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1. оБщиЕ положЕния
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1.1. Настоящее Положение об отделе дополЕительного профессионаJIьного
образования реryлирует деятельность отдела (далее - отдел ,ЩIО), являющегося
структурным подразделением Автономной некоммерческой организации
дополнительного профессионального образования <Учебный центр <МАЭБ>
(далее - АНО ДПО (УЦ (МАЭБ> ).

1.2. Отдел .ЩIО является структурным подразделением АНО ДПО (УЦ
(МАЭБ>, осуществляющим образовательную деятельЕость по реализации
образовательньж программ дополнительного профессиональЕого образования,
повышения квалификации, профессиональной переподготовки и ведущим уrебно-
методическую, социаJIьную и организационно-методическую рабоry.

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется:
- Констиryцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом Российской Федерации от 29.\2.2012 J\Ъ 273-ФЗ
<Об образовании в Российской Федерации>;, - Законом Российской Федерации от 07 февраля 1992 г.Ns 2300-1 (О защите
прав потребителей>;

- Приказом Министерства образования и Еауки Российской Федерации от
01.07.2013 Ng 499 г. кОб утверждении Порядка организации и осуществлениrI
образовательной деятельности по дополнительным профессиональньтм
программам));

- Приказом МиЕпросвещения России от 2б.08.2020 Ns 438 (Об утверждении
Порядка оргаЕизации и осуществления образовательной деятельЕости по
основным шрограммам профессионатlьного обуrения>;

- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от
2З августа 2017 года Л! 8 1 б (Об утверждении Порядка применения организациrIми,
осуществляющими образовательную деятельность, электроЕного обу,{ения,

дистанционЕых образовательных технологий при реаJIизации образовательных

црограмм));
- Уставом АНО ДIО (УЦ (МАЭБ)) и вЕутренними локаJIьными

нормативными актами АНО ДIО (УЦ (МАЭБ)) по организации образовательпой
деятельности;

- Правилами внутреннего трудового распорядка АНО,ДГIО (УЦ (МАЭБ.
1.4. В состав отдела входят отдела ДIО входят:

- начаJIьпик отдела;

- заместитель Еачальника отдела;

- главный специалист;

- тьюторы.
1,5. Непосредственное руководство отделом возлагается на начальника

отдела. Начальник отдела Еаходится в IIепосредственном подчинении заместителя

директора.



1.6. Отдел ДПО выполняет возложенные
непосредственно, так и во взаимодействии с
подразделениJIми АНО ДПО (УЦ (МАЭБ).

на него
другими

2. Предмет, цели и задачи отдела дополнительного профессиоЕального
образования

2.1. Предметом деятельности отдела ДПО является реаJIизация
дополнительных образовательньж программ, направленных на освоеЕие и
совершенствование профессиональных квмификаций, разработка учебно-
методического обеспечения для реализации ук€ц!анньж программ, соци€lльн€lя и
организационно-методическая работа со слушателями и закaвчиками обучения.

2.2. Щелью деятельности отдела ,ЩПО приобретение лицаI\4и р.lзличного
возраста профессиональной компетенции, без изменения уровня образоваIrия;
повышение профессиональных знаний специалистов коммерческих и
некоммерческих предприятий и организаций, государственЕых и муЕиципальных
предприятий и организаций, индивидуаJIьных предпринимателей и
заинтересованньж гражд€lн; совершенствование их деловых качеств; подготовка их
к выполнению Ilовых трудовых функций, путем освоения ими дополЕительных
профессиональньтх образовательных программ профессиональной переподготовки
и/или повышения квалификации.

2.З. Задачами отдела .ЩПО являются:

- удовлетворение потребностей заказчиков и сJrушателей в качестве
оказываемых образовательных усдуг;

- организация и обеспечение уrебного процесса по программам ДIО:
профессион€lJIьЕоЙ переподготовки и повышения квалификации слушателеЙ;

- разработка и внесение на рассмотрение руководства проектов и планов по
совершенствованию учебного процесса и материЕIльно-технической базы;

- разработка, совершенствование и актуЕIлизация учебно-методического
обеспечения образовательного процесса;

- обеспечение эффективного и качественного использованиrI
инцовационных образовательных и информационных технологий в
образовательном процессе ;

- разработка критериев оценки и проведения аттестации
преподавательского состава; )

* оргffrизация, проведеЕие и обеспечение оценки качества оказываемых

услуг;
- апробация и экспертиза с IIривлечением профильных организациЙ и

объединений работодателей образовательных программ, направленных на
освоение и (или) совершенствование профессиональной квалификации, вкJIючаII
оценочЕые, методические и уrебные материzrлы;

- осуществлеЕие взаимодействия с отделами и работниками АНО ДПО (УЦ
(МАЭБ> с целью повышециjI качества обучения и методического обеспечения

учебного процесса;

з

задачи, как
структурными



3.1.Отдел ЩПО не является юридическим лицом, ведет документацию и
представляет отчетность о своей деятельности в установленном в АНО ДIО (УЦ
(МАЭБ)) порядке.

3.3.Отдел lЩО обеспечивает открытость и доступность информации о своей
деятельности посредством ее размещепия в информационно -

телекоммуникационных сетях, в том числе на специальной странице,

расположенной на сайте АНО ДIО (УЦ (МАЭБ)).
3.4. Отдел ,ЩIО организует свою деятельность в интересах работодателей,

государственtlых и муниципшБных заказчиков, негосударственных и
коммерческих организаций, граждан, проходящих обучение в АНО ДIО кУЦ
(МАЭБ)).

З.7.Комплектование трудового коплектива Отдела ДFIО работниками
,Щиректором на основании штатного расписаниrI АНО ДПО (УЦ (МАЭБ>.
Работники принимаются на рабоry приказом,Щиректора АНО ДlО (УЦ (МАЭБ)).

3.8. Труловая деятельЕость работников Отдела ,ЩПО, условия оплаты их
труда, режим работы и отдыха, социЕIльное стрЕIхование и прочее, реryлируются
Трудовым Кодексом Российской Федерации, трудовыми д9говорами и нормами

действующего законодательства.
3.9. Распределение обязанностей между работниками Отдела ЩIО

осуществляется Заместителем директора в соответствии с настоящим Положением
И ДОЛЖНОСТНЫМИ ИЕСТРУКЦИЯМИ.

3.10. Труловой договор с работниками Отдела ДIО расторгается
(прекращается) по основаниям и порядком, пре,ryсмотренным Трудовым
законодательством Российской Федерации и условиями закJIюченных
персональных трудовых договоров.

3.11. Отдел .ЩlО обеспечивает:
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- участие в развитии и совершеIlствовании материально-технической базы
АНО ДIО (УЦ (МАЭБ).

2.4. ,Щля решения поставленЕых задач отдел .ЩПО осуществляет и участвует
в следующих видах деятельности АНО ДIО <УЦ <МАЭБ>:

- образовательная деятельность по реЕIпизации дополнительЕых
профессиональных шрогрЕIмм и модулей;

- маркетинговм деятельность: мониторинг потребностей территориального
и отраслевых рынков труда в переподготовке и повышении квалификации;

- учебно-методи.Iеская деятельность;
- изучение, распространение и обобщение передового отечествеЕного и

зарубежною опыта по профилю ОДIО, для удовлетворения потребностей
специаJIистов в поJryчении знаний о новейших достижениях в соответствующих
отраслях науки и техники, передовом отечественном и зарубежном опыте, в
интересах развития сложившихся в Российской Федерации экономических и
правовых отношений;

3. Управление и организация работы отдела ЩПО



- реtUIизацию дополнительЕых профессионыIьных программ в
соответствии с устаItовлеЕными требованиями в установленные сроки;

- привлечение представителей работодателей в состав преподавателей и
мастеров производственного обучения;

- внедрение в учебный процесс современных форм, методов и технических
средств обучения, рtвличных автоматизцрованных тренажерных комплексов,
дистанционных форм обучения и т.д.

4. Функции отдела ДПО

Отдел ДIО реализует следующие функции:
4.1. Учебная работа:
- участие в разработке ежегодного плана и перечня программ обучения с

учетом результатов мониторинга текущих и перспективных потребностей
закЕвчиков;

- участие в организации проведения учебных занятий по ДПО повышения
квалификации и профессионатtьной переподготовки в соответствии с заявками на
обучение и расписаниями занятий;

- участие в организации разработки программ,ЩПО;
- организациrI разработки и актуализации учебно-методического обеспечения

программ lЩО;
- подготовка приказов о зачислении, отчислеЕии, закреплении тем работ по

программам обr{ения (при на.ltичии); догryске к итоговой аттестации сrryшателей;
- организация проведеЕия внутренней оценки качества реыIизации

дополнительных профессионЕtJIьных программ (далее - ДЦIГI);
- организация проведения промеrсуточных и итоговых аттестаций

слушателей для оценки результатов освоения .ЩПП;
- коЕтроль догryска слушателей к итоговой аттестации;
- участие в мероприJIтиях АНО ДIО (УЦ кМАЭБ> по совершенствованию

учебного процесса и повышению качества обучения;
- оргаЕизациrI контроля, учета и отчетности по учебной работе.
4.2. Учебно-методиrIескаrI работа:
- контроль IIЕIличLUI и соответствl,rя учебно-методического обеспечения

реализуемых программ .ЩIО;
- участие во внедрении в образовательную деятельЕость АНО ДПО <УЦ

(МАЭБ> современных средств, методов и технологий обучеiия;
- организация разработки учебных пособий и иных учебно-методических

материалов, контроль современЕого их представления для изданиJI и выдачи
сJryшателям;

- контроль поддержания материЕIльно-техниЕIеского оснащения имущества
АНО ДПО (УЦ (МАЭБ), закретrлеЕного за отделом ДIО в исправЕом состоянии;

- организация контроля, учета и отчетности по уrебно-методической работе.
4.3. Социа,тьная работа:
- организация социаltьной работы в отделе;
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- воспитание у работников отдела ответственности за выполнение
должностных обязанностей и поставленных перед отделом задач.

4.4. Кадровм работа:
- участие в подборе и расстановке кадров в отделе ,ЩIО;
- создаЕие Ееобходимых условий для профессион,lJIьного роста работников

отдела;
- контроль планироваЕшI, участие в организации повышения квалификации

преподавателеЙ АНО ДПО (УЦ (МАЭБ> и работIrиков отдела;
- оргЕtнизациrl контроля исполнения должностных обязанностей работниками

отдела ДПО;
- участие в IIлаЕировании работы цреподавательского состава,

задействованного в реаJIизации программ,ЩПО ;

- контроль планирования очередньж отпусков работников отдела.
4.4. ОрганизационнЕuI работа:
- своевременнаJI и качественнаrI разработка и представление планирующих и

отчетных докумеЕтов отдела;
- организация работы отдела ДПО и коптроль выполнениJI работниками и

сJryшателями правиJI по охране труда и пожарной безопасности;
- организация своевременной змвки на подготовку документов на закупку

товаров, работ, услуг, необходимых для качественЕого выполнения задач, стоящих
перед отделом ДIО.

4.5. Работа по делопроизводству:
- работники отдела осуществляют разработкуо оформление, хранеЕие,

списание документации по направлениям работы отдела.ЩПО в соответствии с

устаЕовленным порядком и утвержденной Номенклаryрой дел АНО ДIО кУЦ
(МАЭБ)).

5. Права отдела ДПО

5.1. Отдел lЩО для решеIrия возложенньш на него задач и функций имеет
право:

- вносить Еа рассмотрение руководства АНО ДПО (УЦ (МАЭБ)
предложениrI по воцросам деятельности отдела;

- запрашивать и получать от структурных подразделений АНО ДПО (УЦ
(МАЭБ> необходимые данЕые, документы, сведениrI, необходимые дIм
выполнения функций и задач отдела ДПО; ',

- взаимодействовать со всеми структурными подразделениями АНО ,ЩIО
(УЦ (МАЭБ) по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- участвовать в планировании работы АНО ДIО (УЦ (МАЭБ) - в лице
начальника отдела;

- на стимулирование труда работников АНО ДПО кУЦ <МАЭБ> за

достигнутые успехи в решении задач АНО ДIО (УЦ <МАЭБ>;
- на создание условий, необходимых для качественного выполнения своих

обязанностей работниками отдела.
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б. Заключительные положения

б.l. Струкryра, численность и штат отдела утверждаются директором АНО
ДПО (УЦ (МАЭБ>.

б.2. Отдел.ЩПО создается и ликвидируется приказом,Щиректора АНО ДIО
(УЦ (МАЭБ).

.Щиректор Е.В. Уткина
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