.

Пункт 9 - информация о посещении представителями учебного центра структурного подразделения с целью осуществления контроля за ходом производственного обучения работников.

Строка «    »                      20    г.                          /                                  - дата

заполнения анкеты, подпись и расшифровка подписи работодателя, заполняющего анкету.

ПРАВИЛА ВЕДЕНИЯ ДНЕВНИКА

1. Дневник является основным документом учета производственного обучения на рабочих местах структурного подразделения.

2. Обучающийся своевременно записывает в дневнике дату занятия, тему, наименование и краткое содержание выполненных работ.

3. Руководитель производственного обучения указывает в дневнике объем выполненных работ, затраченное на их выполнение время, выставляет оценки за выполненные работы, заполняет раздел «Производственная характеристика».

4. По окончании производственного обучения обучающийся должен представить дневник производственного обучения с выставленными оценками и подписанный руководителем производственного обучения в подразделение учебного центра.
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УКАЗАНИЯ

по заполнению формы внутреннего первичного учета КУ-148

«Заключение на квалификационную (пробную) работу»

I. Общие положения

Бланк заключения на квалификационную (пробную) работу формы КУ-148 (далее - заключение) выдает обучающемуся, направленному для прохождения производственного обучения в структурные подразделения филиалов ОАО «РЖД» (далее - структурные подразделения), другие организации, мастер производственного обучения подразделения учебного центра профессиональных квалификаций железной дороги (далее - подразделения учебного центра).

Руководитель работ (мастер цеха, дорожный мастер, строймастер, дежурный по станции, старший электромеханик, машинист-инструктор и машинист локомотива, машинист-инструктор по грузоподъемным кранам и машинист крана, начальник пассажирского поезда и др.), оформляет и подписывает заключение, в котором дает оценку квалификационной (пробной) работе. Заключение утверждает начальник структурного подразделения, другой организации, в которой обучающийся выполнял

квалификационную (пробную) работу.

I I. Порядок заполнения

Строка «Наименование структурного подразделения филиала ОАО «РЖД», другой организации» - наименование структурного подразделения, другой организации, в которой обучающийся выполнял квалификационную (пробную) работу.

Строка «Начальник» - подпись и расшифровка подписи руководителя структурного подразделения, другой организации в которых обучающийся выполнял квалификационную (пробную) работу, заверенная печатью структурного подразделения, другой организации. Строка «Фамилия, имя, отчество обучающегося» - фамилия, имя, отчество обучающегося в творительном падеже. Строка «Составлено «  »                          20    г.» - указание даты составления заключения.

Строка «Фамилия, имя, отчество обучающегося» - фамилия, имя, отчество обучающегося в именительном падеже.

Строка «Профессиональное обучение по программам» - наименование программы (профессиональной подготовки,

переподготовки, повышения квалификации), по которой осуществлялось профессиональное обучение.

Строка «По профессии (должности)» - наименование профессии (должности), по которой организована квалификационная (пробная) работа.

Строка «Квалификационную (пробную) работу» - наименование и краткая характеристика квалификационной (пробной) работы.

Строка «По нормам времени на работу отведено» - количество часов, отведенных на выполнение квалификационной (пробной) работы в соответствии с утвержденными нормативами.

Строка «Фактически затрачено» - количество часов, затраченных обучающимся на выполнение квалификационной (пробной) работы.

Строка «Оценка за квалификационную (пробную) работу» - указывается оценка по пятибалльной системе (с расшифровкой), которую обучающийся получил за выполнение квалификационной (пробной) работы.

Строка «Выполненная работа соответствует уровню квалификации» - разряд (класс, категория), которому соответствует выполненная квалификационная (пробная) работа.

Строка «По профессии (должности)» - наименование профессии

(должности).

Строка «Руководитель работ» - подпись и расшифровка подписи

руководителя работ.
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Функции учебных центров профессиональных квалификаций

железных дорог

 Обучающемуся, направленному в структурные подразделения для прохождения производственного обучения, выдаются следующие документы:

- приказ о направлении на производственное обучение;

- выписка из программы производственного обучения;

- дневник производственного обучения формы КУ-97;

- бланк заключения о достигнутом уровне квалификации формы КУ-94 или бланк заключения на квалификационную (пробную) работу формы КУ-148; - анкета социологического опроса работодателя о качестве подготовки работника, прошедшего профессиональное обучение в учебном центре профессиональных квалификаций железной дороги, к самостоятельной трудовой деятельности (приложение №6).

Контроль выполнения обучающимися программ производственного обучения в структурных подразделениях осуществляют мастера производственного обучения и преподаватели подразделения учебного центра согласно графику, утверждаемому начальником подразделения учебного центра: по локомотивным специальностям - не

менее двух раз за весь период производственного обучения, по остальным профессиям - не менее одного раза. По итогам посещения структурных подразделений мастера производственного обучения и преподаватели оформляют рапорты на имя начальника подразделения учебного центра. 
Итоговую оценку в дневники производственного обучения формы КУ-97 и журнал учета теоретического обучения формы КУ-154 выставляет мастер производственного обучения, принимая во внимание характеристику руководителя производственного обучения и итоговые оценки, полученные обучающимся в период производственного обучения.

Производственное обучение проводится в структурных подразделениях на рабочих местах. Руководитель структурного подразделения издает приказ по структурному подразделению о зачислении обучающегося на производственную практику. Копия приказа, заверенная печатью, выдается обучающемуся.

Функции обучающихся, направленных на производственное обучение

Во время производственного обучения обучающиеся:

- в установленном порядке проходят проверку знаний правил технической эксплуатации железных дорог Российской Федерации, инструкций и других нормативных актов; 
- выполняют задания, предусмотренные программой производственного обучения, и требования правил внутреннего трудового распорядка структурных подразделений;

- соблюдают правила по охране труда, пожарной безопасности и производственной санитарии;

- оформляют дневники производственного обучения формы КУ-97 и представляют их руководителям производственного обучения для проверки.

По окончании производственного обучения обучающийся должен представить в подразделение учебного центра следующие документы:

- копию приказа по структурному подразделению о его зачислении на производственную практику;

- заключение о достигнутом уровне квалификации формы КУ-94 или заключение на квалификационную (пробную) работу формы КУ-148;

- дневник производственного обучения формы КУ-97 с выставленными оценками, подписанный руководителем производственного обучения;

- производственную характеристику, подписанную руководителем структурного подразделения и заверенную печатью;

- анкету социологического опроса работодателя о качестве подготовки работника, прошедшего профессиональное обучение в учебном центре профессиональных квалификаций железной дороги, к самостоятельной трудовой деятельности.
АКТ Формы ТУ-140

Лица, направляемые в дорожную квалификационную комиссию при службе локомотивного хозяйства для теоретических испытаний, обязаны иметь заключения о прохождении практических испытаний в умении вождения поездов, которые должны проводиться на участках, обслуживаемых локомотивными бригадами данного депо, с наиболее сложным профилем пути протяженностью не менее 100 км с грузовым поездом весом равным норме, установленной графиком движения поездов.

Практические испытания с пассажирскими и пригородными поездами проводятся на участках, обслуживаемых локомотивными бригадами данного депо.

При этом лицу при проведении испытания предоставляется право управления локомотивом с момента его приемки и до сдачи под непосредственным наблюдением машиниста-инструктора локомотивных бригад и машиниста локомотива. Результаты проведенного испытания оформляются актом формы ТУ-140 и утверждаются начальником локомотивного депо.

Для лиц, направляемых в дорожную квалификационную комиссию при службе локомотивного хозяйства для прохождения теоретических испытаний на право управления паровозом, разрешается проходить практические испытания в маневровой работе на железнодорожной станции. При этом время работы под непосредственным наблюдением машиниста-инструктора локомотивных бригад и машиниста паровоза должно быть не менее 6 часов.

