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О ДИПЛОМНОМ ОТДЕЛЕ                   
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2020 г.

Раздел 1. Общие положения.

Настоящее Положение разработано в соответствии с пунктом 3 приказа Министерства транспорта Российской Федерации от 17.02.2014 года № 39 «Об утверждении Положения о капитане морского порта», пункта 7.1 РД-002 Руководства Системы менеджмента качества службы капитана морского порта Ванино и инструктивным письмом Минтранса России от 15.10.2012 № ОВ-24/12077.

1.1. Дипломный отдел (далее – ДО) является структурным подразделением Cлужбы капитана морского порта Ванино ФГБУ «АМП Охотского моря и Татарского пролива» (далее – Учреждение). 

1.2. Функциональное руководство деятельностью дипломного отдела осуществляет заместитель капитана морского порта Ванино. 

1.3. Дипломный отдел функционально подчиняется капитану морского порта Ванино. 
1.4. При решении своих задач, выполнении своих функций дипломный отдел руководствуется      Международными договорами Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства транспорта Российской Федерации:
1.4.1. Международными конвенциями и соглашениями в области морского судоходства, участником которых является Российская Федерация;

1.4.2. Федеральным законом Российской Федерации № 81-ФЗ от 30 апреля 1999 года «КТМ Российской Федерации»; 

1.4.3. Федеральным законом Российской Федерации №261-Ф3 от 08 ноября 2007 года «О морских портах Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
1.4.4. Приказом Минтранса России от 17.02.2014 № 39 «Об утверждении Положения о капитане морского порта»;
1.4.5. Приказом Минтранса России от 20.08.2009 № 140 «Об утверждении Общих правил плавания и стоянки судов в морских портах РФ и на подходах к ним»;
1.4.6. Приказом Минтранса России от 15.03.2012 № 62 «Об утверждении Положения о дипломировании членов экипажей морских судов»;
1.4.7. Приказом Минтранса России от 13.12.2012 № 431 «Об утверждении           Обязательных постановлений в морском порту Ванино»;
1.4.8. Уставом Учреждения;

1.4.9. Коллективным договором, действующим в Учреждении;

1.4.10. Приказами и распоряжениями капитана морского порта и руководителя ФГБУ «АМП Охотского моря и Татарского пролива»;      

1.4.11. Должностной инструкцией. 
Раздел 2. Штатный состав отдела.

2.1. В состав дипломного отдела входят:

2.1.1. Начальник дипломного отдела.
На должность начальника дипломного отдела назначаются лица, имеющие высшее или среднее специальное образование в области морского судовождения, диплом капитана судов валовой вместимостью три тысячи и более, с опытом работы в службе капитана морских портов не менее одного года, владеющие английским языком в объёме достаточном для исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.     

  Начальник дипломного отдела непосредственно участвует в работе морской квалификационной комиссии, организовывает и обеспечивает работу морской квалификационной комиссии (далее - МКК).

2.1.2. Главный специалист дипломного отдела – 2 чел.

На должность главного специалиста дипломного отдела назначаются лица, имеющие высшее или среднее специальное морское образование, диплом капитана судов валовой вместимостью три тысячи и более или диплом старшего механика без ограничения по мощности главной двигательной установки, владеющие английским языком в объёме достаточном для исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией. 

Главный специалист дипломного отдела непосредственно участвует, организовывает, обеспечивает работу морской квалификационной комиссии.
2.2. Назначение на должность и освобождение от неё производится приказом руководителя Учреждения по письменному представлению капитана морского порта Ванино.

Раздел 3. Основные цели и задачи отдела.

3.1. Задачами дипломного отдела являются:
3.1.1. Организация и обеспечение работы морской квалификационной комиссии, выдача, продление и учет квалификационных документов членам экипажей морских судов, 
3.1.2. Ведение дел и выдача в установленном порядке квалификационных документов членов экипажей спортивных парусных судов;

3.1.3. Ведение дел и выдача в установленном порядке подтверждений о признании дипломов, выданных иностранной администрацией, членам экипажей российских судов;

3.1.4. Участие в квалификационных и иных комиссиях, создаваемых капитаном морского порта в целях обеспечения выполнения функций капитана морского порта (квалификационная комиссия по проверке знаний для выдачи дипломов, квалификационных свидетельств, лоцманских удостоверений, удостоверений операторов СУДС, предоставления права осуществления плавания без лоцмана) их организация и обеспечение;

3.1.5. Подготовка и ведение документов по результатам испытаний претендентов в МКК;

3.1.6. Подготовка и проведение испытаний методом компьютерного тестирования по компьютерным программам и базам данных, согласованным Росморречфлотом, или письменного тестирования;

3.1.7.  Подача заявок на поставку программных комплексов проверки знаний и поставку корректуры для этих программных комплексов;

3.1.8. Ведение дел и предоставления капитанам судов права осуществления плавания без лоцмана в районах обязательной лоцманской проводки;

3.1.9. Ведение дел и выдача, по результатам испытаний в МКК, лоцманских удостоверений о праве лоцманской проводки судов в районах обязательной и районах необязательной лоцманской проводки судов, установленных требованием «Обязательных постановлений в морском порту Ванино»;

3.1.10. Ведение дел и выдача свидетельств и удостоверений оператора СУДС;
3.1.11. Ведение дел и предоставление, по результатам испытаний в МКК, капитанам судов права осуществления плавания без лоцмана в районах обязательной лоцманской проводки судов, установленных требованием «Обязательных постановлений в морском порту Ванино»;

3.1.12.Учет и хранение личных дел членов экипажей морских судов;
3.1.13. Учет и хранение личных дел береговых работников лоцманской службы и работников СУДС;
3.1.14. Внесение информации о выданных дипломах и квалификационных свиде-тельствах, результатах испытаний в МКК в информационную систему государ-ственного портового контроля в установленные сроки; 
3.1.15. Внесение информации в автоматизированную систему управления транспортным комплексом (далее АСУТК);

3.1.16. Подготовка проектов распорядительных актов, писем и иных документов по работе отдела;

3.1.17. Ведение документации по своей службе и архивизация документов в соответствии с установленными требованиями;

3.1.18. Поддержание системы менеджмента качества (далее - СМК) дипломного отдела на современном уровне, контроль сроков проведения аудитов и своевременное устранение замечаний; 

3.1.19. Выполнение иных функций, предусмотренных законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, распоряжениями и приказами капитана морского порта Ванино.
Раздел 4. Функции отдела.

4.1. Обеспечивает выполнение внутреннего регламента службы капитана морского порта по предоставлению услуги дипломирования членов экипажей морских судов;

4.2. Обеспечивает контроль за качеством процесса прохождения и объективностью оценки результатов компьютерного тестирования и устного собеседования претендентов на получение квалификационных документов;

4.3. Организует работу по подготовке и проведению компьютерного тестирования по компьютерным программам и базам данных, согласованным Росморречфлотом, или письменного тестирования;
4.4.Обеспечивает своевременное составление установленной отчетной документации, ведение электронных и на бумажных носителях реестров по выдаче квалификационных документов членам экипажей морских судов, лоцманских удостоверений, удостоверений операторов СУДС, по предоставлению капитанам судов права осуществления плавания без лоцмана;
4.5. Выдает квалификационные документы членам экипажей морских судов, лоцманские удостоверения, удостоверения операторов СУДС, Распоряжения о предоставлении капитанам судов права осуществления плавания без лоцмана;
4.6. Составляет периодические отчеты в соответствии с требованиями руководящих документов;
4.7. Вносит в информационную систему государственного портового контроля в установленные сроки информацию о выданных квалификационных документах членам экипажей морских судов, результах испытаний в МКК.
Раздел 5. Права.

5.1. Запрашивать лично или по поручению капитана морского порта Ванино от структурных подразделений Учреждения информацию и материалы, необходимые отделу для исполнения возложенных на него функций;
5.2. Предоставлять заместителю капитана морского порта  списки работников  о поощрении за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, о применении дисциплинарных взысканий на работников, совершивших дисципринарные проступки; 

5.3. Пользоваться всеми правами , предусмотренными трудовым законодатель-ством РФ и локальными нормативными актами, действующими в Учреждении;
5.4. Готовить и предоставлять заместителю капитана морского порта свои предложения по совершенствованию работы дипломного отдела.
Раздел 6. Взаимодействие.

6.1. Взаимодействует с должностными лицами и сотрудниками Учреждения по вопросам получения и предоставления информации, сведений, справок, служебных записок и других документов, связанных с деятельностью Учреждения;

6.2. Взаимодействует, по согласованию с капитаном морского порта Ванино, со сторонними организациями, службами, юридическими и физическими лицами, осуществляющими свою деятельность на акватории и территории порта, по вопросам получения необходимой информации, связанной с исполнением своих должностных обязанностей. 
Блок-схема организации дипломирования
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



 Приложение 1 

                                   к Положению о дипломном отделе 
Порядок прохождения документов кандидата на получение          квалификационного свидетельства.
     Кандидат на получение квалификационного свидетельства предоставляет документы в дипломный отдел. Основанием для проведения квалификационных испытаний кандидата на получение квалификационных документов является его заявление в произвольной форме на имя капитана морского порта Ванино с просьбой о выдаче квалификационного документа и о проведении квалификационных испытаний, если это необходимо.

     Выпускники морских образовательных учреждений освобождаются от квалификационных испытаний при получении первичного квалификационного документа в течение одного года после окончания морского образовательного учреждения.

       Специалист дипломного отдела формирует дипломное дело, осуществляет приём документов к рассмотрению в соответствии с заявлением претендента и требованиями Приказа Минтранса России № 62 от 15.03.12 г. Проверяет наличие копий и   оригиналов документов и заверяет копии документов, проверяет справку о стаже работы и регистрирует принятые документы в книге приёма-передачи документов, выдает справку о приеме и возвращении их заявителю и передает на согласование в МКК.  Решение о проведении квалификационных испытаний либо об отказе в их проведении принимается на заседаниях комиссии.

     Для учета стажа плавания в МКК представляются справки о плавании в соответствии с Приказом Минтранса России № 62 от 15.03.12 г. 

     Начальник дипломного отдела оформляет заключение о стаже работы (приложение № 2), и направляет кандидата в МКК для прохождения квалификационных испытаний или оформления свидетельства.

     Квалификационные испытания проводятся не позднее десяти рабочих дней со дня подачи заявления методом компьютерного тестирования по компьютерным программам и базам данных, согласованных Росморречфлотом, и устного собеседования по результатам тестирования.
     Результаты квалификационных испытаний оформляются протоколом тестирования и протоколом квалификационных испытаний в МКК. 

     Специалист дипломного отдела вносит в дипломное дело протокол квалификационных испытаний, заявление о проведении квалификационных испытаний, заявление на получение квалификационного документа и отчет по тестированию и предоставляет председателю МКК, который подтверждает выдачу квалификационного документа. 

     Специалист дипломного отдела производит оформление квалификационного документа, регистрацию документов, уведомляет кандидата о времени получения квалификационного свидетельства и вносит в Информационно-справочную систему дипломирования членов экипажей морских судов сведения о выданном квалификационном документе.

                                Приложение 2
                                                 к Положению об дипломном отделе
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МИНИСТЕРСТВО ТРАНСПОРТА РФ

ФЕДЕРАЛЬНОЕ АГЕНТСТВО МОРСКОГО И РЕЧНОГО ТРАНСПОРТА

ФГБУ  «АДМИНИСТРАЦИЯ МОРСКИХ ПОРТОВ  ОХОТСКОГО  МОРЯ  И  ТАТАРСКОГО  ПРОЛИВА»

СЛУЖБА КАПИТАНА МОРСКОГО ПОРТА ВАНИНО

ЗАКЛЮЧЕНИЕ О СТАЖЕ   РАБОТЫ

ФИО________________________________________________________________________________
	Наименование судна
	Валовая вместимость, мощность гл.дв.(кВт) или эл.об.(кВт)
	Должность
	Период   (даты) 
	Всего

месяцев
	 Всего 

дней

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


В соответствии с требованиями к стажу работы ( подпункт 2, пункты 58 – 64 Положения) для получения квалификационного свидетельства 
Подлежит зачету________________ месяцев ______________дней.

Стаж плавания и документы, подтверждающие стаж плавания (п. 21 Положения) проверены и соответствуют / не соответствуют (ненужное зачеркнуть) требованиям для получения квалификационного документа __________________________________________________________________
Начальник дипломного отдела _________________________                              

«____»____________201___ год
Документы принять к рассмотрению/возвратить заявителю (ненужное зачеркнуть)                                               

Капитан морского порта Ванино    ______________________________________

«____»____________201___ год
      (По требованию заявителя копия заключения о стаже плавания предоставляется заявителю, п. 21 Положения)                         
претендующий  на получение квалификационного свидетельства 

       С   положением   об   дипломном отделе  ознакомлен :
1. Начальник                                                                      А.Л. Латка

2. Главный специалист                                                      В.П. Ульянов 
3.Главный специалист                                                       О.А.Калмыков
Кандидат
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Дипломный отдел проверка документов и соответствие стажа плавания 
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 Заявление на выдачу квалификационного документа





НЕТ





ДА








Заявление на получение квалификационного документа





1,2





Дипломный отдел проверка и регистрация дипломных документов 
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Кандидат





Уведомление на получение 





Регистрация документов





Выдача квалификационного документа





БАЗА ДАННЫХ





КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ИСПЫТАНИЯ





Заявление на прохождение КИ





НЕТ





ДА
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Стаж плавания









