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I. Общпе полоr(епия

1.1, Отдел реЕIлизации программ дополнитеJIьного профессиоЕшIьного
образования (далее - отдел) является структурЕым подразделением Инстиryта

развития кадрового потенцичша (дагrее - }fuститут) федерального
государственного бюджетного образовательного r{реждения высшего
образования <<Ярославский государственный университет им. К.Д.
Ушинского>> (далее - Универсlтгет).

1.2. Отдел создается и ликвидируется приказом ректора Университета.
1.3. Отдел подчиняется непосредственно директору и заместитеJIю

директора Института.
1.4. В своей деятельности отдел руководствуется:
- Федеральным законом от 29.|2.20|2 ЛЬ 273-ФЗ <Об образовании в

Российской Федерации>;
- Приказом Минобрнауки России от 01.07.2013 г. Ns 499 (Об

угверждении порядка организации и осуществлениrI образовательной

деятельности по дополнительным профессиональным проrраммам)) (с

измеЕеЕиJIми от 15. 1 1.2013);

- Еормативными правовыми актами РФ;
- Уставом ФГБОУ ВО <сЯрославский государственный педагогический

уЕиверситет им. К.,Щ. Ушинского>>;
- Положением об Институте р€ввития кадрового потенциала;
- ПрофессиоЕ€lльными стандартами, ФГОС и квалификационными

требованиями.
- настоящим Положением.

II. Струкгура Отде.па

2.1. Струкryру и штатrтую численность Отдела утверждает ректор
Университета, исходя из условий и особенностей деятельности, по
представлению директора Института и по согласовЕlцию с отделом кадров.

2.2. Отдел возглавJIяет начлIьЕик, назначаемый на должность и

освобождаемый от доJDкIIости приказом ректора Университета по

представлению директора Института.
2.3. .Щолжностные инструкции соlрудЕиков отдела утверждаются

директором Инстиryта.
2.4. Распределение обязанностей межд/ сотрудниками подразделений

производится начальЕиком Отдела.



III. Задачи

3.1. Разрабатывает рекомеIцации по тематике планируемьтх к

реЕrлизации программ, исходя из результатов исследований рынка
образовательных услуг и потребностей рынка труда,

3.2. Оказывает организационrrую, консультационную и методическую
помощь в процессе утверждения и реаJIизациIi программ дополнительЕого
обрщования.

З .3. Оказывает маркетиЕговую поддержку структ)рЕым подразделениям
Института при подготовке к реaшизации программ дополнительного
образования, а тarкже помощь в наборе сrryшателей Еа программы

дополнительного образования.
3.4. Организует r{астие Института в конкурсах на право закJIючения

контракта на выполнение дополнительньп< образовательньж услуг.
3.5. Выполняет контролирующие функцlлл процесса ре.rлизации

проIрамм дополнительного обрuвоваrrиJl.

3.б. Выполняет анaulитиtlескую деятельность и формирует отчетную

документацию дJUI BtIyTpeHIIID( и внешЕих отчетов.

З.7. Выполняет администрирование рдiделов Интернет-сайта

Университета по дополнительЕому профессиональному образованию,

формированию и .tктуtшизации баз данньгх.

IV. Функции

4.1. Разработка востребованньпr проIрамм дополнительного

образования в соответствии с запросами и потребностями рынка
образовательньтх усJryг, рьпrка труда и вццренними возможностями

структурного подрЕtзделениJI.

4.2. обеспечение планированIбI деятельности Института в части

реЕUIизации программ дополнительного профессиональноr0 образования.

4.З. Организация документооборота, необходимого в процессе

согласоваЕия, утверждения и реЕUIизации цроIрамм дополнительною
образования.

4.4. ОрганизаIц.tя и обеспечение уrебного процесса.

4,5. ОргаrпrзациJI )лacтrul в KoнKypcErx на право закJIючения контракта на

выполнение образовательных услуг.
4.б. Подготовка и предоставJIеЕие ежемесячной отчётности о реzrлизации

программ дополЕительного образоваrпля и иной ивформачии.
4.7. Подготовка и ведеЕие делоцроизводства по обеспечению

ре:шизации прогрЕlI\{м дополнительного образования в установленном
порядке.

4.8. Нормативвое и документационное сопровождение деятельности в



V. Права руководптеля Отдела

5.1. Руководитель Отдела имеет право:

Взаимодействовать со структурными подрд}делениями Института по

вопросам, относящимся к компетенции отдела и вытекающим из функций,
которые перечислеЕы в настоящем Положении по согласованию с директором
Института.

Запрашивать и поJryчать от структурньгх подр€вделеций Институга
материЕuIы, необходимые дJIя осуществления деятельности Отдела по

согласоваЕию с дирекгором Института.
Вести переписку по вопросам, входящим в компетеЕцию отдела и не

требующим согласования с руководителем Инстит}та.
Представительствовать в установленном порядке от имени Института по

Вопросам'относящимсяккомпетенцииотДела'вовзаимоотвошенияхс
государствеЕными И муниципЕIльtlыми органИзациями, а также другими
организациями, )лреждениями по согласоваЕию с директором Инститда,

вносить предложения руководству Инстиryта о привлечении к

материальной и дисциплинарной ответствецности работников Отдела по

результатам проверок.
вносить предложения руководству Инститда о перемещении

работников отдела, их поощрении за успешц/ю рабоry, а также предложения

о н€шожеЕии взыскапий на работников, нарушающих трудовую дисциплину,

,Щавать разъяснеЕIиrI и рекомендации по вопросам, входящим в

компетенцию Отдела.
Проводить и )ластвовать в конференциrD(, совещаниях, семинарах по

вопросЕlм организации дополЕительного профессион€шьного образования

(далее - ДIО).
Визировать все документы, связанные с деятельностью отдела (уrебные

Iшаны, программы, отчеты и пр.).

запрашивать и пол}чать от подразделений Инстит}та сведениrI,

справочные и другие материаJш, необходимые для осуществления

деятельности Отдела.

сфере дополнительного профессионального образов€lниJI по направлеЕIбIм:

- разработка локаJIьньrх актов и документов Института

уIIиверситета в сфере дополЕительного образования;

- разработка порядка согласовавия лок€uьных актов Инсти:ryта по

дополнительному образованию;
- стандартизация доrсументооборота.



YI. ВзаимоотношеЕпя (слуясебные связп)

6.1. Дя вьшолнениJI функций и реЕIJIизации деятельности по развитию
системы допоJIнительного профессионatJьного образования Университета
Отдел взаимодействует с подразделениJIми университета, с иЕститутами и

факультетами Упиверситета, которые }частвуют в разработке и реЕuIизации
программ дополнительного профессионaшьного образования.

6.2. Взаrдr.rоотношеЕиrl с отделом маркетинга и договорной работы
Института в части:

- Поrrrrеция:
данных о спросе на реЕuIизуемые уrебные программы .ЩfIО;
сведений о деятельности конч/рентньтх организаций;
предложений по разработке новых уrебньп< программ;

ДОКУtчrеНТОВ И МаТеРИ€ШОВ ДJU{ )П{аСТИrl В ВЫСТаВКаХ, ЯРМаРКаХ;

сведений о HoBbD( технологиrD(, формах и видм обl"rения по программам .ЩIО.
- Предоставления:

змвок на поцск информации о закЕrзчиках усJryг;
запросов о конъюнкryре разработанных программ,ЩIО;
экспертньD( зarкJIючений на 1"rебные прогрalммы;

заключений о перспективах ре€шизации 1^rебных программ, предложенньж

отделом реЕшизаIц{и программ .ЩIО;
ВзаимоотношениЯ с отделом орrани:зациоttного и методи!Iеского

обеспечения Инстrтгута в части;
- Поrrrrения:

сведений о нЕUIичиИ зЕшасоВ материально-техни.IескЕх средств и доч/ментов

устаповленного образца;

сведений о закJIючеЕньD( договорах поставки материЕшьIlо-техниllеских

средств;

документов, необходимьпr дJuI заказа документов о квалификации

установлеЕного образца.
- Предоставления:

информации о несоответствии приобретаемым матери€rльных средств

потребностям Института;
предоставлеЕие информации о потребЕости Огдела в матери{шьIIых

средствЕtх;
сведений о ценах на требуемые материЕuIьно-техпические средства у
различньж поставщиков;
сведений о появлении повьtх видов матери€шов, ТСО, компьютерЕых
программ, уrебной литерачфы;
сведений о планируемьD( программ€lх.



Схемы взаимодействия Отдела с другими подразделеЕиrIми

Университета и Института разрабатываются начЕчIьником Отдела,

согласуются с директором Института и передаются сотрудникам отдела для
практиtIеского использования.

YII. ответственноgгь

7.1. ответственность за надлежащее и своевременное выполнение

функциИ отдела несет начЕuIьник Отдела. Область ответствеЕIIости

сотудников Отдела устаЕавливается должIlостЕыми иЕструкциями.
'l .2.на начальЕика Отдела возлагается персоЕtшьнaш ответственность в

сrryчае:

представJIения недостоверной информачии, использование которой привело к

осложнению взаимоотношений с контрагентами Университета;

умеuьшения прибьтrrи, а также причиЕениrI Ущерба деловой реrгутации

Университета и Института;
необеспечения или ненадлежащего обеспечения руководства Инстиryта

информацией по вопросам работы отдела реализации программ.ЩfIО;

несвоевременного'атакжеЕекачестВенногоисполЕеIIиядокУментоВи
пор1..rений руководства Ивститута;
несобшоденИя 1рудовогО распорядка работниками Отдела,

ответственвостЬ работникоВ Отдела устаЕавливается должЕостными

инструкциями.

YIII. Заключштельные положепия

внесение изменений в цастоящее Положение осуществляется в

установленном в Университете порядке.

В соответствии с Еастоящим Положением

принимаются в установленЕом порядке иные
разрабатываются

регламеЕтирующие деятеJьность Отдела в сфере

образования.

локальные акты,

дополЕитеJIьIIого
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