	Алгоритм організації роботи навчально-практичного центру



	№
п/п
	Зміст роботи
	Відповідальна особа

	1.
	Створення матеріально – технічної бази, кадрового забезпечення, комплексно – методичного забезпечення
	Директор, методист, працівники НМЦ ПТО

	2.
	Вивчення законодавчих актів щодо порядку створення навчально-практичного центру та організація його роботи
	Директор,працівники НМЦ ПТО

	3.
	Отримання ліцензії на право проведення курсової підготовки із підвищення кваліфікації педагогічних працівників
	Директор, УОН ОДА, регіональна експертна рада

	4.
	Отримання дозволу від Міністерства освіти і науки України на право створення навчально-практичного центру (наказ МОНУ). Подається заявка через УОН ОДА.
	Директор, УОН ОДА, Міністерство освіти і науки

	5.
	Призначення відповідальної особи – керівника НПЦ (наказ в навчальному закладу).
	Директор, заступник директора з НВР та НР

	6.
	Розробка навчальних планів та програм стажування педагогічних працівників ПТНЗ на базі НПЦ (на підтвердження, на підвищення розряду; для майстрів виробничого навчання, викладачів спецдисциплін). Розробка річного плану роботи НПЦ (стажування, семінари, круглі столи тощо).
	Заступник директора з НВР, методична комісія із напряму підготовки, НМЦ ПТО.

	7.
	Вивчення потреб професійно – технічних навчальних закладів у стажуванні педагогічних працівників за напрямом НПЦ; узагальнення інформації по стажуванню; доведення інформації до замовників
	НМЦ ПТО, заступник директора з НВР, керівники закладів, задіяні працівники

	8.
	Розробка кошторису витрат на стажування, визначення термінів стажування; доведення інформації до замовників, НМЦ ПТО. При стажуванні за індивідуальними планами, в кошторисі враховуються витрати на його виконання.
	Заступник директора з НВР, головний бухгалтер, старший майстер, керівник НПЦ

	9.
	Укладання договору між замовниками та виконавцем про надання послуг зі стажування.
	Директор, юрист, керівники ПТНЗ – замовників


	10.
	Складання розкладу занять.
	Заступник директора з НР, керівник НПЦ

	11.
	Проведення занять із стажування згідно розкладу. При проведенні занять стажисти ведуть щоденники. На завершення стажування стажисти – майстри виробничого навчання виконують кваліфікаційне завдання, викладачі спецдисциплін – виконують теоретичну роботу. У щоденнику стажування стажисти вносять свої зауваження та пропозиції щодо стажування. Щоденник залишається у НПЦ. 
	Керівник НПЦ, працівник НПЦ.

	12.
	По завершені навчання стажисту видається довідка про проходження стажування, а також виробнича характеристика, яку подає керівник стажування. При підвищенні розряду видається повідомлення про присвоєння відповідного розряду.
	Директор НПЦ

	13.
	Оплата за стажування – згідно договору між закладом – замовником та закладом – виконавцем та згідно акта виконаних робіт
	Директори закладів

	14.
	Стажист подає довідку про проходження стажування, виробничу характеристику керівника свого навчального закладу, а також оформлює та подає звіт про стажування. При підвищені розряду, подає посвідчення про присвоєння відповідного розряду.
	Стажист, директор


