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Общие положения
1.1 Отделение дополнительного образования (далее - ОДО) является структурным подразделением института, создается для реализации дополнительных профессиональных программ в целях повышения профессиональных знаний специалистов, получения новой для работника профессии, дополнительных знаний, умений, навыков (профессиональных компетенций), востребованных на рынке труда, совершенствование их деловых качеств.

1.2 ОДО создается, реорганизуется и ликвидируется в соответствии с законодательством и приказом ректора института.

1.3 ОДО реализует программы дополнительного образования в соответствии с лицензией.

1.4 ОДО осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании», федеральными законами и нормативными правовыми актами, Уставом и лицензией института и настоящим положением.
1.5 ОДО реализует следующие виды платного дополнительного профессионального образования:
· Повышение квалификации,

· Профессиональная переподготовка;

· Образовательные курсы для студентов (сверх образовательных программ);

· Обучение на подготовительных курсах;

· Консультационная деятельность.

1.5 Непосредственное руководство деятельностью ОДО осуществляет заведующий отделением, назначаемый ректором из числа наиболее квалифицированных работников, имеющих высшее образование, опыт учебно-методической работы.

1.6 На период отпуска и временной нетрудоспособности его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

Основные задачи отделения дополнительного образования
2.1 Создание условий для всестороннего удовлетворения дополнительных образовательных потребностей в целях повышения профессиональных знаний специалистов, совершенствования их деловых качеств, подготовки их к выполнению новых трудовых функций.

2.2 Создание условий для оказания помощи выпускникам школ по подготовке к выпускным экзаменам в школах и к вступительным испытаниям при поступлении в учебные заведения.

2.3 Оказание помощи  в обеспечении набора и подготовки абитуриентов к вступительным испытаниям для поступления в институт, формирование контингента обучающихся.

2.4 Организация и проведение повышения квалификации и профессиональной подготовки специалистов предприятий, организаций и учреждений, незанятого населения.
Функции отделения дополнительного образования
В соответствии с возложенными задачами ОДО осуществляет следующие основные функции:

3.1 Организационные:

- планирование работы по организации дополнительного образования;

- взаимодействие с Управлением образования Курганской области, районными отделами образования, центрами занятости населения и другими организациями и учебными заведениями, направляющими слушателей на обучение;

- проведение мероприятий по рекламе ОДО в средствах массовой информации;

- формирование контингента слушателей;

- организация учебного процесса;

- подготовка предложений по открытию новых образовательных программ.

3.2 Образовательные:

- осуществление учебного процесса в течение календарного года по мере комплектования групп;

- проведение учебных занятий в форме лекций, консультаций, практических, лабораторных и семинарских занятий;

- контроль за проведением учебных занятий.
Содержание и организация образовательного процесса
4.1  Образовательный процесс строится с учетом индивидуальных особенностей слушателей в соответствии с дополнительными образовательными программами и регламентируется расписанием занятий. Продолжительность занятий составляет 2 академических часа (90 минут).
4.2 Проведение организационной, учебно-методической работы на факультете возложено на специалистов по учебно-методической работе.
4.3 Образовательное учреждение путем целенаправленной организации учебного процесса, выбора форм, методов и технологий обучения создает необходимые условия слушателям для освоения дополнительных образовательных программ. 
4.4
Образовательный процесс на отделении дополнительного образования  строится с учетом индивидуальных особенностей слушателей в соответствии с дополнительными образовательными программами

4.5
Занятия на курсах начинаются согласно расписания, по мере комплектования учебных групп.
4.6
Профессиональная переподготовка и повышение квалификации специалистов проводится с отрывом от работы, без отрыва от работы, с частичным отрывом от работы. Формы и сроки профессиональной переподготовки и повышения квалификации устанавливаются образовательным учреждением в зависимости от сложности образовательных программ и в соответствии с потребностями заказчика на основании заключенного с ним договора.
4.7
Повышение квалификации специалистов проводится на базе высшего и среднего профессионального образования, а профессиональная переподготовка – только на базе высшего профессионального образования.
4.8
Слушателям, успешно закончившим обучение на отделении дополнительного образования и прошедшим аттестацию (экзамен, зачет, контрольная работа), выдается документ установленного образца.

4.9
Отделение дополнительного образования организует подготовительные курсы для учащихся 10-11 классов, лиц, имеющих начальное и среднее профессиональное образование по дисциплинам, включенным в правила приема на текущий год.

4.10
Прием на подготовительные курсы осуществляется по личному заявлению граждан, подписания Договора об оказании дополнительных платных услугах и их оплаты. Обучение осуществляется на платной основе.

4.11
Занятия ведутся по учебным программам, утвержденных проректором по заочному и дополнительному образованию.
4.12
Занятия на курсах ведут преподаватели, имеющие соответствующую квалификацию на условиях почасовой оплаты. Наряду со штатными преподавателями института учебный процесс могут осуществлять специалисты организаций и учреждений на условиях совместительства или почасовой оплаты труда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Права и обязанности заведующего отделения дополнительного образования
5.1 Заведующий отделением дополнительного образования имеет право:

· Принимать участие в разработке стратегии развития института, в создании соответствующих стратегических документов;

· Вносить предложения по изменению деятельности ОДО;

5.2 Заведующий Отделением дополнительного образования обязан:

· Осуществлять свою деятельность в соответствии с должностными обязанностями;

· Информировать коллектив о ходе и результатах работы ОДО.

Права и обязанности слушателей
отделения дополнительного образования
6.1 Слушателями отделения дополнительного образования являются лица, зачисленные приказом ректора института на основании личного заявления и двустороннего договора на получение платных дополнительных образовательных услуг.

6.2 Права и обязанности слушателей отделения дополнительного образования определяются Типовым положением об образовательном учреждении высшего  профессионального образования,  Уставом института, Правилами внутреннего распорядка института, договором и настоящим Положением.

6.3 Слушателю на время обучения выдается справка, свидетельствующая о сроках его пребывания в учебном заведении.

6.4 Слушатели отделения дополнительного образования имеют право:

· Пользоваться в порядке, установленном Уставом института, нормативной, инструктивной, учебной и методической документацией по вопросам профессиональной деятельности, а также библиотекой, информационным фондом и услугами других подразделений;

· Принимать участие в конференциях и семинарах;

· Принимать участие в формировании содержания образовательных программ.

6.5 Оценка уровня знаний слушателей отделения дополнительного образования проводится по результатам текущего контроля знаний и итоговой аттестации, сдачей соответствующего экзамена, зачета или защиты реферата. Проведение итоговой аттестации слушателей осуществляется специально создаваемыми  комиссиями, составы которых утверждаются ректором института.

6.6 ОДО выдает слушателям, успешно завершившим курс обучения, следующие документы государственного образца:
· Удостоверение о повышении квалификации – для лиц, прошедших краткосрочное обучение по программе в объеме от 72 до 100 ч

· Свидетельство  о повышении квалификации – для лиц, прошедших краткосрочное обучение свыше 100 до 500 учебных часов
· Диплом государственного образца о профессиональной переподготовке с правом ведения нового вида профессиональной деятельности – для лиц, прошедших краткосрочное обучение в объеме от 500 до 1000 учебных часов.
6.7 При невыполнении требований учебного плана, а также при грубом нарушении правил внутреннего распорядка обучающийся на отделении дополнительного образования отчисляется из числа слушателей. В случае выбытия слушателя в течение курсов плата, внесенная им за обучение, не возвращается.

Финансирование отделения дополнительного образования
7.1 Финансирование отделения дополнительного образования осуществляется за счет:

- средств, поступающих за обучение по прямым договорам с заказчиками;

- средств, полученных за выполнение консультационной деятельности, от реализации учебных, методических и других разработок;

- других источников, предусмотренных законодательством.
7.2 Из внебюджетных средств осуществляется развитие материально-технической базы, научно-издательской и культурно-просветительской деятельности отделения, оплата работы преподавателей  внебюджетных форм обучения.
7.3 Смета на содержание факультета утверждается ректором в установленном порядке.

7.4 Физические лица ведут расчеты за обучение и другие услуги перечислением денежных средств на лицевой счет института.
Контроль за деятельностью отделения дополнительного образования
8.1 Контроль за деятельностью отделения дополнительного образования осуществляет ректор.

8.2 Заведующий отделением отчитывается об итогах своей деятельности перед проректором по заочному и дополнительному образованию в установленном порядке.

