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1. Общие положения 

 

1.1. Учебно - производственный отдел является  структурным подразделением 

государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения 

«Ставропольский колледж сервисных технологий и коммерции» (далее - колледж).  

1.2. В своей деятельности работники учебно - производственного отдела 

руководствуются нормативными документами:  

Федеральный закон Российской Федерации «Об образовании в Российской 

Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ; 

 Федеральный Закон «О дополнительных гарантиях по социальной защите 

детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» от 21.12.1996 № 159-ФЗ; 

 приказ министерства образования и науки РФ "Об утверждении Положения о 

практике обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные 

программы среднего профессионального образования от 18.04.2013 № 291; 

законодательные и нормативные правовые акты, методические и нормативные 

материалы,   приказы, распоряжения Министерства образования Ставропольского 

края по вопросам учебно - производственного процесса обучающихся; 

 устав ГБПОУ «Ставропольский колледж сервисных технологий и коммерции»; 

внутренние организационно - распорядительные документы колледжа. 

1.3. Место нахождения учебно - производственного отдела:  

355012, Ставропольский край,  г. Ставрополь, ул. Ленина, д. 73. 

355017, Ставропольский край,  г. Ставрополь Михаила Морозова/ 4 Артёма, 3 

1.4. Структуру и численность учебно - производственного отдела утверждает 

директор колледжа. 

1.5. Для организации учебно - производственной работы используются:  

учебно-производственные мастерские, лаборатории, учебные мастерские 

«Кондитерское дело" и «Кондитерское дело", образовательная площадка Центра 

опережающей профессиональной подготовки Ставропольского края. 

учебные кабинеты,  оснащенные аудиовизуальными средствами, компьютерной 

техникой, практико-ориентированным оборудованием, 
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информационные и материально-технические ресурсы. 

Оборудование и оснащение отдела, организация рабочих мест производится                     

в строгом соответствии с требованиями действующих стандартов, норм, инструкций 

по безопасным приемам работы, охране труда и производственной санитарии. 

1.6. Организация делопроизводства в учебно - производственном отделе  

осуществляется в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной директором 

колледжа.  

1.7. Учебно - производственный отдел создается и ликвидируется приказом 

директора колледжа. 

 

2. Структура и управление 

 

2.1. Общее руководство и контроль деятельности учебно - производственный 

отдел осуществляет заместитель директора по учебно - производственной работе 

(начальник отдела).  

 2.2. Состав учебно - производственного отдела 

старший мастер - 1,0 шт. ед. 

мастер производственного обучения - 8,0 шт. ед. 

механик (по ремонту швейного 

оборудования) 

- 1,0 шт. ед. 

лаборант - 2,0 шт. ед. 

руководитель ресурсного центра   - 0,5 шт. ед. 

методист - 3,0 шт. ед. 

преподаватель  - 2,0 шт. ед. 

лаборант  - 1,0 шт. ед. 

2.3. Заместитель директора по учебно - производственной работе  

непосредственно подчиняется директору колледжа. 

2.4. Распределение обязанностей между работниками учебно - 

производственного отдела осуществляет заместитель директора по  учебно-

производственной работе.   

2.5. На период отпуска или временной нетрудоспособности работников учебно 

- производственного отдела их обязанности могут быть возложены на других 

работников.  

2.6. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, 

ответственность работников учебно - производственного отдела регламентируются 

должностными инструкциями, трудовыми договорами. 

 

2. Основные задачи 

 

2.1. Основные задачи  учебно - производственного отдела  

обеспечение практического освоения обучающимися ППКРС (ППССЗ); 

планирование учебно-производственного процесса; 

3.2. Создание системы организационного и материального обеспечения учебно-

производственного процесса; 
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обеспечение эффективной и качественной профессиональной подготовки 

обучающихся колледжа в объеме, соответствующем ППКРС и ППССЗ по профессии 

(специальности); 

выполнение в полном объеме всех этапов практики в ходе реализации 

основных программ профессионального обучения - программ профессиональной 

подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программ 

переподготовки рабочих, служащих, программ повышения квалификации рабочих, 

служащих; 

руководство работой мастеров производственного обучения по планированию, 

организации и проведению учебной и производственной практики, в соответствии с 

реализуемыми ОПОП по профессии/специальности; 

обеспечение контроль за соблюдением учебного расписания по учебной 

практике; 

организация ресурсного обеспечения образовательного процесса; 

 развитие и поддержание материально-технической базы отдела; 

обеспечение и контроль за своевременным проведением производственных 

инструктажей по технике безопасности для обучающихся на уроках учебной 

практики. 

привлечение дополнительных средств от приносящей доход деятельности. 

 

3. Основные функции 

 

Учебно - производственный отдел  выполняет следующие функции: 

3.1. Учебно-производственная деятельность: 

реализация программ практического обучения в соответствии                                               

с утвержденными планами и графиками учебного процесса для всех основных и 

дополнительных программ профессионального образования; 

осуществление и   контроль образовательного процесса при проведении 

учебной практики обучающихся; 

руководство организацией и проведением учебной и производственной 

практики обучающихся; 

организация  и контроль работы мастеров производственного обучения и 

руководителей практики; 

управление закупками и материально-техническое обеспечение; 

заключение договоров с предприятиями, учреждениями, организациями по 

обеспечению ими мест прохождения практики обучающимися  колледжа; 

разработка и согласование с предприятиями, учреждениями, организациями 

программы практики, содержания и планируемых результатов практики; 

контроль за выполнением учебных планов и программ, практического 

обучения, по специальностям, в соответствии с требованиями  ФГОС СПО; 

контроль  реализации программы практики и условий проведения практики 

предприятиями, учреждениями, организациями, в том числе требований охраны 

труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной безопасности;  



ГБПОУ 

СКСТИК 

 

 

 ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 

             УЧЕБНО-ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ ОТДЕЛ 

 

СТРАНИЦА 

4 ИЗ 6  

  

организация и проведение конференций, конкурсов профессионального 

мастерства среди обучающихся и мастеров производственного обучения;  

развитие, реконструкция и оснащение учебно-производственных мастерских, 

учебных лабораторий и кабинетов современным оборудованием, наглядными 

пособиями и техническими средствами обучения. 

3.2. Образовательная деятельность: 

организация и реализация программ профессиональной подготовки с полным 

возмещением затрат на обучение по договорам с физическими и юридическими  

лицами; 

контроль качества образовательного (учебно-производственного) процесса, 

оказания платных дополнительных образовательных услуг; 

реализация  собственной  продукции,  работ, услуг, произведенных в рамках 

образовательного процесса. 

3.3. Учебно-методическая деятельность: 

разработка учебно-программной  документации по практическому обучению; 

разработка учебно-программной документации по дополнительным 

образовательным программам; 

взаимодействие с социальными партнерами; 

реклама и продвижение образовательных услуг; 

содействие трудоустройству выпускников колледжа; 

разработка и корректировка локальных актов, регламентирующих учебно-

производственную работу колледжа. 

3.4. Работники учебно - производственного отдела  могут выполнять и иные 

функции, предусмотренные локальными актами колледжа, трудовыми договорами, 

должностными инструкциями.  

 Учебно - производственный отдел вправе осуществлять приносящую доход 

деятельность, предусмотренную уставом колледжа постольку, поскольку это служит 

достижению целей колледжа, ради которых он создан. 

 

4.  Права 

 

4.1. Работники учебно - производственного отдела имеют право:  

запрашивать и получать от других структурных подразделений колледжа 

информацию, документы и материалы, касающиеся деятельности отдела; 

знакомиться с проектами решений руководства, касающихся работы отдела; 

вести переписку по вопросам информационного обслуживания колледжа, а 

также по другим вопросам, входящим в компетенцию отдела  и не требующим 

согласования с директором колледжа; 

вносить на рассмотрение директора колледжа предложения по улучшению 

деятельности отдела и организации учебно - производственного процесса в колледже; 

предоставлять директору предложения о поощрении и наложении 

дисциплинарных взысканий на преподавателей, педагогических работников и 

обучающихся колледжа; 
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запрещать допуск преподавателей, мастеров производственного обучения, 

обслуживающего персонала и обучающихся к работам на неисправном оборудовании, 

с приспособлениями, приборами и инструментами, не отвечающими нормам и 

требованиям безопасности труда;  

получать от работников колледжа информацию и документы, необходимые для 

выполнения своих должностных обязанностей; 

требовать от преподавателей, мастеров производственного учебно-

производственного отдела своевременной подготовки учебно-программной 

документации; 

осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской 

Федерации. 

 5. Ответственность 

 

5.1. Работники учебно - производственного отдела несут  ответственность за: 

организацию учебно-производственной деятельности обучающихся;  

за соблюдение правил техники безопасности, охраны труда и 

производственной санитарии в учебных мастерских и лабораториях; 

выполнение договорных обязательств; 

состояние материально-технических средств учебно-производственной 

деятельности; 

своевременность и качество исполнения документов и поручений 

администрации колледжа; 

несоблюдение закона «Об образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 № 273-ФЗ, устава колледжа и нормативных документов; 

несоблюдение Федерального закона «О противодействии коррупции»                    

от 25.12.2008 № 273 ФЗ;  

обеспечение сохранности имущества, находящего в помещениях учебных 

кабинетов, учебно - производственных мастерских, лабораториях, соблюдение правил 

пожарной безопасности и санитарного состояния помещений. 

несоблюдение трудовой дисциплины, правил охраны труда, техники 

безопасности на своих рабочих местах;  

невыполнение приказов, распоряжений, указаний директора колледжа и 

непосредственного руководителя;  

подачу недостоверной отчетности и несоблюдение установленных сроков ее 

представления. 

 

6. Организация учебно - производственной деятельности 

 
4.1. Деятельность учебно - производственного отдела организовывается и 

планируется в соответствии с  локальными нормативными актами,  

разрабатываемыми и утверждаемыми колледжем самостоятельно: 

 

основная профессиональная образовательная программа среднего 

профессионального образования; 

рабочий учебный план по профессии, специальности; 

рабочие программы учебных дисциплин и профессиональных модулей; 

рабочие программы учебной и производственной практик; 

графики учебного процесса; 
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перечень учебно-производственных работ для получения установленного и 

повышенного разряда; 

паспорт кабинета, лаборатории, учебно-производственной мастерской; 

стандарты, нормативы, технические требования к качеству продукции, 

оказываемым услугам; 

инструкции по охране труда; 

договоры о прохождении учебной и производственной практики; 

положение об учебном кабинете, учебной лаборатории; 

положение о содействии трудоустройству выпускников. 

 

4.2. Учебная практика проходит в ресурсном центре профессиональной 

подготовки, переподготовки и повышения квалификации рабочих кадров и 

специалистов по направлениям подготовки «Производство пищевых продуктов 

(хлебопекарных и кондитерских изделий)», созданном  на базе колледжа.    

Производственная и преддипломная практики организовывается на базе 

профильных предприятий Ставропольского края на основании заранее заключенных 

договоров.         

 

6. Взаимоотношения (служебные связи) 

 

6.1. Учебно-производственный отдел осуществляет свою деятельность во 

взаимодействии    с другими структурными подразделениями, должностными лицами, 

а также в пределах своей компетенции с иными организациями. 
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