Отчет о самообследовании за 2015 год
1. Организационно-правовое обеспечение образовательной деятельности и система управления 
Частное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Учебно-тренажерный центр «Cовкомфлот» (далее – УТЦ СКФ) предоставляет услуги по получению дополнительного профессионального образования, включая повышение квалификации, по профессиональной подготовке, переподготовке специалистов, занятых в сфере морского и речного транспорта и других сферах производственной и хозяйственной деятельности. 

Организационно-правовая форма: учреждение;
Учредителем УТЦ СКФ является  «Фиона траст энд холдинг корпорейшн»;
Место нахождения: 191186, Россия, город Санкт-Петербург, набережная реки Мойки, дом № 3, лит. А;
Основной государственный регистрационный номер юридического лица (ОГРН): 1127800004441; 

Свидетельство о Государственной регистрации некоммерческой организации, выдано 19.04.2013г. главным управлением Министерства юстиции  Российской Федерации по Санкт-Петербургу, учетный № 7814041762;          
Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц выдано 05.05.2012г. Управлением Федеральной налоговой службы по Санкт-Петербургу;
Идентификационный номер налогоплательщика: 7841290639;
Данные документа о постановке лицензиата на учет в налоговом органе: КПП 784101001, организация поставлена на учет 05 мая 2012 г.                                                                        Свидетельство о постановке на учет российской организации в налоговом органе по месту её нахождения выдано межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы №10 по Санкт-Петербургу, серия 78 № 008428667.
Учебный центр осуществляет свою деятельность в строгом соответствии с:
(
Свидетельством об одобрении Федерального агентства морского и речного транспорта Минтранса РФ, подтверждающими, что оснащенность классов теоретической подготовки, оборудование тренажеров и тренажерных комплексов, материально-техническое обеспечение, документация, учебно-методическая база центра, укомплектованность и компетентность инструкторского состава удовлетворяют требованиям Главы VI Конвенции ПДНВ 1978 года с поправками, предъявляемым к учебно-тренажерным центрам по подготовке членов экипажей морских судов по программам, указанным в Приложении (08.07.2013 № 00152);

(  Лицензией комитета по образованию правительства Санкт-Петербурга на осуществление образовательной деятельности по указанным в Приложении образовательным программам (25.06.2013 № 0570 является бессрочной); 

( Уставом, регламентирующим деятельность учреждения и полномочия руководителя.

Практическая реализация политики УТЦ СКФ в отношении профессионального дополнительного образования, повышения квалификации и переподготовки экипажей морских судов возложена на Директора учебного центра. 

Функции работников УТЦ регламентируются должностными инструкциями.

Учебный центр имеет круглую печать со своим наименованием, штампы, бланки свидетельств о подготовке, реквизиты и символику. 

Направления образовательной деятельности и другие виды работ обеспечены соответствующими регламентами. 
Отношения с клиентами, потребителями услуг Учебного центра, строятся на договорной основе. 
Организация переподготовки моряков в УТЦ СКФ осуществляется в соответствии с требованиями: 

· Международной Конвенции «О подготовке и дипломировании моряков и несении вахты - 1978» с поправками;
· Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных";
· Кодекса торгового мореплавания, утвержденного постановлением Правительства РФ 30.04.99 г. № 81-ФЗ;
· Законодательства об образовании Российской Федерации;
· Приказа Минтранса РФ от 10.02.2010 N 32 «Об утверждении положения об одобрении типов аппаратуры и освидетельствовании объектов и центров»;
· Приказа Минтранса РФ от 15 марта 2012 г. N 62 «Об утверждении положения о дипломировании членов экипажей морских судов»;
· (ТЭТ) Рекомендациями по выполнению работ по освидетельствованию тренажерных центров подготовки судоводителей, радиоспециалистов ГМССБ и операторов СУДС (версия 1.2 от 28.08.2013 года), утвержденными приказом ФГУП «Морсвязьспутник» от 26.06.2013 г. № 41;
· Руководства СУБ группы компаний ОАО «СОВКОМФЛОТ».

Самообследование показало, что нормативная и организационно-правовая документация УТЦ СКФ соответствует действующему законодательству РФ и нормативным актам применительно к осуществляемым направлениям деятельности.
УТЦ СКФ своевременно обновляет содержание и приводит организационно-правовую и нормативную документацию в соответствие с действующим законодательством и нормативными актами РФ.
В 2015 году силами сотрудников УТЦ СКФ была разработана Система менеджмента качества (СМК) организации и 06 июля 2015 г., после прохождения проверки (аудита) органом сертификации систем менеджмента ФАУ «Российский морской регистр судоходства» была признана соответствующей требованиям стандарта ISO 9001:2008.

В соответствии с требованиями стандарта ISO 9001:2008 руководством УТЦ проводится ежегодный анализ СМК и вырабатываются меры по ее совершенствования.

2. Образовательная деятельность
В период с 01 января по 31 декабря 2015 года в УТЦ СКФ по программам дополнительного профессионального обучения прошли подготовку 601 человек. Рост по сравнению с предыдущим годом  12%.
Основными клиентами УТЦ СКФ явились компании группы «Совкомфлот», а также другие компании, предоставляющие услуги в сфере морских перевозок и моряки. В 2015 году в УТЦ СКФ кроме моряков компаний группы «Совкомфлот» прошли обучение моряки компании TK Shipping.
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Программы профессионального дополнительного образования, повышения квалификации и переподготовки экипажей морских судов, предлагавшиеся в 2015 г.
	No.


	Наименование программы /

Name of the Programme
	Используемое тренажерное оборудование

	
	
	Продолжи-тельность (дни/часы) 


	Навигационный тренажер 

(два мостика)
	Тренажер электронных картографических навигационных информационных систем (ЭКНИС)
	Тренажер машинного отделения
	Тренажер грузобалластных технологических операций
	Класс общей подготовки, оборудованный средствами проведения презентаций, сеансов конференцсвязи и др.


	Класс компьютерного тестирования

	1
	Использование радиолокационной станции (Раздел A-I/12, раздел B-I/12, таблицы A-II/1, A-II/2) 
	5 / 40
	 Х
	
	
	
	Х
	Х

	1.1
	Использование радиолокационной станции (Раздел A-I/12, раздел B-I/12, таблицы A-II/1, A-II/2) – повторный 
	2 / 16
	Х
	
	
	
	Х
	Х

	2
	Использование систем  автоматической радиолокационной прокладки (САРП) (Раздел A-I/12, раздел B-I/12, таблицы A-II/1, A-II/2) 
	5 / 40
	Х
	
	
	
	Х
	Х

	2.1
	Использование систем  автоматической радиолокационной прокладки (САРП) (Раздел A-I/12, раздел B-I/12, таблицы A-II/1, A-II/2)  - повторный 
	2 / 16
	Х
	
	
	
	Х
	Х

	3
	Организация ходовой навигационной вахты (Bridge Team Management  and resource management) (Таблицы A-II/1, A-II/2)
	5 /40
	Х
	
	
	
	Х
	Х

	3.1
	Организация ходовой навигационной вахты (Bridge Team Management  and resource management) (Таблицы A-II/1, A-II/2) – повторный 
	3 / 24
	Х
	
	
	
	Х
	Х

	4
	Маневрирование и управление судном (Таблицы A-II/1, A-II/2) 
	5 / 40
	Х
	
	
	
	Х
	Х

	5
	Использование электронных картографических навигационных информационных систем (ЭКНИС) (Раздел B-I/12, таблицы A-II/1, A-II/2, A-II/3) 
	5 / 40
	Х
	Х
	
	
	Х
	Х

	5.1
	Использование электронных картографических навигационных информационных систем (ЭКНИС) (Раздел B-I/12, Таблицы A-II/1, A-II/2, A-II/3) – повторный 
	3 / 24
	Х
	Х
	
	
	Х
	Х

	6
	Начальная тренажерная подготовка судоводителей к плаванию в ледовых условиях (в соответствии с требованиями Полярного кодекса)
	3 / 24
	Х
	
	
	
	Х
	Х

	7
	Тренажерная подготовка по расширенной программе судоводителей к плаванию в ледовых условиях (в соответствии с требованиями Полярного кодекса) 

(Курс для старшего командного состава, проводится после прохождения курса Начальной подготовки)
	2 / 16
	Х
	
	
	
	Х
	Х

	8
	Маневрирование и управление судном. Управление судами, оснащенными азимутальными винторулевыми колонками. 
	4 / 32
	Х
	
	
	
	Х
	Х

	9
	Начальная подготовка в отношении грузовых операций на нефтяных танкерах и танкерах-химовозах (Раздел A-V/1-1, раздел B-V/1-1, таблицы A-V/1-1-1)
	5/ 40
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	9.1
	Начальная подготовка в отношении грузовых операций на нефтяных танкерах и танкерах-химовозах (Раздел A-V/1-1, раздел B-V/1-1, таблицы A-V/1-1-1) – повторная
	3 / 24
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	10
	Начальная подготовка в отношении грузовых операций на танкерах-газовозах (Раздел A-V/1-2и B-V/1-2, таблица A- V/1-2-1)
	5 / 40
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	10.1
	Начальная подготовка в отношении грузовых операций на танкерах-газовозах (Раздел A-V/1-2, раздел B-V/1-2, таблицы A- V/1-2-1) – повторная
	3 / 24
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	11
	Подготовка по расширенной программе в отношении грузовых операций на нефтяных танкерах (Раздел A-V/1-1, раздел B-V/1-1, таблицы A-V/1-1-2)
	8/ 62
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	11.1
	Подготовка по расширенной программе в отношении грузовых операций на нефтяных танкерах (Раздел A-V/1-1, раздел B-V/1-1, таблицы A- V/1-1-2) – повторная
	3/ 24
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	12
	Подготовка по расширенной программе в отношении грузовых операций на танкерах-химовозах (Раздел A-V/1-1, раздел B-V/1-1, таблицы A- V/1-1-3)
	8/ 62
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	12.1
	Подготовка по расширенной программе в отношении грузовых операций на танкерах-химовозах (Раздел A-V/1-1, раздел B-V/1-1, таблицы A- V/1-1-3) – повторная
	3/ 24
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	13
	Подготовка по расширенной программе в отношении грузовых операций на танкерах-газовозах (Раздел A-V/1-2, раздел B-V/1-2, таблицы A- V/1-2-2)
	8/ 62
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	13.1
	Подготовка по расширенной программе в отношении грузовых операций на танкерах-газовозах (Раздел A-V/1-2, раздел B-V/1-2, таблицы A- V/1-2-2) – повторная
	3/ 24
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	14
	Подготовка на тренажере по управлению грузобалластными операциями на нефтяных танкерах (Раздел B-I/12, п.71)
	4/ 32
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	15
	Подготовка на тренажере по управлению грузобалластными операциями на танкерах-химовозах (Раздел B-I/12, п.71)
	4/ 32
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	16
	Подготовка на тренажере по управлению грузобалластными операциями на танкерах-газовозах СНГ (Раздел B-I/12, п.71)
	4/ 32
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	17
	Подготовка на тренажере по управлению грузобалластными операциями на танкерах-газовозах СПГ (Раздел B-I/12, п.71)
	4/ 32
	
	
	
	Х
	Х
	Х

	18
	Использование ресурсов и организация ходовой машинной вахты (Раздел III/1, таблицы A-III/1, A-III/2) 
	3 / 24
	
	
	Х
	
	Х
	Х

	19
	Управление ресурсами экипажа 
	4 / 32
	
	
	
	
	Х
	

	20
	Подготовка лица командного состава судна, ответственного за охрану (Раздел A-VI/5, таблица A-VI/5) 
	5 / 40
	
	
	
	
	Х
	Х

	20.1
	Подготовка лица командного состава судна, ответственного за охрану (Раздел A-VI/5, таблица A-VI/5) - повторный 
	2 / 16
	
	
	
	
	Х
	Х

	21
	Базисная подготовка моряков по вопросам охраны (Раздел A-VI/6, таблица A-VI/6-1) 
	2 / 16
	
	
	
	
	Х
	Х

	22
	Подготовка моряков, имеющих назначенные обязанности по охране (Раздел A-VI/6, таблица A-VI/6-2) 
	2 / 16
	
	
	
	
	Х
	Х


Анализ документации по предлагаемым к реализации образовательным программам  показывает, что последние составлены с учетом современных требований к безопасной транспортировке грузов на морских судах, бережного отношения к окружающей среде, высокотехнологичного оснащения судов и терминалов. 

В процессе обучения используется современное тренажерное оборудование.
УТЦ СКФ оборудован следующими современными тренажерами:

· Навигационным тренажером (два мостика);

· Тренажером электронных картографических навигационных информационных систем (ЭКНИС);
· Тренажером машинного отделения;

· Тренажером грузобалластных технологических операций;

· Классом компьютерного тестирования;

· Классом общей подготовки, оборудованным средствами проведения презентаций, сеансов конференцсвязи и др.

На каждый тренажер имеются типовое одобрение надзорной организации и инструкция по эксплуатации.
Стандартное техническое обслуживание аппаратного комплекса УТЦ СКФ с целью поддержания учебно-технического оборудования в исправном рабочем состоянии осуществляется персоналом учебного центра.

При сбоях программного обеспечения или выявлении неисправности оборудования, которые невозможно устранить собственными силами, привлекаются специалисты ЗАО «Транзас», с которым заключен договор по техническому обслуживанию.
Лица, проводящие тренажерную подготовку, имеют опыт эксплуатации конкретного тренажера или получают инструктаж по правилам его эксплуатации.
Инструкторы центра имеют возможность моделировать условия плавания и в определенных пределах изменять параметры моделей судов в соответствии с возникающими потребностями.

Программы курсов подготовки составлены в соответствии с рекомендациями модельных курсов ИМО, типовыми программами, одобренными Минтрансом РФ, с учетом требований соответствующих разделов Конвенции и Кодекса ПДНВ – 78 с поправками, пожеланиями основных клиентов и утверждены директором УТЦ СКФ.
В 2015 году была закончена разработка программ тренажерной подготовки, соответствующих проекту содержания подготовки, разрабатываемых ИМО в развитие требований Полярного кодекса, вступающего в силу с 01.01.2017 г..

Первый курс подготовки проведен в сентябре 2015 г.

Полный курс состоит из:

-  Начальной тренажерной подготовки судоводителей к плаванию в ледовых условиях (для всех судоводителей); и 
- Тренажерной подготовки по расширенной программе судоводителей к плаванию в ледовых условиях (для старшего командного состава).

Также в 2015 г. на базе полученного в предыдущие годы в рамках индустриальных Арктических проектов, участником которых является Группа компаний ПАО «Совкомфлот» был в значительной степени переработан и расширен курс «Маневрирование и управление судном. Управление судами, оснащенными азимутальными винторулевыми колонками».

Учебный процесс регламентируется рабочими программами, содержащими учебные планы, описание используемых тренажеров с указанием их возможностей, тематическое расписание с разбивкой по темам и указанием количества часов, предусмотренных на каждую тему и каждый вид деятельности, описание знаний и умений, приобретаемых слушателями в процессе занятий, учебно-методическими комплексами и расписанием занятий.

После получения заявки от Клиента(ов)/оплаты обучения индивидуальными слушателями формируются группы подготовки и уточняется расписание занятий.

Директор УТЦ СКФ издает приказ о начале, времени проведения занятий в группе, количественном составе группы и назначении инструкторов для проведения подготовки.

Расписание курсов подготовки составляется на основании заявок помесячно, и доводятся до сведения компаний-клиентов путем:
· Рассылки по электронной почте с просьбой разместить копию на досках объявлений для информирования моряков. 
· Размещения на сайте УТЦ СКФ.
Самообследование подтвердило, что структура подготовки слушателей системы ДПО УТЦ СКФ отвечает современным требованиям с точки зрения формы, видов и методов обучения и имеет перспективы дальнейшего развития.
3. Менеджмент персонала

Работа УТЦ СКФ строится на принципе аутсорсинга и количественный состав штатных сотрудников УТЦ СКФ минимален – директор и заместитель директора (оба имеют аккредитацию Инструкторов по некоторым видам подготовки), IT-специалист, психолог и секретарь.
Основной объем услуг по проведению переподготовки в УТЦ СКФ на договорной основе оказывает Санкт-Петербургский морской технический колледж. 

Кроме штатных инструкторов Санкт-Петербургского морского технического колледжа к проведению учебных занятий на условиях гражданско-правового договора привлекаются сторонние инструкторы. Отношения со сторонними инструкторами регулируются Положением о привлечении к проведению занятий преподавателей с почасовой оплатой труда. В число таких инструкторов входят действующие преподаватели, имеющие большой опыт практической работы на судах. Кроме специального образования и стажа работы, обязательным требованием является наличие квалификационного свидетельства инструктора. Вопрос о привлечении инструкторов решается Директором УТЦ СКФ. 

При необходимости лица, проводящие тренажерную подготовку, получают инструктаж по правилам эксплуатации конкретного тренажера.

Наличие инструкторов в УТЦ СКФ на момент самообследования:

· Штатных преподавателей - 2 человека;

· Преподавателей, привлекаемых по договору о возмездном оказании услуг - 6 человек.

Все преподаватели имеют высшее профессиональное образование и опыт работы на флоте в командных должностях (капитаны, старшие механики, др.).

В перспективе, после окончания позиционирования УТЦ СКФ на рынке образовательных услуг предполагается создание собственного штата Инструкторов УТЦ СКФ с широким привлечением специалистов плавсостава группы компаний ОАО «Совкомфлот».

Процедура приема на работу в УТЦ СКФ включает:

· установление минимальных стандартов применительно к должности;

· прохождение инструктажа и, при необходимости, дополнительного обучения;

· определение и уточнение должностных обязанностей;

· установление испытательного срока, в течение которого будут оцениваться деловые качества работника;

· назначение на должность по итогам прохождения испытательного срока.

Учебный центр оказывает поддержку штатному персоналу в вопросах приобретения знаний и совершенствования опыта работы посредством обучения, тренировок и других форм развития, включая:

· тренировки на рабочем месте;

· посещение курсов обучения, семинаров и конференций.

4.  Формирование контингента слушателей
Высокое качество подготовки специалистов в УТЦ СКФ находится в центре внимания на всех стадиях обучения, начиная с проверки документов, дающих представление об уровне подготовленности слушателя к прохождению курса еще на стадии приема и заканчивая анализом отзывов слушателей по окончании курса.

Предоставление услуг дополнительного профессионального образования осуществляется после зачисление слушателя в группу на основании получаемой от компании-клиента заявки с указанием необходимой программы обучения, либо после заключения со слушателем прямого договора возмездного оказания образовательных услуг.

Кандидат на прохождение подготовки должен предоставить копию рабочего диплома / квалификационного свидетельства, удостоверения личности моряка и гражданского паспорта, в некоторых случаях - представление справки о плавании. 

Преподаватели ведут учет посещаемости в журнале учета проведения занятий. Текущий контроль освоения материала слушателями осуществляется путем выполнения различных тестовых заданий, практических работ, тренажерных упражнений или проведения устных и письменных опросов. 

По окончании курса подготовки проводится итоговое испытание (тест, экзамен, выполнение конкретного задания или зачетное упражнение на тренажере), успешное прохождение (представление) которого является критерием результативности процесса обучения.

Результаты испытания заносятся в экзаменационную ведомость, на основании которой оформляются свидетельства (сертификаты) о прохождении курса подготовки. Выдача сертификатов регистрируется в ведомости выдачи свидетельств.

Слушатели, не явившиеся на итоговое испытание или не прошедшие его, допускаются к повторной сдаче. 

Посещение занятий руководством УТЦ СКФ, собеседования с моряками, результаты итогового тестирования по окончании курсов обучения, комплексные упражнения на двух и более тренажерах позволяют оценить уровень и качество проводимого тренинга. 

Анкетирование слушателей по окончании курсов и анализ анкет также позволяют определить возможности провести улучшения. 

Наряду с сопутствующими процессу предоставления образовательных услуг действиями, осуществляются процедуры общего делопроизводства:

· планирование, заказ, получение и учет расходования бланков сертификатов; 

· учет рабочего времени сторонних преподавателей;

· оформление приказов и распоряжений по учреждению;

· учет входящей/исходящей корреспонденции;

· ведение договорной деятельности Учреждения;

· подготовка документов к архивированию;

· подготовка отчетов по итогам деятельности.

5. Сертификаты (свидетельства) о прохождении подготовок

УТЦ СКФ наделен правом выдавать сертификаты по подготовкам, включенным в Приложение к Лицензии на право ведения образовательной деятельности. 

Виды подготовки, перечисленные также в Приложении к Свидетельству об одобрении  Федерального агентства морского и речного транспорта Минтранса РФ, являются «конвенционными». 

Учет использованных бланков строгой отчетности ведется по номерам выданных сертификатов в соответствии с ведомостью выдачи свидетельств по каждой проведенной подготовке. Отчет о выданных за неделю сертификатах по «конвенционным» видам подготовки отправляется электронной почтой в Дипломно-паспортный отдел Морской администрации порта Большой порт Санкт-Петербург.

Испорченные, вышедшие из употребления бланки уничтожаются, о чем составляется отдельный Акт на списание сертификатов. 

Ежемесячно в Службу морской безопасности ФАМРТ Минтранса РФ направляется заполненная Форма отчета о расходовании бланков свидетельств, которая содержит информацию о наличии бланков на начало отчетного месяца, их расходовании (выдачи с учетом испорченных) и остатке на конец месяца с указанием количества бланков и их номеров.
Бланки сертификатов о прохождении «конвенционных» видов подготовки являются документами строгой отчетности, заказываются в Службе морской безопасности Федерального агентства морского и речного флота и хранятся в сейфе.

Бланки по «не конвенционным» видам дополнительной подготовки УТЦ СКФ изготавливает самостоятельно. 

Плановые и внеплановые инвентаризации, проводившиеся в течение 2014 г., фактов недостачи или бесконтрольного расходования бланков не выявили.

6. Инфраструктура
Для осуществления образовательной деятельности используются помещения общей площадью 496,4 кв.м. в соответствии с договором аренды нежилого помещения, находящегося в собственности у ОАО «Совкомфлот».

· Санитарно-эпидемиологическое заключение от 13.02.2013 № 78.01.05.000.М.000223.02.13.

· Заключение отдела надзорной деятельности Главного управления МЧС России по городу Санкт-Петербургу  о соответствии объекта защиты требованиям пожарной безопасности от 20.05.2013 № 102-2-2-23, серия ФПС номер бланка 00435. 

Библиотечно-информационный фонд Учебного центра пополняется учебной, методической и справочной литературой, электронными учебными и тестирующими программами.

Тренажеры УТЦ СКФ оснащены современными версиями программного обеспечения.

Программно-информационное обеспечение образовательных программ подготовки соответствует современному уровню и требованиям учебных планов. 
Информационно-методическое обеспечение позволяет организовать учебный процесс в соответствии с действующими требованиями.

Все учебные помещения центра отремонтированы, оборудованы мебелью, мультимедийными комплексами и кондиционерами, хорошо освещены. 

В холле 3-го этажа установлены диваны и предоставляется возможность выпить чай или кофе. 
Питание сотрудникам и слушателям не предоставляется – в пешей доступности располагается целый ряд ресторанов, кафе и столовых широкого ценового диапазона.
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