ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ
«МОСКОВСКАЯ СЛУЖБА СПАСЕНИЯ»

(ООО «Служба спасения»)

ПОЛОЖЕНИЕ

об учебно-методическом центре Службы спасения
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с ОК 011-93 "Общероссийский классификатор управленческой документации" (ОКУД) (класс 0200000)/ Документация по организационно-нормативному регулированию деятельности организации, предприятия (класс 0252000)/ Положение о структурном подразделении (класс 0252111). 
1.2. Настоящее Положение регулирует повседневную деятельность учебно-методического центра Службы спасения  и устанавливает:

1.2.1. Организационно-правовой статус учебно-методического центра.

1.2.2. Перечень функций и задач учебно-методического центра.

1.2.3. Полномочия (права и обязанности) учебно-методического центра, а также порядок его взаимодействия с другими структурными подразделениями (должностными лицами) ООО «Служба спасения».

1.2.4. Ответственность учебно-методического центра за ненадлежащее выполнение возложенных функций и задач.

1.3. Учебно-методический центр Службы спасения - структурное подразделение ООО «Служба спасения», предназначенное для обучения граждан по программам дополнительного профессионального образования в соответствии с лицензией на право осуществления образовательной деятельности.

1.4. Непосредственное руководство учебно-методическим центром осуществляет начальник, которому подчиняются сотрудники учебно-методического центра. Начальник учебно-методического центра подчиняется генеральному директору ООО «Служба спасения», назначается на должность и освобождается от должности его приказом.

1.5. Квалификационно-численный состав и штатное расписание учебно-методического центра устанавливаются приказом генерального директора ООО «Служба спасения»

1.6. В своей повседневной деятельности учебно-методический центр руководствуется:

    1.6.1. Законодательством Российской Федерации; нормативными правовыми актами по вопросам образовательной деятельности.

1.6.2. Уставом ООО «Служба спасения».

1.6.3. Локальными нормативными актами ООО «Служба спасения», включая настоящее Положение.

1.6.4. Приказами начальника ООО «Служба спасения».

1.7. Работа сотрудников учебно-методического центра регламентируется соответствующими должностными инструкциями.

1.8. Организационно-правовое, информационное, кадровое, финансовое и материально-техническое обеспечение учебно-методического центра осуществляется за счет ресурсов ООО «Служба спасения».

1.9. Условия труда сотрудников учебно-методического центра, организация рабочих мест определяются и регулируются в соответствии с действующими внутриотраслевыми стандартами и санитарными нормами.

1.10. Порядок оплаты труда сотрудников учебно-методического центра устанавливается Положением о порядке и условиях оплаты труда работников ООО «Служба спасения» в соответствии с условиями, предусмотренными соответствующими трудовыми договорами.

1.11. Порядок привлечения сотрудников учебно-методического центра к дисциплинарной ответственности устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка (ПВТР).

1.12. Положение об учебно-методическом центре утверждается генеральным директором ООО «Служба спасения».

2. Функции и задачи
2.1. Реализация деятельности учебно-методического центра достигается посредством выполнения комплекса специальных функций и задач.

2.2. Основными функциями учебно-методического центра являются:

2.2.1. Формирование у учащихся профессиональных умений и навыков.

2.2.2. Формирование положительных мотивов профессиональной деятельности, склонности и интереса к работе.

2.3. В рамках осуществления перечисленных в п. 2.2 функций учебно-методический центр решает следующие основные задачи:
2.3.1. Участие в работе по набору и комплектованию учебных групп.

2.3.2. Планирование работы преподавателей на год и составление отчетов.
2.3.3. Проведение видов работ в соответствии с указаниями   генерального директора ООО «Служба спасения» и утвержденными планами работ.
2.3.4. Чтение лекций, групповых занятий, проведение практических занятий и семинаров, проведение деловых игр (групповых упражнений).
2.3.5. Разработка (переработка планов, замыслов, заданий и др.) для проведения практических занятий.

2.3.6. Подготовка ко всем видам учебных занятий.

2.3.7. Проведение индивидуальных и групповых консультаций.

2.3.8. Прием устных и письменных зачетов и экзаменов.

2.3.9. Проведение собеседования с поступающими на обучение.

2.3.10. Разработка рабочих учебных планов, контроль учебной нагрузки, посещения занятий.

2.3.11. Разработка лекций по вновь вводимой учебной программе и подготовка к изданию.

2.3.12. Переработка лекций и подготовка к изданию.

2.3.13. Разработка и подготовка к изданию учебно-методических материалов.

2.3.14. Разработка раздаточного материала по темам занятий.

2.3.15. Разработка учебно-наглядных пособий (плакатов, схем, стендов).

2.3.16. Разработка материалов для приема зачета и экзамена от слушателей.

2.3.17. Разработка учебных программ по вновь вводимому курсу обучения.

2.3.18. Учеба по повышению квалификации преподавательского состава.
3. Права и полномочия 

3.1. В интересах надлежащего осуществления указанной деятельности учебно-методический центр наделяется соответствующими полномочиями: правами и обязанностями.

3.2. Педагогические работники учебно-методический центр имеют право:

3.2.1.  На свободу преподавания, свободное выражение своего мнения, свободу от вмешательства в профессиональную деятельность;
3.2.2. На свободу выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

3.2.3.  На творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельного учебного предмета, курса, дисциплины (модуля);

3.2.4.  На выбор учебников, учебных пособий, материалов и иных средств обучения и воспитания в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

3.2.5.  На участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, рабочих учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

3.2.6. На бесплатное пользование библиотеками и информационными ресурсами, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных, учебными и методическими материалами, материально-техническими средствами обеспечения образовательной деятельности, необходимыми для качественного осуществления педагогической, научной или исследовательской деятельности;

3.2.7. На участие в обсуждении вопросов, относящихся к деятельности учебно-методического центра, в том числе через органы управления и общественные организации;

3.2.8. На объединение в общественные профессиональные организации в формах и в порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;

3.2.9. На обращение в комиссию по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;

3.2.10. На защиту профессиональной чести и достоинства, на справедливое и объективное расследование нарушения норм профессиональной этики педагогических работников.

3.3.  Педагогические работники  имеют право на следующие трудовые права и социальные гарантии:

3.3.1.  Право на сокращенную продолжительность рабочего времени;

3.3.2.  Право на дополнительное профессиональное образование по профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года;

3.3.3.  Иные трудовые права, меры социальной поддержки, установленные федеральными законами и законодательными актами субъектов Российской Федерации.

3.4.  В рабочее время педагогических работников в зависимости от занимаемой должности включается учебная (в том числе проведение учебных занятий по расписанию), методическая, научно-практическая, а также другая педагогическая работа, предусмотренная трудовыми (должностными) обязанностями и (или) индивидуальным планом.  Работа, предусмотренная планами иных мероприятий, проводимых с обучающимися. Конкретные трудовые (должностные) обязанности педагогических работников определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. Соотношение учебной (преподавательской) и другой педагогической работы в пределах рабочей недели или учебного года определяется соответствующим локальным нормативным актом с учетом количества часов по учебному плану, специальности и квалификации работника.

3.5.  Режим рабочего времени и времени отдыха педагогических работников определяется правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами трудовым договором, графиками работы и расписанием занятий в соответствии с требованиями трудового законодательства и с учетом особенностей, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

3.6.  Педагогические работники обязаны:

3.6.1.  Осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных предмета, курса, дисциплины (модуля) в соответствии с утвержденной рабочей программой;

3.6.2.  Соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

3.6.3.  Уважать честь и достоинство обучающихся и других участников образовательных отношений;

3.6.4.  Развивать у обучающихся познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в условиях современного мира, формировать у обучающихся культуру здорового и безопасного образа жизни;

3.6.5.  Применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

3.6.6.  Систематически повышать свой профессиональный уровень;
3.6.7.  Проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры, а также внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;

3.6.8.  Проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны труда;

3.6.9.  Соблюдать Устав ООО «Служба спасения» и настоящее Положение, правила внутреннего трудового распорядка.

3.7.  Педагогическим работникам запрещается использовать образовательную деятельность для политической агитации, принуждения обучающихся к принятию политических, религиозных или иных убеждений либо отказу от них, для разжигания социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропагандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлежности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения обучающимся недостоверных сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях народов, а также для побуждения обучающихся к действиям, противоречащим Конституции Российской Федерации.

3.8.  Педагогические работники несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей в порядке и в случаях, которые установлены федеральными законами.
4. Взаимодействие  

4.1. В интересах надлежащего осуществления своей деятельности учебно-методический центр организует взаимодействие:

4.1.1. С ГКУ ДПО «УМЦ ГО и ЧС» по вопросам сотрудничества и взаимодействия с целью оказания помощи в организации и ведения образовательного процесса.
4.1.2. С отделом кадров по текущим вопросам:
а). Получения:
-решений о поощрении работников;
-копий приказов о приеме, перемещении и увольнении;
-утвержденных графиков отпусков;
-решений аттестационной комиссии;
б). Предоставления:
-заявок на рабочих и служащих;
-характеристик на работников, представляемых к поощрению;
-характеристик на работников, привлекаемых к материальной идисциплинарной ответственности;
-объяснительных записок от нарушителей трудовой и профессиональной дисциплины;
-предложений по составлению графиков отпусков;
4.1.4. С бухгалтерией по вопросам инвентаризации имущества а также получения справок о заработной плате и предоставления табелей учета рабочего времени;
4.1.5. С юридическим отделом по вопросам согласования, договоров приказов и распоряжений представляемых на подпись генеральному директору ООО «Служба спасения».
5. Ответственность подразделения

5.1.  Учебно-методический центр несет ответственность:

5.1.1. За надлежащую реализацию возложенных на него функций и задач.

5.1.2. За соблюдение требований законодательства, нормативных правовых, локальных, организационно-распорядительных актов, регламентирующих деятельность учебно-методического центра.

5.1.3. Начальник учебно-методического центра несет персональную ответственность за руководство повседневной деятельностью учебно-методического центра в объеме, предусмотренном настоящим Положением, заключенным с ним трудовым договором и должностной инструкцией. Порядок привлечения начальника учебно-методического центра к ответственности определяется Правилами внутреннего трудового распорядка (ПВТР).

5.2. На начальника учебно-методического центра возлагается персональная ответственность за:
-    организацию организацию учебного процесса;
- организацию в учебно-методическом центре оперативной и качественной подготовки документов;
-  соблюдение работниками учебно-методического центра трудовой и производственной дисциплины;
- обеспечение сохранности имущества, находящегося в учебно-методическом центре и соблюдение правил пожарной безопасности;
- подбор, расстановку и деятельность работников учебно-методического центра.
5.3. Ответственность работников учебно-методического центра устанавливается должностными инструкциями.
6. Организация работы учебно-методического центра
Занятия в учебно-методическом центре проводятся в соответствии с распорядком дня и утвержденным расписанием занятий. 
7. Контроль и проверка деятельности учебно-методического центра
Контроль проведения учебных занятий осуществляют начальник учебно-методического центра и заместитель начальника учебно-методического центра.
Контроль оформление учебной документации (экзаменационных и зачетных ведомостей, заполнение и ведение журналов учебных групп преподавателями), качества образовательного процесса и объективности оценки результатов обучения осуществляет заместитель начальника учебно-методического центра. 
Замечания и предложения по проведенному занятию и его оценка отражается в журнале контроля учебных занятий и рассматривается на методических совещаниях.
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