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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение об отделении «Дополнительное образование» (далее - Положение) определяет назначение, цели, задачи, функции и порядок  организации и осуществления образовательной деятельности  отделения «Дополнительное образование» (далее – ОДО) в КГБ ПОУ «Дивногорский техникум лесных технологий» (далее - Техникум).

1.2. Дополнительное профессиональное образование направлено на удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды.
1.3. Основными направлениями деятельности ОДО являются:
·  профессиональное обучение; 

·  дополнительное профессиональное образование;
1.4. Настоящее Положение разработано в соответствии с:
· Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями);
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- ФЗ (ред. от 21.07.2014) «О персональных данных»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 августа 2013 г. № 706 «Об утверждении правил оказания платных образовательных услуг» (до 01.01.2021г);

· Постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2020 г. № 1441 "Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг" (с 01.01.2021г)

· Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программа (Утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 июля 2013 г. № 499 (в ред. Приказа Минобрнауки России от 15.11.2013 № 1244);
· Приказом Министерства просвещения РФ от 26 августа 2020 г. № 438 “Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения”
· Приказ Министерства образования и науки РФ от 23 августа 2017 г. N 816 "Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ"
· Приказ Министерства науки и высшего образования РФ и Министерства просвещения РФ от 5 августа 2020 г. № 882/391 "Об организации и осуществлении образовательной деятельности при сетевой форме реализации образовательных программ"
· Уставом Техникума.
2. Структура и управление ОДО
2.1. Отделение является структурным подразделением Техникума, создается, реорганизуется и ликвидируется приказом директора.
2.2. Общее руководство деятельностью ОДО осуществляет директор.
2.3. Организационно-штатная структура и численный состав ОДО определяются, исходя из содержания и объема, возлагаемых на него задач и утверждается решением директора. Изменения в организационно-штатной структуре и численном составе ОДО производятся приказом директора.
2.4. Оперативное руководство деятельностью ОДО осуществляет заведующий отделением, назначаемый на должность и увольняемый с должности приказом директора.
2.5. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность заведующего ОДО, других работников отделения регламентируется должностными инструкциями, утверждаемыми приказом директора.

2.6. В состав ОДО входят:

· центр  прикладных квалификаций;
· центр по подготовке водителей;
· центр по подготовке специалистов по обслуживанию горнолыжных комплексов.
2.7. Деятельность центров направлена на содействие развитию системы непрерывного профессионального образования и обучения, ориентированной на опережающее развитие кадрового потенциала посредством интеграции с производством, бизнесом и обеспечения взаимовыгодного партнерства со всеми заинтересованными лицами.  

2.8. Приоритетной задачей ОДО является профессиональное обучение по программам профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации различных категорий занятого и незанятого населения в соответствии с актуальными и перспективными потребностями регионального рынка труда в квалифицированной рабочей силе, включая кадровые потребности новых высокотехнологичных производств.

2.9. В рамках организации и осуществления образовательного процесса ОДО взаимодействует с различными подразделениями Техникума, получая от них ресурсы, информацию, необходимую для качественного осуществления образовательного процесса на отделении. 

3. Цели, задачи, виды деятельности ОДО
3.1. Целями деятельности ОДО являются:

· обеспечение актуальных потребностей регионального рынка труда в квалифицированных кадрах по наиболее востребованным профессиям;

· повышение профессиональных компетенций специалистов и рабочих различных ведомств и отраслей;

· развитие и модернизация учебно-производственной базы Техникума и повышение качества профессионального образования через взаимодействие с работодателями, производственными компаниями;

· создание авторских коллективов для подготовки и реализации справочной, учебной и учебно-методической литературы для нужд предприятий-заказчиков, а также  для профессиональных образовательных организаций регионов;

· ведение маркетинговых исследований рынка труда, с целью разработки востребованных программ обучения, способствующих решению вопросов трудоустройства и занятости населения;

· обеспечение сетевого взаимодействия социальных партнеров, работодателей и учреждений профессионального образования.
3.2. Задачами ОДО являются:
· кадровое обеспечение потребностей предприятий-заказчиков путем подготовки, переподготовки и повышения квалификации кадров с использованием инновационных технологий,  материалов и оборудования;

· обеспечение трудовой мобильности рабочих кадров (физических лиц) путем ускоренной подготовки персонала для перехода на новую должность, освоения смежных профессий и специальностей;

· учебно-методическое обеспечение реализации программ, направленных на освоение и совершенствование профессиональных квалификаций путем разработки, апробации и экспертизы современных программ профессионального обучения и дополнительного профессионального образования и технологий обучения;

· консультирование специалистов лесной отрасли регионов по вопросам технологической модернизации и инновационного развития; обеспечение их методическими и нормативными материалами, по выполняемым производственным задачам и функциям.

3.3. Для достижения цели и решения поставленных задач отделение осуществляет следующие виды деятельности:

· работа по формированию контингента слушателей;

· учет контингента слушателей и формирование учебных групп, подготовка проектов приказов по деятельности отделения;

· организация образовательного процесса, проведение промежуточного и итогового контроля; 
· привлечение внебюджетных средств через оказание платных образовательных услуг;
· заключение договоров на предоставление платных образовательных услуг с юридическими/физическими лицами;

· взаимодействие с центрами занятости населения, образовательными организациями, органами власти и производственными предприятиями по вопросам дополнительного образования; 

· проведение мероприятий по рекламе услуг, предоставляемых отделением в средствах массовой информации;
· внесение сведений в ФИС ФРДО.

3.4. Отделение вправе осуществлять иные виды деятельности для достижения целей, указанных в п. 3.3 Положения, предусмотренные Уставом Техникума.
4. Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам
4.1. Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством реализации дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации и программ профессиональной переподготовки).
4.2. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.
4.3. Право на получение дополнительного профессионального образования лицами без гражданства регламентируется законодательством Российской Федерации.

4.4. Прием иностранных граждан на обучение по дополнительным профессиональным программам проводится с учетом признания в Российской Федерации образования и (или) квалификации, полученных в иностранном государстве, которое осуществляется в соответствии с международными договорами Российской Федерации, регулирующими вопросы признания и установления эквивалентности иностранного образования и (или) иностранной квалификации и законодательством Российской Федерации.

4.5. Техникум осуществляет обучение по дополнительной профессиональной программе на основе договора об оказании услуг по обучению, заключаемого со слушателем и (или) с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение.
4.6.  Содержание дополнительного профессионального образования определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной Техникумом, если иное не установлено Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и другими федеральными законами, с учетом потребностей лица, организации, по инициативе которых осуществляется дополнительное профессиональное образование. 
4.7. Реализация программы повышения квалификации направлена на совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации. В структуре программы повышения квалификации представлено описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное изменение которых осуществляется в результате обучения.
4.8. Реализация программы профессиональной переподготовки направлена на получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации. 
4.9. Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной программы определяются образовательной программой и (или) договором об оказании образовательных услуг. 
4.10. Срок освоения дополнительной профессиональной программы обеспечивает возможность достижения планируемых результатов и получение новой компетенции (квалификации), заявленных в программе. При этом минимально допустимый срок освоения программ повышения квалификации не может быть менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной переподготовки – менее 250 часов. 
4.11.  Дополнительная профессиональная программа может реализовываться полностью или частично в форме стажировки. Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта, в том числе зарубежного, а также закрепления теоретических знаний, полученных при освоении программ профессиональной переподготовки или повышения квалификации, и приобретение практических навыков и умений для их эффективного использования при исполнении своих должностных обязанностей. Содержание стажировки определяется организацией с учетом предложений организаций, направляющих специалистов на стажировку, содержание дополнительных профессиональных программ. Сроки стажировки определяются организацией самостоятельно, исходя из целей обучения. Продолжительность стажировки согласовывается с руководителем организации, где она проводится. Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может предусматривать такие виды деятельности, как: 
· самостоятельная работа с учебными изданиями; 
· приобретение профессиональных и организаторских навыков;
· изучение организации и технологии производства, работ;
· непосредственное участие в планировании работы организации; 
· работа с технической, нормативной и другой документацией; 

· выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве временно исполняющего обязанности или дублера);
· участие в совещаниях, деловых встречах.
4.12. При реализации дополнительных профессиональных программ Техникумом применяется форма организации образовательной деятельности, с использованием различных образовательных технологий, в том числе дистанционных образовательных технологий и электронного обучения. 
4.13. Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой дополнительной профессиональной программы осуществляется в порядке, установленном локальными нормативными актами Техникумом.
4.14.  Образовательный процесс в Техникуме осуществляется в течение всего календарного года.

4.15.  При освоении дополнительных профессиональных программ профессиональной переподготовки возможен зачет учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения по основным профессиональным образовательным программам и (или) дополнительным профессиональным программам.
4.16.  Освоение дополнительных профессиональных образовательных программ завершается итоговой аттестацией. 
4.17. Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации: 
- удостоверение о повышении квалификации – для слушателей, освоивших программу повышения квалификации;

- диплом о профессиональной переподготовке – для слушателей, освоивших программу профессиональной переподготовки.
Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его обладателю право заниматься определенной профессиональной деятельностью и (или) выполнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном законодательством Российской Федерации порядке определены обязательные требования к наличию квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. Документ о квалификации выдается на бланке, образец которого самостоятельно устанавливается Техникумом.
4.18 При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с получением среднего профессионального образования удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке выдаются одновременно с получением соответствующего документа об образовании. 
5. Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по  программам профессионального обучения
5.1. Профессиональное обучение направлено на приобретение лицами различного возраста профессиональной компетенции, в том числе для работы с конкретным оборудованием, технологиями, аппаратно-программными и иными профессиональными средствами, получение указанными лицами квалификационных разрядов, классов, категорий по профессии рабочего или должности служащего без изменения уровня образования.
5.2. Под профессиональным обучением по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих понимается профессиональное обучение лиц, ранее не имевших профессии рабочего или должности служащего.

5.3. Под профессиональным обучением по программам переподготовки рабочих и служащих понимается профессиональное обучение лиц, уже имеющих профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должности служащих, в целях получения новой профессии рабочего или новой должности служащего с учетом потребностей производства, вида профессиональной деятельности.

5.4. Под профессиональным обучением по программам повышения квалификации рабочих и служащих понимается профессиональное обучение лиц, уже имеющих профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должности служащих, в целях последовательного совершенствования профессиональных знаний, умений и навыков по имеющейся профессии рабочего или имеющейся должности служащего без повышения образовательного уровня.

5.5. К освоению программ профессионального обучения по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих допускаются лица различного возраста, в том числе не имеющие основного общего или среднего общего образования. 

5.6. Профессиональное обучение женщин и лиц в возрасте до восемнадцати лет осуществляется только по тем профессиям рабочих и должностям служащих, работа по которым не запрещена или не ограничена для указанных лиц в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.7. Программы профессионального обучения самостоятельно разрабатываются и утверждаются Техникумом, если Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" не установлено иное.
5.8. Формы обучения по программам профессионального обучения определяются Техникумом самостоятельно, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.9. Допускается сочетание различных форм получения образования и форм обучения.
5.10. Содержание и продолжительность профессионального обучения по каждой профессии рабочего, должности служащего определяется конкретной программой профессионального обучения, разрабатываемой и утверждаемой Техникумом, на основе профессиональных стандартов (при наличии) или установленных квалификационных требований, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.11. Сроки начала и окончания профессионального обучения определяются в соответствии с учебным планом конкретной основной программы профессионального обучения, договором об оказании образовательных услуг.
5.12. Образовательная деятельность по программам профессионального обучения организуется в соответствии с расписанием, которое определяется Техникумом.
5.13. Профессиональное обучение на производстве осуществляется в пределах рабочего времени слушателя по соответствующим программам профессионального обучения.
5.14. Профессиональное обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемой программы профессионального обучения осуществляется в порядке, установленном локальными нормативными актами Техникума. 
5.15. При прохождении профессионального обучения в соответствии с индивидуальным учебным планом его продолжительность может быть изменена Техникумом, с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося.
5.16. Реализация программ профессионального обучения сопровождается проведением промежуточной аттестации слушателей. Форма, периодичность и порядок проведения промежуточной аттестации определяются образовательной программой.
5.17. Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в форме квалификационного экзамена.
5.18. Квалификационный экзамен проводится для определения соответствия полученных знаний, умений и навыков программе профессионального обучения и установления на этой основе лицам, прошедшим профессиональное обучение, квалификационных разрядов, классов, категорий по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих (при наличии таких разрядов, классов, категорий).
5.19. Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального обучения включает в себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартов по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих. К проведению квалификационного экзамена привлекаются представители работодателей, их объединений.
5.20. Формы проведения квалификационного экзамена устанавливаются и определяются образовательной программой.
5.21. Лицо, успешно сдавшее квалификационный экзамен, получает квалификацию по профессии рабочего, должности служащего с присвоением (при наличии) квалификационного разряда, класса, категории по результатам профессионального обучения, что подтверждается документом о квалификации (свидетельством о профессии рабочего, должности служащего), установленного Техникумом образца.
5.22. Квалификация, указываемая в свидетельстве о профессии рабочего, должности служащего, дает его обладателю право заниматься определенной профессиональной деятельностью или выполнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном законодательством Российской Федерации порядке определены обязательные требования к наличию квалификации по результатам профессионального обучения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.23. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть программы профессионального обучения и (или) отчисленным из Техникума, выдается справка об обучении или о периоде обучения.
5.24. Содержание профессионального обучения и условия организации обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья определяются адаптированной образовательной программой, разрабатываемой Техникумом. При реализации таких программ должны быть созданы специальные условия для получения образования слушателями с ограниченными возможностями здоровья.
6. Условия обучения и порядок зачисления

6.1. ОДО осуществляет обучение по Программам на основании договора на оказание образовательных услуг, заключаемого с физическим и (или) юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение.
6.2.  Прием на обучение осуществляется без вступительных испытаний.
6.3. Прием на обучение по Программам проводится в течение всего календарного года.
Зачисление в качестве слушателя по дополнительным профессиональным программам осуществляется при соблюдении одновременно следующих условий:
 - соответствие уровня образования требованиям;

- заключения договора об оказании платных образовательных услуг;

- осуществления оплаты по договору или заключения дополнительного соглашения к договору о предоставлении отсрочки оплаты.

6.4. При зачислении на обучение по дополнительным профессиональным программам между Техникумом и юридическим/физическим лицом заключается договор на оказание образовательных услуг на основании предоставленных документов:
- заявление о приеме;

- копия документа государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании с приложением;

- копия свидетельства об изменении фамилии в случае, если фамилия, указанная в документе об образовании, не соответствует фамилии, указанной в документе, удостоверяющем личность;

- фото 3*4.
6.5. По программам профессионального обучения между Техникумом и юридическим/физическим лицом заключается договор на оказание образовательных услуг в соответствии на основании документов, необходимых для заключения договора и заполнения заявления - личной карточки слушателя.
6.6. Приказ директора Техникума о зачислении на обучение является началом возникновения образовательных отношений между заказчиком и Техникумом.
6.7. Образовательная деятельность по предоставляемым образовательным услугам организуется в соответствии с расписанием занятий.
6.8. Лица, зачисленные на обучение, являются слушателями.
6.9. Иногородним слушателям на время обучения могут предоставляться места в общежитии с оплатой расходов согласно утвержденной смете.

6.10.  Подготовка слушателей на отделении производится по очной, заочной и очно-заочной форме обучения группами или индивидуально, на базе Техникума и (или) на территории заказчика.

6.11. Учебные группы формируются с учетом уровня образования слушателей. 

6.12. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический час продолжительностью 45 минут.

6.13.  Образовательная деятельность слушателей предусматривает следующие виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские занятия, лабораторные работы, круглые столы, мастер-классы, мастерские, деловые игры, ролевые игры, тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации и другие виды учебных занятий и учебных работ, определенные учебным планом. 

6.14. Для организации образовательного процесса устанавливаются преподаватели, которые назначаются приказом директора. 

6.15. Наряду со штатными преподавателями Техникума учебный процесс ОДО могут осуществлять специалисты и работники предприятий, организаций, учреждений на условиях штатного совместительства или почасовой оплаты труда (договор возмездного оказания услуг) в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
6.16. Образовательная деятельность при сетевой форме реализации образовательных программ осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
7. Прекращение образовательных отношений

7.1. Образовательные отношения со слушателями прекращаются в связи с отчислением слушателя из техникума в связи с завершением обучения или досрочным его завершением по следующим основаниям:  
1) по инициативе слушателя на основании его личного заявления, заявления физического лица, оплачивающего его обучение, или на основании обращения юридического лица, направившего на обучение своих специалистов; 

2) по инициативе Техникума при невыполнении слушателем обязанностей по добросовестному освоению дополнительной профессиональной программы и выполнению учебного плана, в том числе:

- при установлении нарушения порядка приема на обучение, повлекшего по вине слушателя его незаконное зачисление;

- при установлении нарушения слушателем Правил внутреннего распорядка Техникума; 

- при просрочке оплаты стоимости платных образовательных услуг;

- по обстоятельствам, не зависящим от воли слушателя и Техникума, в том числе в случае ликвидации Техникума. 
Отчисление обучающегося в связи с получением образования (завершением обучения) производится в связи с освоением образовательной программы в полном объёме и прохождением итоговой аттестации, на основании протоколов заседаний аттестационных  комиссий с выдачей документа об обучении и (или) квалификации. 

За академическую задолженность отчисляются обучающиеся:

- не ликвидирующие академическую задолженность в установленные сроки;

- не выполнившие индивидуальный график или индивидуальный план обучения;

Академической задолженностью признаются неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по одному или нескольким учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) образовательной программы или не прохождение промежуточной аттестации при отсутствии уважительных причин.

7.2.  Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ директора Техникума об отчислении слушателя. 

7.3. При досрочном прекращении образовательных отношений договор на оказание платных образовательных услуг расторгается на основании приказа директора Техникума об отчислении слушателя. 

7.4. Права и обязанности слушателя, предусмотренные законодательством об образовании и настоящим положением, прекращаются с даты его отчисления. 

7.5. Лицам, не прошедшим обучение, по не зависящим от Техникума причинам, или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным из Техникума, выдается справка об обучении или о периоде обучения, установленного образца. 
8. Восстановление образовательных отношений
8.1. Лицо, отчисленное из техникума, по инициативе слушателя до завершения освоения основной профессиональной образовательной программы, имеет право на восстановление для обучения в техникуме из него при наличии такой образовательной программы и с сохранением прежних условий обучения. 
8.2. Восстановление лица для прохождения итоговой аттестации для получения документа обучении и (или) квалификации возможно только при условии выполнения им учебного плана, действующего на момент восстановления. 

8.3. Восстанавливающийся подаёт на отделение заявление на имя директора техникума. К заявлению прилагается справка об обучении, если она была получена при отчислении, договор об оказании платных образовательных услуг.

8.4. Заведующий отделением в течение трех  дней с момента подачи заявления: 

- на основании вышеперечисленных документов или зачётных и экзаменационных ведомостей, графика учебного процесса определяет группу восстановления; 

- рассматривает вопрос о возможности перезачёта ранее сданных учебных дисциплин, профессиональных модулей, практик;

- готовит проект приказа о восстановлении; 

- согласовывает проект приказа с заместителем директора по учебно-производственной  работе и передаёт на рассмотрение директору техникума. 

8.5. Записи о перезачёте учебных дисциплин, профессиональных модулей, практик обязательно указываются в приказе о восстановлении. 
9. Права и обязанности слушателей ОДО

9.1 Права и обязанности слушателей определяются законодательством РФ, Уставом Техникума, Правилами внутреннего распорядка, договором на оказание платных образовательных услуг. 

9.2 Слушатели ОДО имеют право:
- осваивать учебные программы по избранному направлению и выполнять другие работы, предусмотренные учебной программой, совмещая обучение с занятием профессиональной деятельностью;

- обжаловать приказы и распоряжения администрации Техникума в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

- участвовать в формировании содержания образовательных программ;

- пользоваться в порядке, установленным уставом Техникума, имеющейся нормативной, инструктивной, учебной и методической документацией по вопросам профессиональной деятельности, а также библиотеками, информационным фондом и услугами других подразделений;

- принимать участие в конференциях и семинарах.
9.3 Слушатели ОДО обязаны:
- выполнять в установленные сроки и в установленной форме все виды заданий, предусмотренные соответствующими учебными программами; 

- соблюдать Устав техникума, Правила внутреннего распорядка обучающихся в Техникуме, правила пользования библиотекой Техникума;

- бережно относиться к имуществу, принадлежащему Техникуму, в том числе выданному слушателю в пользование;

- соблюдать чистоту и порядок во всех учебных и общественных помещениях Техникума;

- соблюдать дисциплину и общепринятые нормы морали и культуры поведения

- соблюдать пропускной и внутриобъектовый режимы, установленные в Техникуме.

9.4 При невыполнении требований учебного плана, а при грубом нарушении правил внутреннего распорядка, расторжении договора на оказание образовательных услуг (по различным причинам), слушатель отчисляется с выдачей соответствующей справки о пребывании на учебе.

10. Делопроизводство ОДО 
10.1 На отделении ведется следующая документация:

	№ п/п
	Наименование
	Сроки хранения

	1. 
	Положения по ОДО
	Постоянно

	2. 
	Приказы по основной деятельности (копии)
	5 лет

	3. 
	Программы обучения
	5 лет

	4. 
	Годовой план работы ОДО
	Постоянно

	5. 
	Расписание занятий
	1 год

	6. 
	Журналы учебных занятий
	1 год

	7. 
	Экзаменационные билеты
	До замены новыми

	8. 
	Экзаменационные ведомости
	1 год

	9. 
	Протоколы заседаний аттестационных комиссий
	75 лет

	10. 
	Книга регистрации слушателей
	75 лет

	11. 
	Книга регистрации сертификатов
	75 лет

	12. 
	Книга регистрации протоколов
	75 лет

	13. 
	Книга регистрации справок
	75 лет

	14. 
	Книжка индивидуального вождения водителей транспортных средств
	1 год

	15. 
	Заявление-учебная карточка слушателя (согласие на обработку персональных данных)
	75 лет

	16. 
	Копии выдаваемых документов об образовании и (или) квалификации, документов об обучении
	Постоянно

	17. 
	Книга отзывов и предложений
	Постоянно и 1 год после полного заполнения


10.2. При необходимости может создаваться и формироваться другая необходимая документация на ОДО в рамках его деятельности.

11. Материально-техническое обеспечение деятельности ОДО
11.1 Обеспечение деятельности отдела техническими, материальными и иными средствами осуществляется в соответствии с обеспечением деятельности, установленным в Техникуме.

11.2 Являясь структурным подразделением Техникума, ОДО располагает: административными помещениями, учебными аудиториями, учебными лабораториями, помещениями для организации производственного обучения, тракторный полигон, автодром. Отделение имеет право использовать лаборатории, учебные помещения Техникума, актовый и читальный залы, компьютерные классы, информационные материалы, программы компьютерного сопровождения обучения, библиотечный фонд в согласованное с учебной частью Техникума время.
11.3 Отделение имеет свой раздел на официальном  сайте Техникума.

12. Финансовая деятельность ОДО
12.1  Финансирование ОДО осуществляется за счет: 
·  средств, поступающих за дополнительные образовательные услуги по договорам с  физическими и (или) юридическими лицами;

·  других источников, предусмотренных законодательством РФ.
12.2 Стоимость образовательных услуг определяется расчетом цены на оказание платной услуги, утвержденной в установленном порядке, по каждому направлению подготовки и виду услуг. 

12.3 Плата за обучение производится слушателями или их родителями (законными представителями), юридическими лицами по наличному/безналичному расчету на расчетный счет Техникума. По заявлению слушателя или его родителей (законных представителей), плата за обучение может вноситься в два этапа, в равных долях, не позднее первого дня занятий (первая доля) и половины срока обучения (вторая доля) соответственно, либо полностью за весь срок обучения не позднее первого дня занятий.

12.4 Учет выданных часов преподавателями и мастерами производственного обучения ведется на основании приказа о формировании групп, учебной программы на данный вид образовательных услуг, расписания учебных занятий.
13. Ответственность ОДО
13.1 На работников ОДО возлагается ответственность за:

· несоблюдение Федерального закона oт 29.12.2012 № 27З-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Устава Техникума и нормативных документов;
· подачу недостоверной отчетности и несоблюдение установленных сроков ее представления;
· невыполнение или недобросовестное выполнение трудовых функций, возложенных на работника; 
· несоблюдение Федерального закона от 25.12.2008 № 27З-ФЗ «О противодействии коррупции».

13.2 Дисциплинарная, административная, материальная и уголовная ответственность работников отделения определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.
13.3 Индивидуальная (персональная) ответственность работников отдела устанавливается должностными инструкциями.
14. Заключительные положения

14.1. Настоящее Положение согласовывается Методическим советом техникума, и вступает в силу со дня введения его в действие приказом директора Техникума.

14.2. Изменения, дополнения и уточнения к настоящему Положению подготавливаются заведующим ОДО, в необходимых случаях согласовываются с другими должностными лицами Техникума и представляются на рассмотрение директору.

14.3. В данное Положение могут вноситься изменения и дополнения, которые согласовываются Методическим советом  техникума и вводятся в действие приказом директора.

14.4. Изменения в текст Положения вносится в следующих случаях: 

- при внесении изменений в нормативную и распорядительную документацию высших органов управления, а также на основании решений органов управления Техникумом; 

- в др. случаях. 

14.5. Отметка о внесении изменений в текст Положения проставляется в Лист регистрации изменений. 

Отмена Положения осуществляется приказом, в котором приводится соответствующее обоснование. 

14.6. Во всех случаях, не предусмотренных настоящим Положением, следует руководствоваться действующим законодательством Российской Федерации.
14.7. Настоящее Положение вступает в силу с момента его подписания и действует до принятия нового Положения.

Лист регистрации изменений
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