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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение об отделении дополнительных образовательных услуг областного государственного бюджетного образовательного учреждения Ульяновский профессионально-педагогический колледж (далее – колледж) разработано в соответствии со статьёй 50 Гражданского кодекса РФ,  с частью 11 статьи 13 Федерального Закона от 29 декабря 2012 года  № 273 «Об образовании в Российской Федерации» (Собрание законодательств Российской Федерации, 2012, № 53, ст. 7598; 2013, № 19, ст. 2326) и со статьёй 16 закона РФ «О защите прав потребителей».

1.2. Непосредственное руководство отделения дополнительных образовательных услуг осуществляет заместитель директора по дополнительному образованию. 

1.3. Отделение дополнительных образовательных услуг в своей деятельности руководствуется следующими документами:

1. Законом «Об образовании в Российской Федерации»;

2. Уставом колледжа;

3. Приказами, распоряжениями Министерства образования и науки Российской Федерации, Министерства образования и науки Ульяновской области, руководства колледжа;

4. Политикой в области качества;

5. Руководством по качеству и другими документами СМК;

6. Настоящим Положением.

1.4. Отделение дополнительных образовательных услуг является самостоятельным структурным подразделением и подчиняется директору колледжа.

2. Задачи подразделения
2.1.  Переподготовка кадров с освоением новых профессий, обучение вторым (смежным) профессиям и повышение квалификации по профессиям, связанным с металлообработкой, электроэнергетикой и автомобилестроением.

2.2.  Профессиональная подготовка рабочих за счёт средств предприятий, организаций и личных средств граждан по договорам.
2.3.  Профессиональное обучение безработных граждан, предоставленных на основе договоров и контрактов. 
2.4.  Подготовка водителей транспортных средств категории «В», «С».

2.5.  Подготовка по специальностям СПО экстерном.
2.6. Отделение дополнительных образовательных услуг вправе оказывать и другие дополнительные услуги, если они не ущемляют основной учебный процесс и не входят в образовательную деятельность, финансируемую из средств бюджета.

2.7. Проведение Политики руководства в области качества.

3. Функции и ответственность подразделения
Отделению дополнительных образовательных услуг для организации обучения необходимо:
3.1.  Изучить спрос в дополнительных платных образовательных услугах и определить предполагаемый контингент обучающихся;

3.2.  Создать условия для предоставления платных дополнительных образовательных услуг в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами, с учетом требований по охране и безопасности здоровья обучающихся и преподавателей;

3.3.  Обеспечить кадровый состав и оформить  трудовые соглашения (или договора) на выполнение дополнительных услуг. Для выполнения работы по дополнительным образовательным услугам могут привлекаться как основные сотрудники колледжа, так и специалисты со стороны;

3.4.  Издать приказы об организации конкретных дополнительных услуг в колледже, в которых определить:

-  ответственность лиц;

-  состав участников;

-  организацию работы по предоставлению этих услуг;

3.5.  Оформить договор  с заказчиком на оказание дополнительных платных образовательных услуг;
3.6. Оказание образовательных услуг;
3.7.  Колледж по требованию заказчика обязан предоставить необходимую информацию об оказываемых услугах и исполнителях услуг, а также выдать документ (справку, удостоверение) о том, что дополнительная услуга оказана с указанием выполнения объема учебного времени.
4. Ответственность подразделения

Отделение дополнительных образовательных услуг несёт непосредственную ответственность за:

4.1. Отклонение от требований нормативно-правовых актов (учебных планов, программ и т.д.);

4.2. Неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по заключённым договорам или Государственным контрактам;

4.3. Оказание образовательных услуг не в полном объёме;

4.4. Не своевременное предоставление отчётных документов (актов выполненных работ, табелей и т.д.);

4.5. Нарушение требований безопасного ведения работ (практики);
4.6. За нарушение сроков оказания образовательных услуг согласно заключённого договора или контракта.

5. Права подразделения
Отделение дополнительных образовательных услуг имеет право:

5.1.  При организации оказания образовательных услуг приказом директора колледжа давать указания на выделение учебных мастерских для производственного обучения, выделение учебных классов теоретического обучения, а также материалов, инструмента, оборудования;
5.2.  Требовать от бухгалтерии выполнения сметы расходов на образовательные услуги, в том числе: 

- развитие и совершенствование образовательного процесса, 

- развитие материальной базы. 

5.3. Привлекать специалистов для оказания дополнительных образовательных услуг и осуществлять оплату труда на договорной основе.

5.4. Расторгнуть договор если заказчик не выполняет условия договора.

6. Взаимодействие с подразделениями                   

Взаимодействие с другими подразделениями осуществляется через заместителей директора:
· по учебной работе – согласование учебных планов и программ, выделение учебных кабинетов и согласование графиков обучения преподавателями;

· по учебно-производственной работе – согласование графиков обучения в производственных мастерских, выделение мастеров производственного обучения, обеспечение инструментом и материалами.

7. Взаимодействие с внешними организациями
7.1. Отделение дополнительных образовательных услуг при выполнении своих задач по профессиональному обучению взаимодействует с организациями и предприятиями города такими как:
· ОАО «Ульяновский автомобильный завод»,

· ООО «УАЗ-Металлургия»,

· ОАО «Автодеталь-Сервис»,

· ОАО «Ульяновский механический завод № 2»,
· УлГПУ, УлГТУ,
· и другими предприятиями и организациями.
7.2. Выполняя программу поддержки занятости населения отделение дополнительных образовательных услуг сотрудничает с Департаментом занятости населения, с ЦЗН города Ульяновска и районов области по вопросам обучения безработных граждан по рабочим профессиям.
7.3. Для организации образовательных услуг с предприятиями и организациями, а также с Центрами занятости населения заключается договор или контракт, в котором предусматривается: характер оказываемых услуг, срок действия договора, размер и условия оплаты, а также иные условия.

7.4. На основании договоров (контрактов) издаётся приказ на организацию работы по оказанию образовательных услуг, составляются сметы затрат, учебные планы и программы.

Руководитель структурного подразделения:
________________    ________________ «___»________________ 20___ г.
«___»_____________ 2013 г.

С положением ознакомлены:

__________________   ___________________ «____»__________ 20___  г.

__________________   ___________________ «____»__________ 20___  г.

__________________   ___________________ «____» __________20___ г.

__________________   ___________________ «____»__________ 20___  г.

__________________   ___________________ «____»__________ 20___  г.

__________________   ___________________ «____» __________20___ г.
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