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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет цели, задачи, структуру и особенности

взаимодействия участников образовательного процесса

дополнительного образования государственного профессионального

образовательного учреждения «Ижемский политехнический

техникум» (далее - учреждение).

Подготовка по программам дополнительного профессионального

образования осуществляется на основании лицензии на образовательную

деятельность и проводится по месту нахождения учреждения.

1.2. Настоящее положение составлено с использованием следующих

нормативных правовых и локальных нормативных актов:

- Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»;

- Приказ Минобрнауки России от 01.07.2013 N 499 «Об утверждении

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности

по дополнительным профессиональным программам»;

- Приказ Минобрнауки России от 25.10.2013 N 1185 «Об утверждении

примерной формы договора об образовании на обучение по дополнительным

образовательным программам»;

Письма Минобрнауки России от 07.05.2014 N АК-1261/06

«Об особенностях законодательного и нормативного правового обеспечения в сфере

ДПО» (вместе с «Разъяснениями об особенностях

законодательного и нормативного правового обеспечения в

сфере дополнительного профессионального образования»);

- Письма Минобрнауки России от 09.10.2013 N 06-735 «О дополнительном

профессиональном образовании»;

- Письма Минобрнауки России от 02.09.2013 N АК-1879/06 «О документах о

квалификации»;

- Письма Минобрнауки России от 21.02.2014 N АК-316/06 «О направлении

рекомендаций» (Методические рекомендации по разработке, заполнению, учету и

хранению бланков документов о квалификации);



- Устава и иных локальных нормативных актов учреждения , регулирующих

образовательный процесс

1.3. Дополнительное образование создано для обеспечения прав граждан:

1) на дополнительное профессиональное образование направленного на

удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей,

профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия

его квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности

и социальной среды, через программы:

- по профессиональной подготовке по профессиям рабочих, служащих;

- профессиональной переподготовки квалифицированных рабочих и

служащих;

- повышения квалификации квалифицированных рабочих и

служащих.

2) приобретение лицами различного возраста профессиональной

компетенции, в том числе для работы с конкретным

оборудованием, технологиями и иными профессиональными средствами,

получение указанными лицами квалификационных разрядов, классов, категорий по

профессии рабочего или должности служащего без изменения уровня

образования, через программы:

- профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям

служащих понимается профессиональное обучение лиц, ранее не

имевших профессии рабочего или должности служащего;

- 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;

- 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.



2. Задачи, функции, права ГПОУ "ИЖПТ" дополнительного

образовательного образования

2.1. Задачи:

1) Реализация и организация учебного процесса по программам подготовки

дополнительного образования.

2) Контроль качества учебных занятий, итоговой аттестации, консультаций на

отделении, самостоятельной работы слушателей.

3) Общее руководство подготовкой учебно-методических пособий по

программам дополнительного профессионального образования.

4) Планирование и организационное обеспечение образовательной

деятельности отделения, разработка методов ее осуществления.

5) Научная организация образовательной деятельности.

6) Решение вопросов информационного обеспечения слушателей.

2.2. Функции :

1) Подготовка графиков учебного процесса отделения, расписаний учебных

занятий, распорядительных документов по деятельности. Контроль их выполнения

слушателями и работниками.

2) Подготовка отчетных и статистических данных по

вопросам дополнительного образования.

3) Внедрение в образовательный процесс новых форм

обучения информационных технологий и т.д.

4) Анализ работы, обобщение итогов и распространение передового опыта

учебной работы отделения и преподавателей.

5) Организация и проведение совещаний и семинаров по совершенствованию

образовательного процесса.

6) Подготовка материалов по деятельности для рассмотрения на Педагогическом

совете.

7) Организация профилактической работы по повышению качества обучения

слушателей. Контроль успеваемости и посещаемости учебных

занятий обучающимися.



8) Организация итоговой аттестации слушателей дополнительного образования.

9) Составление графика учебного процесса групп и контроль выполнения.

10) Составление расписания учебных занятий и контроль его соблюдения,

11) Организация, подготовка и проведение итоговой аттестации.

12) Ведение статистики по движению слушателей отделения, организация

работы по выпуску слушателей.

13) Ведение учета и систематизация сведений об успеваемости и посещаемости

учебных занятий путем оформления и сохранения информации о результатах

обучения на бумажном и электронном носителе. Составление

ведомостей итоговых оценок.

14) Обобщение и анализ материалов по итогам итоговой

аттестации и посещения занятий слушателями.

15) Распределение педагогической нагрузки.

16) Учет и контроль выполнения нагрузки преподавателями.

17) Подготовка и заключение договоров об образовании, дополнительных

соглашений к ним, со слушателями. Контроль своевременной

оплаты слушателями обучения.

18) Документационное обеспечение деятельности путем ведения различных

форм документов, а именно: плана работы, журналов учебных занятий;

консультаций; ведомостей учета часов учебной нагрузки преподавателей; сводных

ведомостей успеваемости; экзаменационных и зачетных ведомостей и т.д.

3. Дополнительное образование

3.1. Образовательный процесс

3.1.1. Содержание дополнительных профессиональных программ учитывает

профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные

в квалификационных справочниках по соответствующим должностям, профессиям

и специальностям, или квалификационные требования к профессиональным

знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей,

которые устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными

нормативными правовыми актами Российской Федерации о государственной

службе.
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3.1.2. Прием на обучение по дополнительным образовательным программам

на места с оплатой стоимости обучения физическими и (или) юридическими

лицами проводится на условиях, определяемых настоящим положением.

3.1.3.Обучающиеся дневного (основного) отделения услуги дополнительного

образования оплачивают по льготному тарифу (70% от стоимости обучения курса),

при условии отсутствия пропусков занятий без уважительной причины и

академической задолженности.

Работники ГПОУ "ИЖПТ" услуги дополнительного образования оплачивают по

льготному тарифу (70% от стоимости обучения курса)

3.1.4.К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются:

1)лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование;

2) лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее

образование.

Лицам, допущенным приказом по учреждению к освоению дополнительных

профессиональных программ присваивается статус слушателя.

3.1.5. Образовательный процесс по программам дополнительного

профессионального образования, может осуществляется в течение всего

календарного года.

3.1.6. Программы профессиональной переподготовки разрабатываются на

основании установленных квалификационных требований, профессиональных

стандартов и требований соответствующих федеральных государственных

образовательных стандартов среднего профессионального образования.

3.1.7. В структуре программы профессиональной переподготовки должны быть

представлены:

- характеристика новой квалификации и связанных с ней видов

профессиональной деятельности, трудовых функций и (или) уровней квалификации;

- характеристика компетенций, подлежащих совершенствованию, и (ими)

перечень новых компетенций, формирующихся в результате освоения программы.



3.1.8. Структура дополнительной профессиональной программы включает цель,

планируемые результаты обучения, учебный план, календарный учебный график,

рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей),

организационно-педагогические условия, формы аттестации, оценочные материалы

и иные компоненты.

3.1.9 Учебный план дополнительной профессиональной программы

определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных видов

учебной деятельности обучающихся и формы аттестации.

3.1.10. 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, выполнение аттестационной работы и

другие виды учебных занятий и учебных работ, определенные учебным

планом.

3.1.11. Для всех видов аудиторных занятии академический

час устанавливается продолжительностью 45 минут.

3.1.12 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, порядок которого определяется

организацией самостоятельно.

3.1.13. Освоение дополнительных профессиональных образовательных

программ завершается итоговой аттестацией обучающихся в

форме, определяемой учреждением самостоятельно.

Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную

профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются

документы о квалификации: удостоверение о повышении квалификации и (или)

диплом о профессиональной переподготовке.

3.1.14. Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его
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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 дополнительног

профессионального образования, если иное не установлено законодательством

Российской Федерации.

Документ о квалификации выдается на бланке, образец

которого самостоятельно устанавливается организацией.

3.1.15. Досрочное прекращение образовательных отношений по инициативе

слушателя или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего

обучающегося не влечет за собой возникновение каких-либо дополнительных, в

том числе материальных, обязательств указанного обучающегося

перед учреждением.

3.1.16. Основанием для прекращения образовательных отношений является

приказ учреждения, об отчислении слушателя. Если со слушателем

или родителями (законными представителями) заключен договор об

оказании платных образовательных услуг, при досрочном прекращении

образовательных отношений такой договор расторгается на основании приказа по

учреждению.

3.1.17. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных

программ проводится в отношении:

- соответствия результатов освоения дополнительной профессиональной

программы заявленным целям и планируемым результатам обучения;

- соответствия процедуры (процесса) организации и осуществления

дополнительной профессиональной программы установленным требованиям к

структуре, порядку и условиям реализации программ;

- способности организации результативно и эффективно выполнять

деятельность по предоставлению образовательных услуг.

3.1.18. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных

программ проводится в следующих формах:

- внутренний мониторинг качества образования;

- внешняя независимая оценка качества образования.
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3.1.19. Учреждение самостоятельно устанавливает виды и формы внутренней

оценки качества реализации дополнительных профессиональных программ и их

результатов.

Требования к внутренней оценке качества дополнительных

профессиональных программ и результатов их реализации утверждается

учреждением.

3.1.20. Учреждение на добровольной основе может применять процедуры

независимой оценки качества образования, профессионально-общественной

аккредитации дополнительных профессиональных программ и общественной

аккредитации организаций.

3.2. Формы обучения и сроки освоения

дополнительной профессиональной программы

3.2.1. Формы обучения и сроки освоения

дополнительной профессиональной программы определяются

образовательной программой и (или) договором об образовании.

3.2.2. Срок освоения дополнительной профессиональной программы должен

обеспечивать 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.

3.2.3. 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 использовании при исполнении своих должностных обязанностей.

3.2.4. Содержание стажировки определяется учреждением с

учетом предложений организаций, направляющих специалистов на



стажировку, содержание дополнительных профессиональных программ.

3.2.5. Сроки стажировки определяются учреждением самостоятельно исходя

из целей обучения. Продолжительность стажировки согласовывается с

руководителем организации, где она проводится.

3.2.6. Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может

предусматривать такие виды деятельности, как:

1) самостоятельную работу с учебными изданиями;

2) приобретение профессиональных и организаторских навыков;

3) изучение организации и технологии производства, работ;

4) непосредственное участие в планировании работы организации;

5) работу с технической, нормативной и другой документацией

6) выполнение функциональных обязанностей должностных лиц

(в качестве временно исполняющего обязанности или дублера);

7) участие в совещаниях, деловых встречах.

По результатам прохождения стажировки слушателю выдается документ о

квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной профессиональной

программы.

3.2.7. При реализации дополнительных профессиональных программ

учреждением может применяться форма организации образовательной

деятельности, основанная на модульном принципе представления содержания

образовательной программы и построения учебных планов, использовании

различных образовательных технологий, в том числе дистанционных

образовательных технологий и электронного обучения.

4. Заключительные положения

4.1. В настоящее Положение директором учреждения могут быть

внесены изменения и дополнения в порядке установленным

внутренним локальным нормативным актом - Положением «О порядке работы с

локальными нормативными актами».

4.2. Внесение изменений и дополнений в настоящее

положение оформляется приказом по учреждению.
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4.3. Дата вступления изменений и дополнений в силу определяется и

устанавливается в приказе о внесении изменений и дополнений в настоящее

положение.

4.4. В случае возникновения противоречий между настоящим положением и

действующим законодательством РФ, Республики Коми или Уставом учреждения

применяются нормы и правила, содержащиеся в законодательстве

РФ и Республики Коми и Уставе учреждения.

4.5.Настоящее положение, вносимые изменения и дополнения к нему

подлежат согласованию с органами коллегиальными управления учреждением, в

лице Педагогического совета учреждения.

4.6. Настоящее положение, вносимые изменения и дополнения к нему

подлежат обязательному утверждению приказом по учреждению.

4.7. Настоящее положение вступает в силу с даты его утверждения и

введения в действие приказом по учреждению и подлежит

обязательному размещению на официальном сайте учреждения,

4.8.Настоящее положение утрачивает силу, в случае признанием его

утратившим силу, приказом по учреждению.

4.9.Вопросы, не урегулированные настоящим положением подлежат

регулированию в соответствии с действующим законодательством РФ

и Республики Коми, Уставом учреждения и иными локальными нормативными

актами учреждения.
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