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1. Общие положения

1.1 О тд ел ен и е д о п о л н и т ел ь н о го  п р о ф есси о н а л ь н о го  обр азов ан и я  (д а л ее  -  О тдел ен и е) явля­

ется структурны м  п о д р а зд е л е н и е м  Г о су д а р ст в ен н о го  п р о ф есси о н а л ь н о го  обр азов ател ь н ого  у ч р е ­

ж ден и я  «Б еловский  п ол и техн и ч еск и й  техн и к ум » (д а л ее  -  Т ех н и к у м ) в состав е  отдел а  у ч е б н о ­

п р о и зв од ств ен н ой  р аботы  и о су щ еств л я ет  образов ател ьн ы е усл уги :

- п р о ф есси о н а л ь н о е  о б у ч ен и е

- д о п о л н и т ел ь н о е  п р о ф есси о н а л ь н о е  обр азов ан и е.

1.2 Н аст оя щ ее П о л о ж ен и е  р азр аботан о  в соотв етств и и  с:

-  Ф едеральны м  зак он ом  РФ  «О б обр азов ан и и  в Р о сси й ск о й  Ф едер ац и и »  о т  2 9 .1 2 .2 0 1 2  N  

273 -Ф З ;

-  Ф едеральны м  за к он ом  РФ  «О  защ и те прав п о т р еб и т ел ей »  о т  0 7 .0 2 .1 9 9 2  N  2 3 0 0 -1 ;

-  П риказом  М и н и стер ств а  обр азов ан и я  и науки  Р о сси й ск о й  Ф едер ац и и  (М и н обрн аук и  

Р о сси и ) о т  0 1 .0 7 .2 0 1 3  №  4 9 9  «О б  ут в ер ж д ен и и  п ор я дк а  ор ган и зац и и  и осущ еств л ен и я  

о б р азов ател ь н ой  д ея тел ь н о сти  п о  доп ол н и тел ь н ы м  п р оф есси он ал ь н ы м  програм м ам »;

-  П ост ан ов л ен и ем  П р авительства РФ  от  1 5 .0 8 .2 0 1 3  №  7 0 6  « О б  у т в ер ж д ен и и  П равил ока­

зания платны х обр азов ател ь н ы х услуг»;

-  П риказом  М и н и стер ств а  обр азов ан и я  и науки  Р о сси й ск о й  Ф едер ац и и  (М и н обр н аук и  

Р о сси и ) от  18 апреля 2 0 1 3  г. N  2 9 2  «О б у т в ер ж д ен и и  П ор я дк а  орган и зац и и  и о су щ ест в ­

ления о бр азов ател ь н ой  дея тел ь н ости  по осн ов н ы м  п рогр ам м ам  п р о ф есси о н а л ь н о го  о б у ­

чения»,

-  П риказом  М и н и стер ств а  обр азов ан и я  и науки РФ  от  0 2 .0 7 .2 0 1 3  №  513 «О б у тв ер ж ден и и  

перечня п р о ф есси й  р а б о ч и х , д о л ж н о ст ей  сл у ж а щ и х , п о  которы м  осущ ествл яется  п р о ­

ф есси о н а л ь н о е  о б у ч ен и е» ;

-  У став ом  техн и к ум а.

1.3 О б щ ее  р у к о в о д ст в о  дея тел ь н ость ю  О тдел ен и я  о су щ еств л я ет  за в ед у ю щ и й  о тд ел ен и ем  

(дал ее З а в ед у ю щ и й ), которы й н еп о ср ед ст в ен н о  п одч и н я ется  за м ест и т ел ю  ди р ек тор а  по у ч е б н о ­

п р о и зв од ств ен н ой  р а б о т е  и  отн о си т ся  к адм и н и стр ат и в н о-уп р ав л ен ч еск ом у  п ер сон ал у  у ч еб н о го  

заведения.

1.4 Н азн ач ен и е и о с в о б о ж д е н и е  о т  д о л ж н о ст и  З а в ед у ю щ его  о т д ел ен и ем  осущ ествл яется  

приказом  ди р ек тор а  Т ех н и к у м а  в соотв етств и и  с  д ей ст в у ю щ и м  зак он одател ь ств ом .
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1.5 К валиф икац ионны е тр ебов ан и я , о б я зан н ости , права, отв етств ен н ост ь  З ав ед ую щ его  и 

д р у ги х  р аботн и к ов  о т д ел ен и я  р егл ам ен ти р ую тся  д о л ж н о ст н ы м и  и н стр укция м и, утв ер ж ден н ы м и  

ди р ек тор ом  Т ехн и к ум а.

1.6 В  стр ук тур у  О тдел ен и я  входят: зав едую щ и й , м ет о д и ст , секретарь.

1.7 Р а сп р ед ел ен и е  о б я за н н о ст ей  м еж д у  р аботн икам и о т д ел ен и я  осущ еств л я ет  З ав ед ую щ и й  

отдел ен и ем  в со о тв етств и и  с д о л ж н ост н ы м и  инструкциям и и настоя щ и м  П о л о ж ен и ем .

1.8 Д ея тел ь н ость  О тдел ен и я  м о ж ет  бы ть п р и остан ов л ен а  и л и  прекращ ена:

-  п о  р еш ен и ю  ди р ек тор а  Т ехникум а;

-  при ок он чан и и  ср ок а  дей ств и я  или  изъятия л и ц ен зи и  или разр еш ен и я  от  деп ар там ен та  

тр уд а  А д м и н и ст р а ц и и  К ем ер ов ск ой  области;

-  по р еш ен и ю  су д а .

1.9 О тд ел ен и е и м еет  право реализовы вать програм м ы  п р о ф есси о н а л ь н о го  обуч ен и я  и д о ­

полн и тельн ого п р о ф есси о н а л ь н о го  обр азован и я  на платной  о сн о в е  при наличии Л и ц ен зи и  на о б ­

разовательную  дея тел ь н ость , заним аться  ины ми видам и д ея т ел ь н о ст и , разреш енн ы м и Ф З от  

2 9 .1 2 .2 0 1 2  N  2 7 3 -Ф З  « О б  о б р азов ан и и  в Р о сси й ск о й  Ф едер ац и и » .

1 .10  В  св о ей  д ея тел ь н о сти  сотр удн и к и  О тдел ен и я  р у к о в о д ст в у ю т ся  Ф едеральны м  Зак о­

н ом  «О б о б р азов ан и и » , О б щ ер о сси й ск и м  классиф икатор ом  п р о ф есси й  р а б о ч и х , д о л ж н о ст ей  сл у ­

ж ащ и х и тариф ны х р азр я дов , «Е ди н ы м  тари ф но-квали ф икац ионны м  справочни ком  р абот  и п р о ­

ф есси й  р а боч и х» , П р и к азом  М и н обр н аук и  Р о сси и  от  0 2 .0 7 .2 0 1 3  N  513  «О б  у тв ер ж ден и и  П еречня  

п р оф есси й  р а б о ч и х , д о л ж н о ст ей  сл уж ащ и х, по которы м  осущ еств л я ется  п р оф есси он ал ь н ое  о б у ч е ­

н и е»  (Зар еги стр и р ов ан о  в М и н ю ст е  Р о сси и  0 8 .0 8 .2 0 1 3  N  2 9 3 2 2 ) , У став ом  техн и к ум а (д о п о л н е ­

ниям и к устав у), П о л о ж ен и ем  о б  оказании  платны х обр азов ател ь н ы х у сл у г , док ум ен тац и ей  С М К , 

правилами в н утр ен н его  т р у д о в о го  расп ор я дк а  техн и к ум а, п ол и ти к ой  в о бл асти  качества, приказа­

м и и р асп ор я ж ен и ям и  ди р ек тор а  техн и к ум а, настоящ и м  П ол о ж ен и ем .

2. Основные цели и задачи

2.1 Главной ц ел ь ю  д ея тел ь н ости  О тдел ен и я  является с о зд а н и е  н е о б х о д и м ы х  усл ови й  для:

-  к ач еств ен н ой  п од го т о в к и , п ер еп одготов к и  и повы ш ения квалиф икации слуш ателей  по  

р абоч и м  п р оф есси я м ;

-  к ач ествен н ой  п р о ф есси о н а л ь н о й  п ер еп одготов к и  и  повы ш ения квалификации сп ец и а ­

листов;

-  к ач еств ен н ой  п одготов к и  в обл асти  охраны  тр уд а  и п р ом ы ш л ен н ой  безо п а сн о ст и .
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2 .2  О сн ов н ы е зад ач и  О тделения:

-  о б есп еч ен и е  вы сок ого  качества обуч ен и я ;

-  о б е с п е ч е н и е  п р о ц есса  о б у ч ен и я  вы сококвал иф иц ированн ы м и п едагоги ч еск и м и  кадрами;

-  развитие и у к р еп л ен и е уч ебн о-м атер и ал ь н ой  базы  О тделен и я;

-  о б е с п е ч е н и е  сл у ш а т ел ей  сов р ем ен н ы м и  тех н о л о ги я м и  п о и ск а  ин ф орм ац и и .

3. Функции

3.1 О сн овн ы м и  ф ун кциям и в р а б о т е  О тдел ен и я  являю тся:

П р едостав л ен и е платны х обр азов ател ь н ы х у сл у г  по:

-п р о ф есси о н а л ь н о м у  о б у ч е н и ю

- д о п о л н и т ел ь н о м у  п р о ф есси о н а л ь н о м у  о б р азов ан и ю  

О б есп еч ен и е  п о т р еб и т ел ей  б есп л атн ой  и  д о ст о в ер н о й  и н ф ор м ац и ей  о б  оказы ваем ы х плат­

ны х образовател ьн ы х у сл у га х .

3 .2  В и дам и  д ея т ел ь н о ст и  О тдел ен и я  являются:

-  п л ан и р ован и е платны х обр азов ател ь н ы х услуг;

-  разр аботк а  н ов ы х обр азов ател ь н ы х програм м ;

-  органи зация м ар к ети н гов ой  дея тел ьн ости ;

-  ком п л ек тов ан и е групп  и  п ри ем  сл уш ателей;

-  орган и зац и я  у ч еб н о -п р о и зв о д ст в ен н о го  п р оц есса;

-  в н ед р ен и е н ов ы х п ед а го ги ч еск и х  тех н о л о ги й  в п р о ц есс  о б у ч ен и я  взрослы х;

-  орган и зац и я  и т о го в о го  к вали ф ик ационного эк зам ен а , и то го в о й  аттестации;

-  п р о в ед ен и е  м о н и то р и н га  качества обучен и я;

-  контроль и о б е с п е ч е н и е  качества у ч еб н о го  п р оц есса .

4. Перечень документов, записей и данных по качеству подразделения

4.1 Д ля ор ган и зац и и  работы  О тдел ен и я  в едутся  зап и си  в сл ед у ю щ ем  порядке:

-  Заявления о  при няти и  на о б у ч ен и е , п и сь м о-н ап р ав л ен и е о т  предприятия;

-  Д о го в о р  на ок азан и е платны х обр азовател ьн ы х услуг;

-  Р асп и сан и е у ч еб н ы х  занятий;

-  П риказ на за ч и сл ен и е, отч и сл ен и е сл уш ателей;

-  Ж урнал  уч ета  зан ятий  (карточка уч ета  т ео р ет и ч еск о го  о б у ч ен и я  для и ндивидуальны х  

консультаций);
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-  Зачетны е кни ж ки, книга реги страц и и  зачетны х к н и ж ек  и  и х  дубли катов;

-  Э к зам ен ац и он н ы е билеты ;

-  П роток ол  за сед а н и я  к вали ф ик ационной , аттестац и он н ой  к ом и сси и ;

-  Ж урнал р еги стр ац и и  бланк ов стр огой  отчетности ;

-  В ед о м о ст и  вы п ол н ен и я  у ч еб н о го  плана и п еда го ги ч еск о й  нагрузки;

-  Р асп ор я ж ен и е на у т в ер ж д ен и е  тем  ди п л ом н ы х работ;

-  Заявки в и н сп ек ц и ю  н а  р еги стр ац и ю  у ч ебн ы х груп п  (копии );

-  А н ал и ти ч еск и е справки, отчеты .

5. Взаимоотношения

В  св оей  р а б о т е  О т д ел ен и е  в заи м одей ствует:

5.1 С в н еш н и м и  сл уж бам и :

-  Г К У  Ц ЗН  г. Белова;

-  кадровы м и сл у ж б а м и  п р едп р и яти й  и организаций;

-  У п р ав л ен и ем  Р о стех н а д зо р а ;

-  Г о ст ех н а д зо р о м ;

-  У п р авл ен и ем  Г о са в т о д о р н а д зо р а  по К ем ер ов ск ой  о бл асти

-  Д еп ар там ен т ом  тр у д а  адм и н и стр ац и и  К ем ер ов ск ой  обл асти ;

-  Г о су д а р ст в ен н о й  и н сп ек ц и ей  тр уд а  К ем ер ов ск ой  обл асти ;

5.2  С вн утр ен н и м и  сл уж бам и  техн и к ум а

-  со  сл у ж б о й  практики;

-  и н ф ор м ац и он н о-в ы ч и сл и тел ьн ы м  центром ;

-  ф и н а н со в о -эк о н о м и ч еск и м  отдел ом ;

-  о т д ел о м  б е зо п а с н о с т и  и ж и зн еобесп еч ен и я ;

-  бухгал тер и ей ;

-  о т д ел о м  у ч еб н о -м ет о д и ч еск о й  р аботы  и си стем ы  м ен ед ж м ен т а  качества.

6. Права

О тдел ен и е д о п о л н и т ел ь н о го  п р оф есси он ал ь н ого  обр азов ан и я  в л и ц е за в ед у ю щ его  и м еет

право:

-  О сущ ествлять в за и м о д ей ст в и е  с рук ов оди тел я м и  в с е х  стр ук тур н ы х п о д р а зд ел ен и й  т е х ­

никума;

СМК СП 07-01.3-1 Разработчик Паршута А.Е. стр. 5 из 10 Версия 3



Д Е П А Р Т А М Е Н Т  О Б Р А З О В А Н И Я  И Н А У К И  К Е М Е Р О В С К О Й  О Б Л А С Т И

____________________________ СМК СП 07-01.3-1_____________________

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  

ОБРАЗОВАНИЯ

-  Х одатай ств ов ать  п е р е д  р ук ов од ст в ом  техн и к ум а  о  п о о щ р ен и и  и наказании сл уш ател ей , 

п реп одавателей  и д р у г и х  р аботн и к ов  отделения;

-  В н оси ть  п р ед л о ж ен и я  п о  орган и зац и и  у ч еб н о го  п р о ц ес с а  и у ч еб н о й  деятел ь н ости  к ол­

лектива техникум а;

-  П осещ ать  в се  ви ды  у ч еб н ы х  занятий и квали ф ик ационны х эк зам енов;

-  Д авать обя зател ь н ы е указания у ч еб н о -в сп о м о га т ел ь н о м у  п ер со н а л у  отдел ен и я .

-  В н оси ть  п р ед л о ж ен и я  р у к ов од ст в у  п о  оказании  со д ей ст в и я  в и сп ол н ен и и  дол ж н о ст н ы х  

обязан н остей ;

-  В ести  п р еп од ав ател ь ск ую  дея тел ь н ость  в у ст а н о в л ен н о м  порядке;

-  П одп и сы вать  до к у м ен ты  в п р ед ел а х  св оей  к о м п етен тн ости ;

-  К он тр оли ровать  п о с е щ ен и е  занятий слуш ателям и;

-  В н оси ть  п р ед л о ж ен и я  п о  сов ер ш ен ст в ов ан и ю  уч ета  и  ор ган и зац и и  хранени я уч еб н о й  

док ум ен тац и и , п о  сов ер ш ен ст в о в а н и ю  бланков у ч еб н о й  док ум ен тац и и ;

-  В  п р ед ел а х  св о ей  к ом п ет ен ц и и  сообщ ать  р у к о в о д и т ел ю  о б о  в сех  недостатк ах , вы явлен­

ны х в п р о ц ессе  и сп о л н ен и я  св о и х  д о л ж н о ст н ы х  о б я за н н о ст ей  и  вн оси ть  п р едл ож ен и я  об  и х  у стр а ­

нении;

-  О пределять со д е р ж а н и е  прогр ам м  в со отв етств и и  с устан ов л ен н ы м и  требовани ям и;

-  Н а соц и ал ьн ы е гарантии и п о д д ер ж к у  в со о тв етств и и  с У став ом  техн и к ум а  и су щ ест ­

вую щ им  зак он одател ь ств ом  РФ .

7. Ответственность

7.1 Р ук ов од и тел ь  О тдел ен и я  отвеч ает за  ор ган и зац и ю  у ч е б н о й  работы , вы п ол н ен и е т р е б о ­

ваний Г осудар ств ен н ы х обр азов ател ь н ы х стандар тов , у ч еб н ы х  план ов  и срок ов  у ч еб н о го  п р о ц ес ­

са.

7 .2  Н есет  отв етств ен н ост ь  за  со сто я н и е п о сещ а ем о ст и  зан ятий  слуш ателям и и  св о ев р ем ен ­

н ую  ли к ви дац и ю  за д о л ж ен н о ст и .

7.3 За  качество п о дготов к и  п о  п р о ф есси о н а л ь н о м у  о б у ч е н и ю  и доп о л н и тел ь н о м у  п р о ф ес ­

си он ал ь н ом у о б р а зо в а н и ю .

7 .4  О твечает за  н еи сп о л н ен и е  или н ен адл еж ащ ее и сп о л н ен и е  правил в н утр ен н его  т р у д о ­

вого  распорядка, У став а  техн и к ум а , д ей ст в у ю щ его  зак он одател ь ств а , р асп ор я ж ен и й  дир ек тора, 

за м д и р ек т о р а , у п о л н о м о ч ен н о го  п о  качеству, локальны х н ор м ати вн ы х актов, н астоящ его П о л о ­

ж ения.

7 .5  О твечает за  эк о н о м н о е  р а сх о д о в а н и е  ф и н ан совы х и м атери альны х р есур сов .
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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  

ОБРАЗОВАНИЯ

7 .6  О твечает за  о ф о р м л ен и е  и св о ев р ем ен н у ю  вы дачу д о к у м ен т о в .

7 .7  О твечает за  о б е с п е ч е н и е  эф ф ек ти в н ого  ф ун к ц и он и р ов ан и я  си стем ы  м ен ед ж м ен т а  каче­

ства.

7 .8  Н есет  отв етств ен н ост ь  за  правон аруш ения, сов ер ш ен н ы е в п р о ц ессе  осущ еств л ен и я  

св оей  д ея тел ь н ости , в п р ед ел а х , оп р ед ел ен н ы х  д ей ст в у ю щ и м  адм и нистративны м , уголовны м  и 

граж дански м  зак он одател ь ств ом  РФ .

7 .9  За со х р а н н о ст ь , о ф о р м л ен и е у ч еб н о й  док у м ен та ц и и , а такж е д р у го й  док ум ен тац и и  в 

п р едел ах  св о и х  о б я зан н остей .

7 .1 0  За  с о б л ю д е н и е  н ор м  и правил охраны  труда.

7 .11 За  и н о е , п р е д у см о т р ен н о е  зак он одател ь ств ом  РФ .

8. Финансовая деятельность

8.1 О б есп еч ен и е  ц ел ев о го  и эф ф ек ти в н ого  и сп ол ь зов ан и я  ф и н ан сов ы х ср едств , м атери аль­

ны х и тр удов ы х р есу р со в .

8 .2  С остав л ен и е е ж его д н ы х  план ов д о х о д о в  от  платны х обр азов ател ь н ы х у сл у г  с р асш и ф ­

ровкой  п р едел ь н ого  к он ти н ген та  обуч аю щ и хся .

8.3 О б есп еч ен и е  вы пол нения плана д о х о д о в  о т  платны х обр азов ател ь н ы х усл уг.

8 .4  О су щ ест в л ен и е с о в м ест н о  с бухгал тер и ей  контроля за  св о ев р ем ен н о ст ь ю  оплаты  у сл у г  

обуч аю щ и м и ся  О тдел ен и я .

9. Хранение информации о результатах освоения слушателями программ ПО и ДПО

9.1 О бязательны м и бум аж н ы м и  н оси тел я м и  у ч ета  резул ьтатов  осв о ен и я  слуш ателям и п р о ­

грамм П О  и Д П О  являю тся:

1. Ж урналы  у ч еб н ы х  зан ятий  - хранятся на О тдел ен и и  д о  зав ер ш ен и я  осв о ен и я  програм м  

П О /Д П О , п о сл е  ч его  сд а ю т ся  в архив  и хранятся в т еч ен и е 3 лет;

2 . Л ичны е д ел а  сл уш ател ей  Д П О  - хранятся на  О тд ел ен и и  д о  зав ер ш ен и я  осв оен и я  програм м , 

п о сл е  ч его  сд а ю тся  в ар хи в  и хранятся  в т еч ен и е 75 лет;

3. Л ичны е д ел а  гр уп п  П О  - хранятся на о тд ел ен и и  д о  зав ер ш ен и я  осв о ен и я  програм м , п о сл е  ч е­

го сдаю тся  в архив и храня тся  в т еч ен и е 5 лет;

4 . П ротоколы  аттестац и он н ой /к в ал и ф и к ац и он н ой  к о м и сси и  - храня тся  на О тдел ен и и  в теч ен и е  

75 лет;

5. Ж урналы  р еги стр ац и и  бланк ов стр огой  отч етн ости  - храня тся  н а  О тдел ен и и  п остоя н н о.
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