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1.1. Отделение по подготовке специалистов среднего звена (далее от­
деление ПССЗ) является структурным подразделением учебно­
воспитательного отдела государственного бюджетного профессионального 
образовательного учреждения Краснодарского края «Краснодарский машино­
строительный колледж» (далее - колледж) и создается для решения задач по 
обеспечению доступности и реализации программ среднего профессиональ­
ного образования. 

1.2. Место нахождения отделения ПССЗ: 
350020,т. Краснодар, ул. Красная,186. 
Наименование структурного подразделения: 
полное - отделение по подготовке специалистов среднего звена. 
сокращенное - ОПССЗ 
1.3. Нормативные источники для разработки данного положения: 

- федеральный закон Российской Федерации «Об образовании в Российской 
Федерации» от 29.12.2012 № 273-ФЗ; 
закон Краснодарского края "Об образовании в Краснодарском крае» от 
16.07.2014 М 2770-КЗ; 
- приказ Минобрнауки России «Об утверждении Порядка организации и осу­
ществления образовательной деятельности по образовательным программам 
среднего профессионального образования» от 14.06.2013 № 464; 
- федеральные государственные образовательные стандарты среднего профес­
сионального образования (ФГОС СПО); 
- устав колледжа. 

1.4. Образовательный процесс на отделении ПССЗ организуется по оч­
ной и заочной формам получения образования за счет средств краевого бюд­
жета и по договорам с полным возмещением затрат с физическими и юриди­
ческими лицами. 

Отделение ПССЗ осуществляет подготовку специалистов среднего зве­
на по специальностям: 

15.02.01 Монтаж и техническая эксплуатация промышленного оборудо­
вания ( по отраслям) 

15.02.05 Техническая эксплуатация оборудования в торговле и общест­
венном питании 

15.02.06 Монтаж и техническая эксплуатация. холодильно-
компрессорных машин и установок (по отраслям) 

15.02.07 Автоматизация технологических процессов и производств(по 
отраслям) 

15.02.08 Технология машиностроения 
15.02.12 Монтаж, техническое обслуживание и ремонт промышленного 
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оборудования (по отраслям) 

порта 

15.02.15 Технология металлообрабатывающего производства 
21.02.01 Разработка и эксплуатация нефтяных и газовых месторождений 
23.02.03 Техническое обслуживание и ремонт автомобильного транс-

23.02.07 Техническое обслуживание и ремонт двигателей, систем и аг­
регатов автомобилей 

1.6. Структуру и штатную численность отделения ПССЗ определяет ди­
ректор колледжа. Квалификационные требования, трудовая функция, права, 
ответственность работников отделения регламентируются должностными ин­
струкциями, трудовыми договорами. 

1. 7. Количество учебных групп и контингент обучающихся на отделе­
нии определяется контрольными цифрами приема по программам подготовки 
специалистов среднего звена. 

1.8. Отделение обеспечивается отдельным помещением, средствами 
пожарной сигнализации, телефоном, необходимой мебелью, инвентарем, 
компьютерной и оргтехникой, бланочной документацией. Отделение ПССЗ 
имеет свой раздел на официальном сайте колледжа. 

1.9. Отделение ПССЗ не является юридическим лицом. 
1.1 О. Отделение ПССЗ открывается, реорганизуется и ликвидируется 

приказом директора колледжа. 

2. Цели и задачи 

2.1. Цель деятельности отделения ПССЗ: 
- удовлетворение потребностей личности обучающегося в интеллекту­

альном, культурном и нравственном развитии посредством получения средне­
го профессионального образования по программам подготовки специалистов 
среднего звена; 

- обеспечение готовности и способности предоставлять образователь­
ные услуги, соответствующие федеральным государственным образователь­
ным стандартам среднего профессионального образования; удовлетворение 
потребностей общества в специалистах среднего звена; 

- формирование у обучающихся профессиональных компетенций, раз­
витие информационной, правовой и коммуникативной культуры, предприни­
мательской и творческой активности. 

2.2. Задачи деятельности отделения ПССЗ: 
- организация и непосредственное руководство учебной и воспитатель­

ной работами на отделении; 
- обеспечение выполнения требований ФГОС СПО, учебных планов и 

программ по специальностям, закрепленных на отделении; 



ГБПОУ КК КМСК 
Положение об отделении по подготовке специалистов среднего звена 

Версия 1 

стр. 4 из 9 

- внесение предложений о поощрениях и наказаниях обучающихся и 
работников отделения; 

- контроль и анализ трудовой и учебной дисциплины на отделении; 
- организация делопроизводства в соответствии с номенклатурой дел; 
- организация и планирование учебной работы на очередной учебный 

год; 
- организация работы по сохранению контингента, переводу, восстанов­

лению на учебу, отчислению обучающихся в соответствии с уставом коллед­
жа; 

- организация работы по социальной защите детей-сирот и детей, ос-
тавшихся без попечения родителей; 

- организация работы стипендиальной комиссии; 
- организация учета успеваемости обучающихся; 
- оформление документов выпускникам; 
- составление расписания экзаменов, консультаций и контроль их вы-

полнения; 
- участие в контроле качества преподавания учебных дисциплин; 
- участие в организации государственной итоговой аттестации выпуск-

ников; 
- участие в организации работы по обеспечению приема обучающихся в 

колледж по специальностям отделения; 
- участие в подготовке материалов к рассмотрению на педагогическом, 

методическом совете, совете колледжа, стипендиальной комиссии;. 
- учет работы по отделению и представление отчетности; 
- осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соот-

ветствии с целями и задачами колледжа. 

3. Структура и управление 

3.1. Общее руководство деятельностью отделения осуществляет дирек­
тор. 

Непосредственное управление отделением осуществляет заведующий 
отделением. 

Координацию работы на отделении осуществляет заместитель директо­
ра по учебно-воспитательной работе. 
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- пользоваться всеми ресурсами, имеющимися в колледже для осущест­
вления учебной деятельности; 

- получать любую имеющуюся информацию, необходимую для осуще­
ствления образовательной деятельности; 

- вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению 
деятельности отделения; 

- представлять колледж на различных мероприятиях, входящих в ком­
петенцию отделения; 

- работать с учебными планами, образовательными программами по 
дисциплинам, программой развития колледжа; 

- запрашивать документацию, необходимую для осуществления дея­
тельности отделения; 

- повышать свою компетентность, в том числе информационную. 

4.2. Заведующий отделением ПССЗ в рамках своей компетенции: 

- организует работу отделения по всем направлениям деятельности; 
- осуществляет планирование работы отделения; 
- предоставляет информацию для размещения на официальном сайте 

колледжа в установленном порядке; 
- размещает информацию на стендах в колледже; 
- решает иные вопросы, в соответствии с целями, задачами отделения. 

5. Взаимоотношения (служебные связи) 

5.1. Отделение ПССЗ взаимодействует со всеми структурными подраз­
делениями и должностными лицами колледжа в рамках, возложенных на него 
задач и функций. 

6. Ответственность 

6.1. На заведующего отделением ПССЗ возлагается персональная ответ­
ственность за: 
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- организацию оперативной и качественной подготовки документов, ве-
дение делопроизводства в соответствии с действующими правилами; 

- своевременность и качество исполнения документов и поручений ад­
министрации колледжа; 

- соблюдение работниками отделения трудовой и производственной 
дисциплины; 

- достоверную, полную, четкую и ясную информацию по результатам 
работы подразделения, предоставляемую руководству колледжа; 

- обеспечение сохранности имущества, находящего в помещении отде­
ления, соблюдение правил пожарной безопасности и санитарного состояния 
помещений. 

6.2. На работников отделения ПССЗ возлагается ответственность за: 
- несоблюдение закона «Об образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012. № 273-ФЗ, устава колледжа и нормативных документов; 
- 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 несо­
блюдение установленных сроков ее представления; 

- несоблюдение Федерального закона «О противодействии коррупции» 
от 25.12.2008 № 273 ФЗ 

6.3. Дисциплинарная, административная, материальная и уголовная от­
ветственность работников отделения определяется в соответствии с дейст­
вующим законодательством. 
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