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[bookmark: _Hlk181003461]СПРАВОЧНО. Выгружено  из ИР "НО" ПАО «Саратовнефтепродукт»  27.04.2026 11:26
СТРАНИЦА  2  ИЗ  31

2. [bookmark: _Toc197957893][bookmark: _Toc387143544][bookmark: _Toc206686513][bookmark: _Toc60032036][bookmark: _Toc60035799][bookmark: _Toc184820769][bookmark: _Hlk184818328]ВВОДНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
2.1. [bookmark: _Toc206686514][bookmark: _Hlk205992609][bookmark: _Hlk200981962][bookmark: _Hlk183517348]НАЗНАЧЕНИЕ
Методические указания устанавливают:
· [bookmark: _Hlk205988862]требования к организации документирования учебного процесса в соответствии с образовательными стандартами, программами, видами обучения и специализацией деятельности Учебного центра;
· требования к оформлению документов на работника, проходящего обучение в Учебном центре.
2.2. [bookmark: _Toc60035800][bookmark: _Toc184820770][bookmark: _Toc206686515][bookmark: _Hlk183512109][bookmark: _Toc60035801]ОБЛАСТЬ ДЕЙСТВИЯ
2.2.1. [bookmark: _Toc184820771]Методические указания обязательны для исполнения работниками Учебного центра ПАО «Саратовнефтепродукт» и иных структурных подразделений ПАО «Саратовнефтепродукт», задействованных в процессе обучения. 
2.2.2. Исполнители ЛНД приведены в разделе «Заключительные положения».
2.3. [bookmark: _Toc206686516]УРОВЕНЬ ДОСТУПА


Уровень доступа Методических указаний – «Открытый».
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3. [bookmark: _Toc206686517][bookmark: _Hlk183512991][bookmark: _Hlk184747978][bookmark: _Hlk184748088][bookmark: _Hlk183513824][bookmark: _Toc14871083][bookmark: _Toc18491974][bookmark: _Toc28177717]ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
3.1. [bookmark: _Hlk206075051][bookmark: _Hlk205991872][bookmark: _Hlk205992342][bookmark: _Hlk206065460]Учебный центр проводит обучение вновь принятых работников автозаправочных станций или автозаправочных комплексов ПАО «Саратовнефтепродукт» по программе профессиональной подготовки по профессии рабочих 15594 «Оператор заправочных станций». 
3.2. Целью обучения является приобретение работниками знаний и навыков для качественного обслуживания клиентов и соблюдения норм и правил при осуществлении технологических операций в соответствии со стандартами Компании.
3.3. В процессе обучения особое внимание уделяется вопросам изучения и обязательного выполнения требований безопасности труда, методам эффективной организации труда, способам повышения производительности труда. 
3.4. Данному виду обучения подлежат все новые работники АЗК, АЗС, ранее не имевшие профессии рабочего 15594 «Оператор заправочных станций».
3.5. [bookmark: _Hlk205996012]Содержание, объем и срок обучения определяются образовательными стандартами, типовыми программами и учебными планами.
3.6. Продолжительность обучения составляет 124 часа.
3.7. Обучение состоит из теоретической и практической части.
3.8. [bookmark: _Hlk206083096]Теоретическое обучение завершается промежуточной проверкой знаний (аттестацией) в форме тестирования.
3.9. Профессиональное обучение завешается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена. Квалификационный экзамен проводится в форме тестирования.
[bookmark: _Hlk205996316]

3. [bookmark: _Toc206686518][bookmark: _Hlk203575219]ОФОРМЛЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ ОБ ОБУЧЕНИИ
3.1. [bookmark: _Hlk206592653]Порядок приема (зачисления) работников на обучение и формы документов о зачислении (заявки на обучение, заявления о зачислении, договора на оказание образовательных услуг) регламентированы Методическими указаниями 
ПАО «Саратовнефтепродукт» П2-03 М-0042 ЮЛ-464 «Прием (зачисление) и отчисление работников на обучение в структурное подразделение ПАО «Саратовнефтепродукт» - Учебный центр». 
3.2. [bookmark: _Hlk206077056]Ответственными за направление на обучение и составление заявки на обучение вновь принятых работников автозаправочных комплексов и автозаправочных станций по программе профессиональной подготовки являются управляющие и территориальные менеджеры участка эксплуатации АЗС, АЗК.
3.3. [bookmark: _Hlk207272591]Заявка на обучение, согласованная с начальником отдела розничных продаж и эксплуатации АЗС, подается ответственным работником отдела розничных продаж и эксплуатации АЗС в Учебный центр ежемесячно, в срок до 28 числа текущего месяца. 
3.4. На основании поступивших заявок и заявлений работников АЗК, АЗС, Ведущий специалист Учебного центра комплектует учебные группы, определяет сроки и график обучения. 
3.5. График обучения, составленный по форме Приложения 1, согласуется с Заместителем генерального директора по розничным продажам и развитию и утверждается Генеральным директором Общества.
3.6. С каждым обучающимся Общество, в лице Заместителя генерального директора по персоналу и социальным программам, заключает договор на оказание образовательных услуг. Учет заключенных договоров ведется специалистом Учебного центра в журнале регистрации заключенных договоров, оформленном согласно Приложению 2.
3.7. [bookmark: _Hlk206682765]После утверждению графика обучения, ведущий специалист Учебного центра:
· [bookmark: _Hlk207273005]готовит проект приказа о зачислении работников на обучение, организует согласование и подписание приказа. Форма приказа приведена в Приложении 3.
· информирует о сроках обучения и графике занятий Начальника отдела розничных продаж и эксплуатации АЗС и членов комиссии по проверке знаний.
3.8. Ответственным за проведение как теоретической, так и практической части обучения являются специалисты Учебного центра. 
3.9. При проведении теоретической части обучения ведущим специалистом либо специалистом Учебного центра ведется «Журнал теоретического обучения». Форма журнала приведена в Приложении 4.
3.10. По завершении теоретического обучения, все обучающиеся проходят промежуточную проверку знаний (аттестацию), в форме тестирования. 
3.11. [bookmark: _Hlk206600697][bookmark: _Hlk206763805]Проверка знаний проводится комиссионно, состав комиссии утверждается приказом по Обществу. Результаты проверки знаний заносятся в протокол, заполняемый по форме Приложения №5. 
3.12. [bookmark: _Hlk206600192]Программа обучения, порядок прохождения промежуточной аттестации представлены в Основной программе профессионального обучения ПАО «Саратовнефтепродукт» 
П2-03 И-01192 ЮЛ-464 «Программа профессиональной подготовки по профессии рабочих 15594 «Оператор заправочных станций».
3.13. Слушатели, успешно сдавшие промежуточное тестирование, допускаются ко второму этапу обучения – обучению практическим навыкам. 
3.14. [bookmark: _Hlk206082679]При проведении практической части обучения ведущим специалистом или специалистом Учебного центра ведется «Дневник производственного обучения» по форме Приложения № 6.
3.15. По завершению практической части обучения ведущим специалистом или специалистом Учебного центра на каждого обучающегося составляется «Производственная характеристика» по форме Приложения № 7. 
3.16. По окончанию обучения работники проходят итоговую аттестацию - квалификационный экзамен, включающих в себя проверку теоретических знаний и практических навыков. Экзамен проходит в форме тестирования. 
3.17. [bookmark: _Hlk206683564][bookmark: _Hlk206600895]Проверка знаний проводится комиссионно, состав комиссии утверждается приказом по Обществу. Результаты заносятся в протокол. Форма протокола приведена в Методических указаниях ПАО «Саратовнефтепродукт» П2-03 М-0043 ЮЛ-464 «Учет, хранение, заполнение и выдача документов об обучении в Учебном центре».
3.18. Порядок прохождения итоговой аттестации представлен в Основной программе профессионального обучения ПАО «Саратовнефтепродукт» П2-03 И-01192 ЮЛ-464 «Программа профессиональной подготовки по профессии рабочих 15594 «Оператор заправочных станций».
3.19. [bookmark: _Hlk206603050]Экзаменационная комиссия, рассмотрев результаты тестирования, итоговые оценки за курс обучения, производственные и учебные показатели выносит решение о присвоении работникам квалификации «Оператор заправочных станций», с выдачей свидетельства о прохождении профессионального обучения в Учебном центре ПАО «Саратовнефтепродукт» и допускает работников к самостоятельной работе на АЗК, АЗС. Данное решение оформляется протоколом в соответствии с Приложением 8.
3.20. В том случае, если обучающийся не смог пройти тестирование успешно, он обязан в срок не позднее одного месяца пройти повторную проверку знаний. Повторная сдача экзамена в день получения неудовлетворительной оценки не допускается. 
3.21. После вынесения решения комиссией, ведущий специалист Учебного центра:
· готовит проект приказа об отчислении из учебной группы в связи с завершением обучения, организует согласование и подписание приказа. Форма приказа приведена в Приложении 9.
· заполняет свидетельства об обучении рабочей профессии. 
3.22. Работнику, освоившему часть образовательной программы или отчисленному в результате не прохождения аттестации (получения неудовлетворительных результатов), а также при досрочном прекращении образовательных отношений, выдается справка об обучении лиц, не прошедших итоговой аттестации или получивших на итоговой аттестации неудовлетворительные результат либо справка об обучении лиц, освоивших часть образовательной программы и (или) отчисленных. 
3.23. Порядок выдачи, заполнения бланка свидетельства, справок об обучении приведен в Методических указаниях ПАО «Саратовнефтепродукт» П2-03 М-0043 ЮЛ-464 «Учет, хранение, заполнение и выдача документов об обучении в Учебном центре».
3.24. Для оценки эффективности, выявления сильных и слабых сторон обучения, все работники, прошедшие обучение, заполняют «Анкету обратной связи» по форме Приложения 10.



4. [bookmark: _Toc206686519][bookmark: _Hlk202886143]ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
4.1. [bookmark: _Toc206686520]ПЕРИОД ДЕЙСТВИЯ 
Методические указания являются ЛНД постоянного действия.
4.2. [bookmark: _Toc191469346][bookmark: _Toc206686521][bookmark: _Hlk183523425]ИСПОЛНИТЕЛИ ЛНД
Исполнителями требований, указанных в Методических указаниях, являются:
· Заместитель генерального директора по персоналу и социальным программам;
· Главный специалист по развитию персонала;
· Ведущий специалист учебного центра;
· Специалист учебного центра.

4.3. [bookmark: _Toc206686522]СВЯЗИ С ДРУГИМИ ДОКУМЕНТАМИ
Методические указания разработаны в целях обеспечения исполнения требований:
· Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ №273 «Об образовании в Российской Федерации».
· Приказа Министерства Просвещения РФ от 26.08.2020 № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по программам профессионального обучения».
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5. [bookmark: _Toc206686523]ССЫЛКИ
1. Трудовой Кодекс РФ от 30.12.2001 № 197-ФЗ.
2. [bookmark: _Hlk206764152]Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ №273 «Об образовании в Российской Федерации».
3. Приказ Министерства Просвещения РФ от 26.08.2020 № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по программам профессионального обучения».
4. Приказ Министерства Просвещения РФ от 14.07.2023 № 534 «Об утверждении перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляются профессиональное обучение» (Зарегистрировано в Минюсте России 14.08.2-23 № 74776).
5. Методические указания Компании № П2-03 М-0017 «Организация деятельности региональных учебных центров Компании».
6. Методические указания ПАО «Саратовнефтепродукт» № П2-03 М-0042 ЮЛ-464 «Прием (зачисление) и отчисление работников на обучение в структурное подразделение ПАО «Саратовнефтепродукт» - Учебный центр».
7. Методические указаниями ПАО Саратовнефтепродукт № П2-03 М-0043 ЮЛ-464 «Учет, хранение, заполнение и выдача документов об обучении в Учебном центре».
8. Основная программа профессионального обучения ПАО «Саратовнефтепродукт» 
П2-03 И-01192 ЮЛ-464 «Программа профессиональной подготовки по профессии рабочих 15594 «Оператор заправочных станций».



[bookmark: _Toc206686524][bookmark: _Hlk206081704][bookmark: Приложение1]ПРИЛОЖЕНИЕ 1. ФОРМА ГРАФИКА ОБУЧЕНИЯ РАБОТНИКОВ 
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ПУБЛИЧНОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»
(ПАО «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»)

	Согласовано:
Заместитель генерального директора
[bookmark: _Hlk206076862] по розничным продажам и развитию
________________   ______________.
«___» ___________20___г. 

	Утверждаю:
Генеральный директор
ПАО «Саратовнефтепродукт»
______________  ______________.
«___» ___________20___г.



          График обучения работников АЗК/АЗС в Учебном центре на __________ 20 _г
	Дата/период
	Название курса
	Место проведения
	Ответственный

	
	
	
	

	
	
	
	



График на обучение может корректироваться в случае производственной необходимости.

Ведущий специалист учебного центра _______________________________ФИО

Заместитель генерального директора 
по персоналу и социальным программам _____________________________ФИО




Исполнитель: Ф.И.О.
Тел.                   доб.  (____)





[bookmark: _Toc206686525][bookmark: _Hlk206082419][bookmark: Приложение2]ПРИЛОЖЕНИЕ 2. ФОРМА ЖУРНАЛА РЕГИСТРАЦИИ ЗАКЛЮЧЕННЫХ ДОГОВОРОВ
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ПУБЛИЧНОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»
(ПАО «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»)







Журнал 
регистрации заключенных договоров
























г. Саратов

20___ г.



(первая страница)

	N
п/п
	№ и дата заключения договора
	Отметка о получении экземпляра подписанного договора другой стороной (указать дату, N и вид отправления по почте (заказным письмом, ценным с вложением и т.д.) либо нарочным
	Стороны договора
	Наименование (предмет) договора
	Срок действия договора
	Отметки об изменении, условий договора, продлении, окончании срока действия договора (указать дату и N дополнительного соглашения к договору, какие условия изменены. Дату окончания действия договора и т.д.
	Отдел, структурное подразделение, должностные лица и сотрудники предприятия, ответственные за выполнение обязательств по договору
	Отметка о месте (структурном подразделении), где хранится оригинал договора

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	



[bookmark: _Toc206686526][bookmark: Приложение3]ПРИЛОЖЕНИЕ 3. ФОРМА ПРИКАЗА О ЗАЧИСЛЕНИИ НА ОБУЧЕНИЕ
[bookmark: _Hlk206684302]
ПРИКАЗ


                «_________ г.                                                                                            №__________                    
                                                                   г. Саратов

О зачислении работников на обучение
в Учебный центр ПАО «Саратовнефтепродукт»

В соответствии с ч. 1 ст. 53 Федерального закона от 29 декабря 2012 года      № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», для проведения обучения по программе профессиональной подготовки по профессии рабочих 15594 «Оператор заправочных станций», проводимого на основании Лицензии на право осуществления образовательной деятельности № Л035-01279-64/00354363 от 08.12.2015г. 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Зачислить для прохождения обучения в период с ________г. по ____________г.
 в структурное подразделение -  Учебный центр ПАО «Саратовнефтепродукт» в группу № _________следующих работников:

	№
	ФИО
	№ АЗК/АЗС
	Должность

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



2. Ответственному исполнителю - ведущему специалисту Учебного центра ________________ ознакомить начальника отдела розничных продаж и эксплуатации АЗС _____________ с данным приказом под подпись.  
3. Начальнику отдела розничных продаж и эксплуатации АЗС ___________________ ознакомить указанных работников с данным приказом путем электронной рассылки.   
4.	Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на ведущего специалиста Учебного центра __________________

Заместитель генерального директора
по персоналу и социальным программам                                       _____________

Согласовано:

Заместитель генерального директора 
розничным продажам и развитию

______________________ 

Начальник отдела правового обеспечения, 
корпоративного управления и собственности
______________________ 


Начальник отдела розничных продаж
и эксплуатации АЗС
_______________________


[bookmark: _Toc206686527][bookmark: _Hlk206082583][bookmark: Приложение4]ПРИЛОЖЕНИЕ 4. ФОРМА ЖУРНАЛА ТЕОРЕТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ
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ПУБЛИЧНОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»
(ПАО «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»)







	Журнал
теоретического обучения


	
ПО ПРОФЕССИИ 15594 «ОПЕРАТОР ЗАПРАВОЧНЫХ СТАНЦИЙ»

ГРУППА № __




















г. Саратов

20___ г.





Страница 1
Операторы заправочной станции 4 разряда 
	Дата
	№ раздела, темы
	Содержание темы
	Подпись преподавателя

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	









Страница 2.

	№ п/ п
	Дата
обучения
            Список
           (Ф.И.О.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



		Учебная группа: №		____
		Дата начала обучения: 	___________
		Преподаватели:
						Ф.И.О.
						Ф.И.О.
						Ф.И.О.

[bookmark: Приложение5][bookmark: _Toc206686528][bookmark: _Hlk206596178]ПРИЛОЖЕНИЕ 5. ФОРМА ПРОТОКОЛА ПРОМЕЖУТОЧНОЙ ПРОВЕРКИ ЗНАНИЙ (АТТЕСТАЦИИ)
ПРОТОКОЛ № _____
ЗАСЕДАНИЯ КОМИССИИ ПО ПРОМЕЖУТОЧНОЙ ПРОВЕРКЕ ЗНАНИЙ ПО ИТОГАМ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ В УЧЕБНОМ ЦЕНТРЕ 
ПАО  «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»
от «___» ____________ 20____ г. 

Состав комиссии (указать фамилии, инициалы, должности)
Председатель: 
Члены:
1. Ф.И.О. – должность;
2. Ф.И.О. – должность;
3. Ф.И.О. – должность;
4. Ф.И.О. – должность;
5. Ф.И.О. – должность.
[bookmark: _Hlk206595517]Проверка знаний (правил, инструкций и др.) проведена в соответствии с программой профессионального обучения по профессии рабочих 15594 «Оператор заправочных станций», утвержденной приказом _____ (кем, когда)

Результаты проверки

	№ п/п
	Фамилия, инициалы
	№ АЗС/АЗК
	Должность

	Оценка, заключение
	Подпись проверяемого

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	



Заключение комиссии: допускаются ко второму этапу обучения – обучению практическим навыкам.
Председатель		____________________________		/Ф.И.О./
Члены комиссии:      ____________________________	            /Ф.И.О./
____________________________		/Ф.И.О./
____________________________		/Ф.И.О./
____________________________		/Ф.И.О./
[bookmark: Приложение6][bookmark: _Toc206686529][bookmark: _Hlk206598839]ПРИЛОЖЕНИЕ 6. ФОРМА ДНЕВНИКА ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ
(Лицевая сторона)
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ПУБЛИЧНОЕ АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»
(ПАО «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»)



	Дневник
производственного (практического) обучения


	
ПО ПРОФЕССИИ 15594 «ОПЕРАТОР ЗАПРАВОЧНЫХ СТАНЦИЙ»

ГРУППА №____




	
	
	

	
	
	

	
	(фамилия, имя отчество обучающегося)
	

	
	
	года рождения, образование
	
	

	
	
Ответственный за производственное обучение: 
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	(фамилия, имя отчество руководителя практики)
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	Начало обучения
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	
	
	

	
	
	Окончание обучения
	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	
	
	






г. Саратов

Страница 2.
СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ

            Оператора заправочных станций 4разряда

	№ п/п
	Дата
	Наименование и краткое содержание выполненных работ
	Кол-во часов
	Оценка
	Подпись 

	
	
	
	
	
	

	1.1 Ознакомление с опасным объектом. Прохождение инструктажей. Изучение положений, инструкций, регламентирующих документов.
	9
	

	
	
	Ознакомление с производственной деятельностью предприятия. Ознакомление с производственными условиями работы оператора на АЗК/АЗС.
Инструктаж безопасности труда, электробезопасности, пожарной безопасности при обращении с горючими и смазочными материалами и по выполнению условий производственной санитарии.
Задачи гигиены и промышленной санитарии. Личная гигиена и ее значение. Санитария бытовых помещений.
Изучение устройства огнетушителей. Приемы тушения пожаров огнетушителями, противопожарным полотном, песком и другими средствами.
Ознакомление с технологическим оборудованием АЗС: резервуары, технологические колодцы; сливные, всасывающие, замерные и дыхательные устройства. Ознакомление с устройством ТРК (насос, счетчик жидкости, фильтр, газоотделитель, счетный механизм, электродвигатель, индикатор, раздаточный кран, верхний обратный клапан, раздаточный рукав).
	
	
	

	1.2. Устройство и эксплуатация оборудования АЗК/АЗС.
	6
	

	
	
	Общая характеристика заправочных станций. Виды заправочных станций, их функции.
Резервуарный парк. Дополнительное оборудование резервуарного парка.
Принципы работы и назначение:
огнепреградителей, ограничителя налива, фильтров грубой и тонкой очистки топлива, обратного клапана, дыхательного клапана.
Требования, предъявляемые к оборудованию резервуарного парка.
Методика проведения технологических операций по проведению замера уровня взлива топлива в резервуаре.
Устройство ТРК. Основные узлы и агрегаты: насос, счетчик жидкости, фильтр, газоотделитель, счетный механизм, электродвигатель, индикатор, раздаточный кран, верхний обратный клапан, раздаточный рукав.
	
	
	

	1.3. Метрологическое обеспечение.
	3
	

	
	
	Метрологическое обеспечение АЗК/АЗС. Порядок проведения измерений массы нефтепродуктов в резервуаре.
Правила пользования ареометром, термометром, плотномером. Назначение, техническая характеристика и порядок использования мерников, определение точности работы ТРК.
Измерение базовой высоты резервуара, предельной высоты взлива в резервуаре
Сроки поверки оборудования.
	
	
	

	1.4. Правила работы с горюче-смазочными материалами на примере АЗК и АЗС.
	2
	

	
	
	Моторное топливо: физико-химические свойства, вид, маркировка, определения качества и количества ГСМ.
Моторные масла: типы, свойства, классификация (SAE, API, ГОСТ). Трансмиссионные масла.
Автохимия и аксессуары.
	
	
	

	1.5. Прием нефтепродуктов. Правила приема автоцистерны. Оформление документов на принимаемые и реализуемые нефтепродукты. Отбор проб для проведения лабораторных анализов.
	8
	

	
	
	Инструктаж по содержанию занятий и безопасности труда. Измерение уровня нефтепродуктов в резервуарах. Практическое ознакомление и пользование приборами для замера количества нефтепродуктов в резервуарах.
Определение плотности, температуры и объема продуктов.
Определение уровня подтоварной воды в резервуарах.
Отбор проб нефтепродуктов и проведение анализа.
Оформление документов по учету расхода топлива и смазочных материалов транспортными средствами.
Оформление учетного листа. Определение остатков топлива в резервуарах автозаправочной станции.
Технологические операции по проведению слива нефтепродуктов из автоцистерн в резервуары. Порядок оформления товарно-транспортных документов. Порядок оформления актов на недостачи и излишки нефтепродуктов при их приеме.
Основные требования по сохранности качества нефтепродуктов при хранении на АЗК/АЗС. Порядок хранения расфасованных нефтепродуктов в металлической, полиэтиленовой, стеклянной и др. таре. Порядок заправки автомобилей и других транспортных средств на АЗК/АЗС. Порядок продажи расфасованных нефтепродуктов.
	
	
	

	1.6. Навыки взаимодействия с клиентами. Стандарты обслуживания. Работа в торговом зале. Решение конфликтных ситуаций.
	7
	

	
	
	Самостоятельное выполнение работ, входящих в обязанности оператора АЗК/АЗС, под наблюдением инструктора производственного обучения.
Отработка на практике «шагов обслуживания» клиентов. Ознакомление с методами и приемами работы. Навыки взаимодействия с клиентами. Ролевая игра: «Решение конфликтных ситуаций».
Действия оператора при угрозе теракта, разбойном нападении, хулиганстве, обнаружении фальшивых денежных купюр.
Охранные системы на АЗК/АЗС (видеонаблюдение, охранно-пожарная сигнализация, система пожаротушения, кнопки тревожной сигнализации).
	
	
	

	1.7. Работа на кассовом терминале: основные компоненты, основные функции и обозначения. Правила обращения с денежной наличностью. Отпуск топлива через кассовый терминал. Открытие и закрытие смены. Инкассация.
	24
	

	
	
	Работа с кассовыми аппаратами. Порядок открытия и закрытия смены.
Правила хранения наличных денег в кассе, сейфе порядок проведения инкассации.
Коммерческая безопасность.
Работа с кассовыми аппаратами. Порядок открытия и закрытия смены.
Правила хранения наличных денег в кассе, сейфе порядок проведения инкассации.
Прием и передача смены, оформление документации и получение отчетов с кассового аппарата. Работа с кассовыми аппаратами. Порядок открытия и закрытия смены.
Правила хранения наличных денег в кассе, сейфе порядок проведения инкассации.
	
	
	

	1.8. Система безналичных расчетов. Работа с пластиковыми картами. Отпуск НП по пластиковым картам «VISA», «MasterCard». Особенности работы с картами лояльности и топливными картами  НК «Роснефть»
	6
	

	
	
	Виды карт. Работа с системой безналичных расчетов.
Правила обслуживания клиентов по пластиковым картам.
Отпуск нефтепродуктов и фасовки с помощью терминала по пластиковым картам.
	
	
	

	1.9. Работа с товарами народного потребления, прием по количеству и качеству, отпуск. Сопроводительные документы. Мерчендайзинг. Эксплуатация торгового оборудования. Основные принципы выкладки товаров. Мероприятия по предотвращению потерь товаров народного потребления: ротация, условия хранения, сроки годности.
	8
	

	
	
	Прием товаров народного потребления.
Перечень сопроводительных документов, требования к качеству товаров народного потребления при приеме (срок годности, целостность упаковки, наличие информации о товаре).
Определение мерчандайзинга, факторы, влияющие на принятие клиентами решений о покупках. Ассортимент товаров в магазине (основной, сезонный, свободный).
Группы товаров по мотивам клиента (планируемые, импульсного спроса). Единые принципы выкладки.
Ассортиментные матрицы, планограммы выкладки, перечень основных поставщиков. Правила выкладки товаров народного потребления. Подготовка товаров к подаче в торговый зал.
Виды торгового оборудования на АЗК, требования, эксплуатация.
Правила размещения товаров.
Мероприятия по предотвращению потерь товаров народного потребления (проведение ротации на складе и в торговом зале, проверка температурно-влажностного режима, проверка сроков годности товаров).
	
	
	

	1.10. Учет и отчетность. Прием-передача смены.
	4
	
	

	
	
	Методика замера нефтепродуктов в резервуарах. Градуировочные таблицы, применяемые на АЗК/АЗС.
Ознакомление с приборами для замера количества нефтепродуктов в резервуарах (метршток, рулетка с лотом, уровнемер «Струна-М»), правила пользования ими.
Ознакомление с методом определения плотности нефтепродуктов ареометром. Порядок определения уровня подтоварной воды в резервуарах с помощью водочувствительной пасты.
Документация по учету нефтепродуктов и порядок ее ведения.
Учет недостатков и излишков. Нормы естественной убыли. Порядок проведения инвентаризации нефтепродуктов на АЗК/АЗС.
Учетная и техническая документация на АЗК/АЗС. Ознакомление с оборудованием, инвентарем, имуществом, имеющимся на АЗК/АЗС. Порядок сдачи смены операторами АЗК/АЗС.
	
	
	

	1.11 Охрана труда.
	18
	
	

	
	
	Практическая отработка вопросов ликвидации возможных чрезвычайных ситуаций на АЗК (АЗС):
1. Возникновение пожароопасной ситуации на АЗК
2. Возникновение пролива топлива.
3. Возникновение пожара на АЗК (порядок действий, применение первичных средств пожаротушения).
4. Возникновение пожара в непосредственной близости от резервуаров.
5. Возникновение крупного аварийного пролива бензина (более 4 м2).
6. Возгорание АЦ.
7. Срабатывание систем противоаварийной защиты.
8. Разгерметизация топливных трубопроводов.
	
	
	

	
	
	Перечень мероприятий по оказанию первой помощи при:
Отсутствие сознания.
Остановка дыхания и кровообращения.
Наружные кровотечения. Раны.
Инородные тела верхних дыхательных путей.
Травмы различных областей тела.
Ожоги. Эффекты воздействия высоких температур, теплового излучения.
Тепловые удары.
Отморожение и другие эффекты воздействия низких температур.
Попадание нефтепродуктов на кожные покровы, в глаза.
Отравления, в том числе нефтепродуктами и парами нефтепродуктов.
Электротравма.
Универсальная схема оказания первой помощи.
Порядок транспортировки пострадавшего при различных видах травмы.
	
	
	

	
	
	Приобретение практических навыков безопасных методов и приемов выполнения технологических операций
Выполнение требований охраны труда и пожарной безопасности при сливе нефтепродуктов из АЦ на АЗК/АЗС. Приемы, обеспечивающие безопасность при проведении замеров уровня и плотности нефтепродуктов.
Безопасность при отборе проб из АЦ и резервуаров АЗК/АЗС. Применение пожаровзрывобезопасных средств.
Приемы, обеспечивающие безопасность при проведении заправки автотранспортных средств.
	
	
	

	
	
	Экологическая безопасность на АЗК/АЗС.
Правила соблюдения экологической безопасности. Виды отходов. Обращение с отходами I-V классов опасности на АЗК/АЗС.
Правила утилизации и хранения отходов на АЗК/АЗС. Правила пользования и эксплуатации очистных сооружений, ливневой канализацией.
	
	
	

	2. Предвыпускная практика на рабочем месте
	2
	
	

	
	
	Квалификационная пробная работа, осуществляемая самостоятельно со строгим выполнением правил техники безопасности и учетом технической документации. Работы выполняются под наблюдением инструктора производственного обучения.
	
	
	

	ВСЕГО по курсу производственной практики
	95
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[bookmark: Приложение7][bookmark: _Toc206686530][bookmark: _Hlk206600378]ПРИЛОЖЕНИЕ 7. ФОРМА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ХАРАКТЕРИСТИКИ 
[bookmark: _Hlk206599059]ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

	на обучающегося
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	

	Обучающийся за время практического обучения по профессии 15594 «Оператор заправочных станций»

	с «
	
	»
	
	20
	
	г.
	по  «
	
	»
	
	20
	
	г.

	
фактически на рабочем месте работник выполнял:

	- заправку автотранспорта и прочей тары через ТРК;

	- обслуживание клиентов по части расчетов на кассовом терминале;

	- эксплуатацию и обслуживание основного технологического оборудования;

	- прием нефтепродуктов.

	
	

	Качество выполнения работ оценено на:
	

	
	(отлично, хорошо, удовлетворительно)

	

	Обучающийся получил знания в соответствии с профессией и сможет их применять в дальнейшей работе.

	

	

	Оценка трудовой дисциплины:
	

	
	(замечания и оценка)



Заключение

	Обучающийся
	

	
	(фамилия, имя, отчество)

	показал
	
	профессиональную подготовку и заслуживает

	
	(отличную, хорошую, удовлетворительную)
	

	присвоения 
	4
	разряда в должности «оператора заправочных станций»

	
	
	




	Ведущий специалист учебного центра
	

	
	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	
	(подпись)

	
	

	ЗГД по персоналу и социальным вопросам
	

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	
	(подпись)
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[bookmark: Приложение8][bookmark: _Hlk206684213][bookmark: _Toc206686531][bookmark: _Hlk206684228]ПРИЛОЖЕНИЕ 8. ФОРМА прокола заседания экЗаменнационной комиссии по выпуску учащихся 
П Р О Т О К О Л  № ____________

ЗАСЕДАНИЯ ЭКЗАМЕНАЦИОННОЙ КОМИССИИ ПО ВЫПУСКУ УЧАЩИХСЯ
УЧЕБНОГО ЦЕНТРА ПАО «САРАТОВНЕФТЕПРОДУКТ»
от «____» ___________ 20__ года
группа № ______ специальность (или курс) _______________________
Председатель комиссии: ______________ 
Члены комиссии:             __________________
Рассмотрев результаты тестирования, итоговые оценки за курс обучения, производственные и учебные показатели, 
комиссия постановила:
1.Указанным в списке работникам присвоить квалификацию «Оператор заправочных станций», с выдачей свидетельства о прохождении профессионального обучения в Учебном центре ПАО «Саратовнефтепродукт»;
2.Указанных в списке работников допустить к самостоятельной работе на АЗК/АЗС.
ИТОГО: _______ человек, в т.ч.  аттестовано _______, не аттестовано ______.    

	№
п/п
	[bookmark: _Toc206686532]Ф.И.О
	[bookmark: _Toc206686533]№
[bookmark: _Toc206686534]АЗК/
[bookmark: _Toc206686535]АЗС





	[bookmark: _Toc206686536]Результаты итогового теста
	[bookmark: _Toc206686537]Отметка о допуске к самостоятельной работе
[bookmark: _Toc206686538](допущен/не допущен)
	
Отметка о выдачи и № свидетельства
	[bookmark: _Toc206686539]С результатом ознакомлен, свидетельство 
получил
(роспись)

	1
	2
	3
	4
	6
	7
	9

	
	
	
	
	
	
	





Председатель комиссии __________
Члены комиссии ________________


[bookmark: Приложение9][bookmark: _Toc206686540][bookmark: _Hlk206684825]ПРИЛОЖЕНИЕ 9. ФОРМА ПРИКАЗА ОБ ОТЧИСЛЕНИИ ИЗ УЧЕБНОЙ ГРУППЫ

ПРИКАЗ


«_________ г.                                                                                                                    №__________                    
                                                                   г. Саратов
Об отчислении работников из учебной группы
Учебного центра ПАО «Саратовнефтепродукт»
в связи с завершением обучения

В соответствии с ч. 4 ст. 61 Федерального закона от 29 декабря 2012 года      № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», в связи с завершением обучения по программе профессиональной подготовки по профессии рабочих 15594 «Оператор заправочных станций», проводимого на основании Лицензии на право осуществления образовательной деятельности № Л035-01279-64/00354363 от 08.12.2015г.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1 Отчислить ________ г. из учебной группы № ___ структурного подразделения -  Учебный центр ПАО «Саратовнефтепродукт» следующих работников:

	№
	ФИО
	№ АЗК/АЗС
	Должность

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	



2. Ответственному исполнителю - ведущему специалисту Учебного центра ________________ ознакомить начальника отдела розничных продаж и эксплуатации АЗС _____________ с данным приказом под подпись.  
3. Начальнику отдела розничных продаж и эксплуатации АЗС ___________________ ознакомить указанных работников с данным приказом путем электронной рассылки.   
4.	Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на ведущего специалиста Учебного центра __________________

Заместитель генерального директора
по персоналу и социальным программам                          		             _____________


Согласовано:

Заместитель генерального директора 
розничным продажам и развитию


______________________ 

Начальник отдела правового обеспечения, 
корпоративного управления и собственности

______________________ 

Начальник отдела розничных продаж
и эксплуатации АЗС
_______________________


[bookmark: Приложение10][bookmark: _Toc206686541]ПРИЛОЖЕНИЕ 10. ФОРМА АНКЕТЫ ОБРАТНОЙ СВЯЗИ
Уважаемый слушатель!
Ваше мнение о процессе обучения является очень ценным для нас. Просим Вас заполнить данную анкету.
Название курса: ______________________________________________________________
Дата проведения курса: с «___» ____________20__г. по «___»_____________20__г.
Фамилия, имя, отчество слушателя: ____________________________________________
Оценка курса:
	№
	Тема оценки
	Оценка

	
	
	(от 1 до 5 баллов)

	[bookmark: _Содержание_курса][bookmark: _Toc129493287][bookmark: _Toc129498395][bookmark: _Toc132192881][bookmark: _Toc132193238]Содержание курса

	1
	Новизна материала курса
	

	2
	Значимость курса для практической работы
	

	3
	Выполнение заявленной программы курса
	

	4
	Соответствие курса Вашему уровню знаний
	

	5
	Правильность выбранного объема курса
	

	Компетентность преподавателя

	6
	Знание предмета
	

	7
	Подготовленность к курсу
	

	8
	Точность изложения материала
	

	9
	Ответы на вопросы
	

	Учебные материалы

	10
	Качество раздаточных материалов
	

	11
	Качество презентационных материалов
	

	12
	Насколько помогает в обучении компьютер
	

	13
	Объем (количество) самостоятельных задач и упражнений
	

	14
	Соответствие задач и упражнений практической работе
	

	15
	
Что Вам больше всего понравилось в курсе?

	

	16
	Что Вам не понравилось в курсе?

	

	17
	Насколько тематика курса связана с Вашей производственной деятельностью? Какие разделы курса связаны с Вашей деятельностью в наибольшей мере?

	



Благодарим Вас за участие в нашем анкетировании!
[bookmark: Приложение11][bookmark: _Hlk202886290][bookmark: _Toc184820790][bookmark: _Toc206686542][bookmark: _Hlk206075406][bookmark: _Hlk183527029]ПРИЛОЖЕНИЕ 11. ТЕРМИНЫ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ, ПРИМЕНЯЕМЫЕ ДЛЯ ЦЕЛЕЙ НАСТОЯЩЕГО ЛНД 
[bookmark: _Hlk201071621]ТЕРМИНЫ
	[bookmark: _Hlk206756969]ОБЩЕСТВО
	–
	ПАО «Саратовнефтепродукт».

	[bookmark: _Hlk206689328]УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР
	–
	структурное подразделение ПАО «Саратовнефтепродукт» с самостоятельными функциями, задачами и ответственностью в рамках своих компетенций, определенных положением о структурном подразделении.


ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ
	АЗК 
	–
	автозаправочный комплекс.

	АЗС
	–
	автозаправочная станция.
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[bookmark: _Toc184820791][bookmark: _Toc206686543]СПРАВОЧНОЕ ПРИЛОЖЕНИЕ. ТЕРМИНЫ КОРПОРАТИВНОГО ГЛОССАРИЯ И ВНЕШНИХ ИСТОЧНИКОВ 
ВЫПИСКА ИЗ КОРПОРАТИНОГО ГЛОССАРИЯ
	[bookmark: _Hlk191477752][bookmark: _Hlk204076274]ДОКУМЕНТ 
	–
	зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.

	ЛОКАЛЬНЫЙ НОРМАТИВНЫЙ ДОКУМЕНТ (ЛНД)
	–
	внутренний документ, в котором в целях многократного применения устанавливаются правила и требования для исполнения работниками при осуществлении ими трудовой функции, а также другими лицами, на которых он распространяет свое действие.

	СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ
	–
	организационно-структурная единица, объединяющая несколько должностей (профессий), с определенными функциями, задачами и ответственностью.

	КОМПАНИЯ
	–
	группа юридических лиц различных организационно-правовых форм, включая ПАО «НК «Роснефть», в отношении которых последнее прямо и (или) косвенно выступает в качестве основного или преобладающего (участвующего) Общества.


[bookmark: _Hlk183528865]ТЕРМИНЫ ИЗ ВНЕШНИХ ДОКУМЕНТОВ[footnoteRef:1] [1:  Под внешними документами понимаются НПА, технические регламенты (Таможенного союза и Евразийского экономического союза), национальные стандарты и правила стандартизации, международные стандарты, региональные стандарты, региональные своды правил, межгосударственные стандарты, стандарты иностранных государств, иные внешние документы аналогичного статуса.] 

	ОБУЧЕНИЕ
	–
	целенаправленный процесс организации деятельности обучающихся по овладению знаниями, умениями, навыками и компетенцией, приобретению опыта деятельности, развитию способностей, приобретению опыта применения знаний в повседневной жизни и формированию у обучающихся мотивации получения образования в течение всей жизни [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"].

	КВАЛИФИКАЦИЯ
	–
	уровень знаний, умений, навыков и компетенции, характеризующий подготовленность к выполнению определенного вида профессиональной деятельности [Ст. 195 Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ].

	ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБУЧЕНИЕ
	–
	вид образования, который направлен на приобретение обучающимися знаний, умений, навыков и формирование компетенции, необходимых для выполнения определенных трудовых, служебных функций (определенных видов трудовой, служебной деятельности, профессий [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ОБУЧАЮЩИЙСЯ
	–
	физическое лицо, осваивающее образовательную программу [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	[bookmark: _Hlk183529242]ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	–
	деятельность по реализации образовательных программ. [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ОРГАНИЗАЦИИ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНУЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
	–
	образовательные организации, а также организации, осуществляющие обучение. В целях настоящего Федерального закона к организациям, осуществляющим образовательную деятельность, приравниваются индивидуальные предприниматели, осуществляющие образовательную деятельность, если иное не установлено настоящим Федеральным законом. [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].

	ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА
	–
	комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, форм аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов [Ст. 2 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»].
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