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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1 Настоящее положение о Центре профессиональной подготовки БГАРФ ФГБОУ ВО 

«КГТУ» (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом 

от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», уставом ФГБОУ ВО 

«Калининградский государственный технический университет» (далее по тексту – 

университет), Положением о Балтийской государственной академии рыбопромыслового 

флота ФГБОУ ВО «КГТУ» (далее по тексту – БГАРФ, академия) и является основным 

документом для организации деятельности Центра профессиональной подготовки (далее по 

тексту – Центр).  

1.2 Центр является структурным подразделением БГАРФ, осуществляющим на уровне 

профессионального обучения подготовку членов экипажей морских судов в соответствии с 

Конвенцией о подготовке и дипломировании моряков 1978 года, с поправками (далее – 

Конвенция ПДНВ), и обеспечивающим готовность выпускников к получению 

квалификационных документов в соответствии с Положением о дипломировании членов 

экипажей морских судов (далее – Положение о дипломировании).    

1.3 Центр создаётся в составе академии, реорганизуется и ликвидируется на основании 

решения учёного совета академии и не является самостоятельным юридическим лицом. 

1.4 Полное название Центра – Центр профессиональной подготовки Балтийской 

государственной академии рыбопромыслового флота федерального государственного 

бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Калининградский 

государственный технический университет». 

Сокращенные названия Центра – Центр профессиональной подготовки БГАРФ ФГБОУ 

ВО «КГТУ», ЦПП БГАРФ, ЦПП. 

Местонахождение Центра –  236029, Россия, г. Калининград, ул. Горького, 25. 

1.5 Центр для ведения внутреннего делопроизводства имеет печать без изображения 

государственного герба Российской Федерации с наименованием центра, академии и 

университета. Статус печати определяется следующим: 

1.5.1 Печать Центра может использоваться только в документах, для которых не 

требуется гербовая или простая печать академии или университета.  

1.5.2 Печать Центра может использоваться только в документах, имеющих 

непосредственное отношение к деятельности Центра.  

1.5.3 Печатью Центра могут быть заверены подписи исключительно сотрудников 

Центра. 

1.5.4 Оттиск печати Центра проставляется на следующих документах:  
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 направления для прохождения практики;  

 учебно-методические комплексы дисциплин, рабочие программы модулей, 

дисциплин, программы практики;  

 информационные документы, адресованные структурным подразделениям БГАРФ 

и университета, а также внешним потребителям информации; 

 справки о выполнении учебной программы выпускниками; 

 справки об обучении в Центре; 

 иные документы при соблюдении требований пп. 1.5.1-1.5.3 настоящего 

Положения. 

1.5.5 Право пользования печатью Центра имеет исключительно заведующий Центром 

или лицо, замещающее его в установленном порядке. 

1.5.6 Ответственность за сохранность печати и надлежащее её использование несёт 

заведующий Центром или лицо, замещающее его в установленном порядке. 

1.6 Центр в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, 

федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента 

Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Федерального агентства по рыболовству, Конвенцией ПДНВ, международными 

договорами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, уставом ФГБОУ 

ВО «КГТУ», Положением о БГАРФ ФГБОУ ВО «КГТУ», настоящим положением, 

нормативно-правовыми актами академии и университета, программами развития ФГБОУ ВО 

«КГТУ», иными программами и планами университета, решениями учёного совета академии. 

 

2. ЗАДАЧИ 

2.1 Центр профессиональной подготовки – подразделение, целью которого является 

обеспечение эффективного использования вверенных ему кадровых, материально-

технических, информационных, финансовых, временных ресурсов для максимального вклада 

в осуществление миссии университета, достижение его целей и реализации образовательной, 

научно-исследовательской и инновационной, молодежной, кадровой, международной, 

финансовой, инфраструктурной, цифровой политик и совершенствования системы 

управления университетом. 

2.2 Основными задачами Центра в области образовательной деятельности являются: 

1) организация профессионального обучения членов экипажей морских судов и других 

специалистов на уровне, соответствующем государственным и международным требованиям, 

стандартам, и ожиданиям потребителей;  
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2) удовлетворение потребностей обучающихся в интеллектуальном, культурном и 

нравственном развитии, в приобретении специальности в выбранной области деятельности. 

2.3 Основные задачи Центра в области кадровой политики и организационного 

менеджмента: 

1) внедрение системы оценки и стимулирования персонала, основанной на показателях 

результативности и вклада в достижение целевых показателей Центра; 

2) повышение функциональной и операционной эффективности труда за счет 

оптимизации численного и качественного состава работников, повышения качества рабочих 

мест и цифровизации процессов, поддержание комфортных трудовых и социально-бытовых 

условий.  

2.4 Основные задачи Центра в области политики цифровой трансформации: 

1) разработка цифрового образовательного контента для программ профессионального 

обучения; 

2) цифровизация сбора, обработки и аналитики данных в Центре; 

3) повышение цифровой компетентности всех категорий сотрудников Центра; 

4) повышение производительности труда и качества деятельности за счет цифровой 

трансформации; 

5) расширение спектра услуг и сервисов, предоставляемых обучающимся в цифровом 

формате. 

2.5 Основные задачи Центра в области инфраструктурной политики: 

1) обеспечение рационального использования и эксплуатации учебно-лабораторного, 

научного, служебного и рекреационного пространств университета; 

2) подготовка проектов и предложений по развитию и модернизации инфраструктуры 

Центра и его технического оснащения. 

2.6 Основные задачи Центра в области финансовой политики: 

1) формирование доходов университета от реализации программ профессионального 

обучения; 

2) сокращение непрофильных расходов, не связанных с целевой моделью 

университета; 

3) дифференциация оплаты труда всех категорий работников по показателям 

результативности (включая административно-управленческий и учебно-вспомогательный 

персонал) и вкладу в достижение целевой модели; 

2.7 Основные задачи Центра в области системы управления: 
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1) осуществление управления результативностью на основе ценностей «целостности», 

«профессионализма», «эффективности», «социальной ответственности», «доверия и 

прозрачности» с чёткой идентификацией вклада и ответственности каждого; 

2) поддержание и развитие ценностно ориентированной организационной структуры в 

контексте «самообучающейся организации» с использованием технологий управления 

изменениями, знаниями и инновациями; 

3. ФУНКЦИИ 

3.1 Функции Центра по планированию и реализации учебного процесса: 

1) применение компетентностного подхода при проектировании программ 

профессионального обучения в соответствии с требованиями Конвенции ПДНВ и 

профессиональных стандартов; контроль за выполнением требований Конвенции ПДНВ и 

профессиональных стандартов; 

2) разработка и реализация программ профессионального обучения с позиций 

интеграции науки, образования, культуры и производства, трансляции достижений науки на 

объекты профессиональной деятельности выпускников; 

3) развитие электронной информационно-образовательной среды, обеспечивающей 

свободный доступ обучающихся к информации, в том числе через Интернет; 

4) разработка графика учебного процесса; 

5) составление расписания учебных занятий, приема экзаменов, зачетов; 

6) разработка организационных мероприятий по реализации процесса обучения; 

7) организация приема на обучение, формирование учебных групп; 

8) организация делопроизводства, оформление, и ведение текущей документации; 

9) оформление справок об обучении, справок о выполнении учебной программы 

выпускниками, вручение документов об обучении; 

10) учёт текущей успеваемости, организация и контроль промежуточной и итоговой 

аттестации;  

11) анализ результатов сдачи зачётов и экзаменов, графика сдачи академических 

задолженностей, контроль качества их исполнения, работа по совершенствованию 

организации системы учёта; 

12) допуск обучающихся к итоговой аттестации; 

13) информирование обучающихся по учебным, организационным, методическим и 

иным вопросам; 

14) контроль за выполнением обучающимися финансовых обязательств по договорам 

об оказании возмездных образовательных услуг на условиях полного возмещения затрат (в 

рамках отведенных полномочий); 
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3.2 Функции Центра в административной (управленческой) деятельности: 

1) выполнение установленных целевых показателей деятельности Центра; 

2) постоянное совершенствование организационной структуры, планирования и 

реализации основных процессов, документирование и анализ достигнутых результатов; 

3) наличие и своевременная актуализация должностных инструкций, положения о 

подразделении, информации о Центре на официальных сайтах академии и университета, 

реализация политики открытых данных; 

4) организация работы с обращениями обучающихся и сотрудников по вопросам 

совершенствования деятельности; 

5) мониторинг условий формирования образовательной среды, состояния 

инфраструктуры, своевременное принятие всех необходимых мер (в рамках отведенных 

полномочий) по устранению выявленных несоответствий; 

6) контроль за соблюдением обучающимися и сотрудниками требований локальных 

нормативно-правовых актов;  

7) своевременное и качественное исполнение поручений администрации университета 

и академии, своевременное представление в администрацию университета и академии 

установленной документации, связанной с выполнением возложенных функций; 

8) обеспечение беспристрастного учёта результатов деятельности преподавателей и 

сотрудников, подготовка представлений к их поощрению, применению мер дисциплинарного 

воздействия; 

9) контроль соблюдения требований антикоррупционного законодательства; 

10) обеспечение выполнения требований Минобрнауки РФ, Минтранса РФ и 

Росрыболовства, в т.ч. при проведении самообследования, аккредитации, мониторинга 

деятельности образовательных организаций; 

11) взаимодействие с работодателями по согласованию и реализации программ 

профессионального обучения (участие в учебном процессе, организации практической 

подготовки, в том числе прохождении практик). 

4. СТРУКТУРА 

4.1 Организационная структура Центра утверждается ректором университета и служит 

основой для формирования штатного расписания. 

4.2 В структуру Центра (приложение 1) входят: руководитель, учебно-

вспомогательный персонал, учебный полигон (учебная площадка «Мурманск»).  

 

5. ПОЛНОМОЧИЯ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

5.1 Центр автономен в принятии решений по следующим вопросам: 
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 определение направленности и компетентностного профиля программ 

профессионального обучения с учетом требований профстандартов, 

работодателей, реального сектора экономики, приоритетов научно-технического 

развития РФ; 

 подготовка цифрового контента в рамках реализуемых программ 

профессионального обучения; 

 подготовка проектов и предложений по развитию материально-технической базы 

Центра.  

5.2 Заведующий Центром несёт ответственность за: 

 своевременность и качество выполнения возложенных на Центр настоящим 

положением задач и функций; 

 создание условий для работы сотрудников Центра в соответствии с 

законодательством, нормами по охране труда, технике безопасности, а также 

коллективным договором; 

 организацию взаимодействия с другими структурными подразделениями академии; 

 ознакомление сотрудников Центра с локальными нормативными актами 

университета и академии, регламентирующими их деятельность, а также контроль 

исполнения сотрудниками требований указанных актов; 

 своевременное предоставление плановой и отчетной документации; 

 защиту персональных данных обучающихся и сотрудников Центра;  

 своевременное проведение предупреждающих, а при необходимости, 

корректирующих действий, влияющих прямо или косвенно на качество 

деятельности подразделения; 

 осуществление комплексных мероприятий по антитеррористической защищенности 

Центра, предотвращению коррупционных и иных правонарушений. 

5.3 Каждый сотрудник Центра несёт ответственность за достижение целевых 

показателей деятельности, качество выполнения работ в рамках полномочий, определенных 

должностными инструкциями. 

5.4 Формы и степень ответственности сотрудников определяются в соответствии с 

трудовым законодательством, правилами внутреннего трудового распорядка. 

5.5 Проверка деятельности Центра осуществляется в соответствии с планами 

внутреннего и внешнего аудита системы менеджмента качества, в рамках аккредитационных 

мероприятий, процедур освидетельствования и признания (по конвенционной подготовке) на 

основании приказа/распоряжения ректора университета. 
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6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ 

6.1 Работа Центра осуществляется в соответствии с годовым планом работы 

(утверждаемым на очередной календарный год), направленным на реализацию программы 

развития университета и достижение установленных целевых показателей деятельности. 

Перечень целевых показателей приведен в приложении 2, значения показателей 

устанавливаются для Центра на календарный год начальником академии. 

6.2 Управление Центром осуществляется в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, Уставом университета и Положением о БГАРФ на основе сочетания 

принципов единоначалия. Организационная структура управления Центром представлена в 

приложении 3. 

6.3 Центр возглавляет заведующий. Заведующий Центром назначается на должность и 

освобождается от нее приказом начальника академии по согласованию с ректором 

университета. 

6.4 Заведующий Центром выполняет свои служебные обязанности в соответствии с 

трудовым договором и должностной инструкцией, утверждаемой начальником академии. 

6.5 На период временного отсутствия (отпуск, командировка и т.п.) заведующего его 

обязанности приказом начальника академии возлагаются (по представлению заведующего) на 

одного из сотрудников Центра с их согласия. Назначенное должностное лицо приобретает 

соответствующие права и несёт ответственность за исполнение временно возложенных на 

него обязанностей. 

6.6 Заведующий Центром находится в непосредственном подчинении начальника 

БГАРФ, в прямом подчинении ректора университета. 

6.7 Квалификационные требования, должностные обязанности, права и 

ответственность работников Центра определяются должностными инструкциями.  

6.8 Имущество Центра является федеральной собственностью, которая закреплена за 

университетом на праве оперативного управления.  

6.9 Сотрудники Центра должны принимать все меры для обеспечения сохранности и 

эффективного использования закреплённого имущества. 

6.10 При наличии потребности в приобретении имущества для повышения качества 

образовательного процесса, улучшения условий работы, заведующий Центром готовит 

представление на имя ректора университета с обоснованием необходимости и объёмов 

требуемого имущества (в том числе по запросу – с детальным описанием характеристик 

имущества (технического задания) для успешного осуществления процедуры его закупки). 

6.11 В Центре назначаются материально ответственные лица, которые осуществляют 

учёт имущества и контроль за его движением и сохранностью. 
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6.12 В процессе осуществления своих функций Центр взаимодействует со 

структурными подразделениями академии и университета:  

1) по вопросам исполнения приказов, распоряжений и поручений ректора 

университета, проректоров, начальника академии; 

2) по вопросам согласования программ профессионального обучения; 

3) для обсуждения и решения вопросов деятельности университета, академии, Центра; 

4) по вопросам организации образовательных и воспитательных мероприятий; 

5) с административно-правовым управлением университета – по правовым вопросам, 

связанным с деятельностью Центра; 

6) с отделом делопроизводства академии – по вопросам хранения документации 

(списания и уничтожения), ведения номенклатуры дел и ее исполнения; 

7) с центром информационных технологий академии – по вопросам обеспечения 

средствами организационной техники, расходными материалами, информационно-

коммуникационного обслуживания, обслуживания организационной техники и программного 

обеспечения (включая консультации); 

8) с бухгалтерией академии – по финансовым вопросам, касающимся деятельности 

Центра, доходов от оказания платных услуг, и оплаты труда его сотрудников; 

9) с учебно-методическим управлением академии – по вопросам повышения 

квалификации и переподготовки преподавателей Центра, подготовки данных для различных 

форм отчетностей; 

10) с управлением разработки образовательных программ и стратегического 

планирования и с учебно-методическим управлением академии – по вопросам организации 

процесса разработки учебных планов, общих характеристик образовательных программ, 

определения профессиональных компетенций и компетентностного профиля 

образовательных программ, разработки и размещения в ЭИОС академии и на открытых 

платформах цифрового образовательного контента, разработки учебно-методической 

документации по дисциплинам, практикам, итоговой аттестации; 

11) с управлением аналитической работы и планирования университета– по вопросам 

подготовки отчетности (включая заполнение форм ФСН), мониторинга и самообследования 

деятельности университета, участия в процедурах независимой оценки качества, 

общественно-профессиональной и государственной аккредитации, лицензирования; 

12) со службой управления качеством университетского комплекса – по вопросам 

поддержания и развития системы менеджмента качества, процедур внешнего аудита системы 

менеджмента качества, внешней оценки системы стандартов качества; 
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13) с административно-хозяйственной службой БГАРФ – по вопросам обеспечения 

необходимой мебелью, канцелярскими принадлежностями, оборудованием и приборами, 

иным имуществом, необходимым для реализации научно-образовательных процессов; по 

вопросам содержания помещений, закрепленных за Центром, соблюдения санитарных норм и 

правил; охраны труда и пожарной безопасности; 

14) с планово-экономическим отделом, контрактной и маркетинговой службами 

академии – по вопросам составления плана закупок для материально-технического 

обеспечения;   

15) с научно-технической библиотекой академии – по вопросам книгообеспечения 

образовательных программ; 

16) с отделом кадров академии –  по вопросам подбора, найма и расстановки кадров 

(отдел кадров). 
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Приложение 1 

 

Структура Центра профессиональной подготовки 
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 Заместитель 
заведующего 

учебным  
полигоном 

  
 Главный  
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 Инженер 

  
Инженер- 
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Приложение 2 

 

Целевые показатели деятельности Центра 

 

Наименование показателя 
Единица  

измерения 

По степени удовлетворенности слушателей 

Соблюдение законодательных и нормативных требований балл 

Компетентность административного персонала балл 
Оперативность реагирования на запросы слушателей балл 
Уровень качества преподавания балл 
Наглядность и уровень применения современных средств обучения балл 
Удовлетворенность теоретическими занятиями балл 
Удовлетворенность практикой на УТС балл 
Оборудование  учебных классов ЦПП балл 
Объективность проведенной аттестации (экзамена) балл 
Отношением к слушателям со стороны руководства ЦПП балл 
Отношением к слушателям со стороны преподавателей балл 

По степени удовлетворенности преподавателей 

Удовлетворенность деятельностью ЦПП балл 
Удовлетворенность условиями труда балл 
Удовлетворенность психологическим климатом балл 

Уровень подготовки слушателей в соответствии с требованиями МК ПДНВ 

Средние оценки итоговых аттестаций по палубной команде балл 
Средние оценки итоговых аттестаций по машинной команде балл 

Уровень подготовки слушателей в соответствии с требованиями работодателей 

Средние оценки освоения профессиональных  модулей и практик по палубной команде балл 
Средние оценки освоения профессиональных  модулей и практик по машинной команде балл 
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Приложение 3 

 

Организационная структура управления Центром 
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Приложение 4 

 

Перечень обязательной документации дирекции Центра (номенклатура дел) 

 

Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Срок хранения и 

номера статей  по 

перечню 

02-24-01 Положение о Центре.   3г., ст. 56 б 

02-24-02 Должностные инструкции работников. Копии 3 г., ст.77 б 

02-24-03 Документы (копии учредительных документов).  5 л., ЭПК, ст. 96 

02-24-04 
Распорядительная документация по основной 

деятельности (Приказы, распоряжения). Копии. 
ДМН, ст.19 а 

02-24-05 Приказы по личному составу Копии. ДМН, ст.19 б 

02-24-06 
Переписка с организациями по основным 

(профильным) направлениям деятельности.  
5 л., ЭПК, ст. 35 

02-24-07 

Документация по организационному регулированию 

образовательного процесса (акты, докладные записки, 

переписка). 

3г., ст.718 

02-24-08 Расписания учебных занятий, планы занятий, зачетов. 1г., ст.728 

02-24-09 Учебные программы, календарно-тематические планы. ДМН, ст.711 б 

02-24-10 Отзывы о разработке программ, учебных планов 5 л. ,ЭПК, ст. 713 

02-24-11 Договоры по основной деятельности. Копии. 5 л., ЭПК, ст.436 

02-24-12 
Договоры (заявления) возмездного оказания услуг по 

обучению 
5л., ст.443 

02-24-13 Аттестация слушателей (ведомости, протоколы). 5л., ст.705 

02-24-14 Документы (Экзаменационные билеты, тесты). ДМН, ст.701а 

02-24-15 
Журнал учета посещения занятий. Журнал 

успеваемости слушателей. 
1г., ст. 725 

02-24-16 

Документы (информации, справки, сводки, сведения, 

докладные записки) по основной отраслевой 

(профильной) деятельности организации. Копии 

ДМН,  ст. 83 

02-24-17 

Учебно-методические пособия по основным 

направлениям деятельности, разработанные в 

учреждении. 

ДМН, ст.712 б 

02-24-18 
Документы (справки, обоснования, калькуляции) о 

разработке, применении цен и их корректировке. 
3 г., ст. 299 б 

02-24-19 
Журнал регистрации, выдачи свидетельств морских 

профессий. «Вахтенный матрос». 
5 л.,  ст. 705 

02-24-20 
Журнал регистрации, выдачи свидетельств морских 

профессий «Вахтенный моторист». 
5 л., ст.705 

02-24-21 
Журнал  регистрации ,выдачи свидетельств прочих  

профессий. 
5 л., ст.705 

02-24-22 
Журнал регистрации слушателей и выдачи 

свидетельств судоводителей маломерных судов. 
5 л., ст.705 

02-24-23 Образовательные программы ДМН, ст. 710 б 

02-24-24 

Протоколы заседаний аттестационных 

квалификационных комиссий на курсах  « 

Судоводитель маломерного судна» (ведомости, 

протоколы). 

15 л., ЭПК, ст. 696 

02-24-25 
Договоры возмездного оказания услуг по обучению 

судоводителей маломерных судов. 
5л., ст.443 
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Индекс 

дела 
Заголовок дела 

Срок хранения и 

номера статей  по 

перечню 

02-24-26 
Приказы по составу слушателей курсов судоводителей 

маломерных судов. Копии. 
ДМН, ст.19 б 

02-24-27 
Переписка с организациями по вопросам подготовки 

судоводителей маломерных судов. 
5 л. ЭПК ст.35 

02-24-28 Номенклатура дел 
До замены новыми 

ст. 200 б 

02-24-29 Резерв  
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