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ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ  УЧЕБНОМ ОТДЕЛЕ  ОБЩЕСТВА С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ «УЧЕБНО-ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЦЕНТР» ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Настоящее положение определяет порядок деятельности учебного отдела (далее – Учебный отдел) по реализации дополнительных профессиональных образовательных программ, дополнительных общеразвивающих программ, основных программ профессионального обучения, в том числе с использованием дистанционных образовательных технологий (далее - ДОТ) ООО «УЧЕБНО-ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЦЕНТР ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРОАЗОВАНИЯ» (далее – УИЦ ДПО»). 
1.2. Учебный отдел имеет статус специализированного структурного образовательного подразделения УИЦ ДПО и считается созданным с момента подписания Директором УИЦ ДПО соответствующего приказа. 
1.3. Учебный отдел в своей деятельности руководствуется:
1.3.1. Конституцией Российской Федерации;

1.3.2. Гражданским кодексом Российской Федерации;

1.3.3. Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

1.3.4. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;
1.3.5. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 18 апреля 2013 г. N 292 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения»;
1.3.6.  Приказом министерства образования и науки российской федерации от 23 августа 2017 г. № 816 «Об утверждении порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»
1.3.7.  Национальным стандартом РФ ГОСТ 52652-2006 «Информационно-коммуникационные технологии в образовании. Общие положения»;

1.3.8. Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.83-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения»;
1.3.9. Настоящим положением.
1.4. Учебный отдел организует обучение в интересах личности, общества, государства, обеспечивает охрану здоровья и создания благоприятных условий для получения образования по программам дополнительного профессионального образования, по программам дополнительного общеразвивающего образования, по основным программам профессионального обучения.
1.5. Учебный отдел реализует свои услуги на платной основе.
2. НАЗНАЧЕНИЕ УЧЕБНОГО ОТДЕЛА.
2.1. Учебный отдел создан для реализации программ дополнительного профессионального образования, программ дополнительного общеразвивающего образования и основных программ профессионального обучения, направленных на удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное развитие человека, обеспечение его квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды. В ходе реализации которых использует дистанционные образовательные технологии.
2.2. Учебный отдел осуществляет образовательную деятельность по следующим программам:
2.2.1. Дополнительного профессионального образования (далее - ДПО): повышение квалификации, профессиональная переподготовка.

2.2.2. Дополнительные общеразвивающие (далее – ДО).
2.2.3. Основные программы профессионального обучения (далее – ОППО): программы по профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программы профессиональной переподготовки рабочих, служащих, программы повышения квалификации рабочих, служащих.
3. ФУНКЦИИ УЧЕБНОГО ОТДЕЛА.

3.1. В соответствии с назначением на Учебный отдел возложено выполнение следующих функций:

3.1.1. Обеспечить высокий уровень организационно-методического сопровождения обучения по программам ДПО, ДО, ОППО;

3.1.2. Создать систему подбора и оценки преподавателей для осуществления обучения по программам ДПО, ДО, ОППО;

3.1.3. Создать организационную основу для разработки и экспертизы ЭОР, а также обеспечить координацию деятельности на всех этапах жизненного цикла ЭОР;

3.1.4. Обеспечить организацию, координацию и контроль внедрения в Учебном отделе зарубежного и отечественного опыта ДОТ, а также распространение собственного опыта.

3.1.5. Обеспечить проведение обучения слушателей по программам по программам ДПО, ДО, ОППО с использованием дистанционных технологий.
3.1.6. Осуществлять мониторинг и контроль качества образовательного процесса.
4. ЗАДАЧИ УЧЕБНОГО ТДЕЛА

4.1. Деятельность учебного отдела в соответствии с его назначением направлена на осуществление следующих задач:

4.1.1. Организационно-методическое сопровождение обучения по программам ДПО, ДО, ОППО с использованием ДОТ;
4.1.2. Подбор преподавательского состава для осуществления обучения с использованием ДОТ, соответствующих квалификационным требованиям;

4.1.3. Организация, координация и контроль разработки и экспертизы электронных образовательных ресурсов (далее – ЭОР);
4.1.4. Организация, координация и контроль внедрения в учебном отделе зарубежного и отечественного опыта обучения с использованием ДОТ, а также распространение собственного опыта;

4.1.5. Проведение обучения слушателей программам ДПО, ДО, ОППО с использованием ДОТ;

4.1.6. Проведение итоговой аттестации слушателей;
4.1.7. Разработка и осуществление маркетинговой стратегии УИЦ «ВКС» в области образования;

4.1.8. Осуществление мониторинга рынка образовательных услуг;

4.1.9. Формирование базы заказчиков образовательных услуг;

4.1.10. Формирование информационной системы образования;
4.1.11. Осуществление мониторинга и контроля качества образовательного процесса по программам ДПО, ДО, ОППО с использованием ДОТ;

4.1.12. Разработка проектов предложений по открытию новых конкурентоспособных программ образования;
4.1.13. Организация работы по оказанию консультационных услуг в сфере ДПО, ДО, ОППО.
5. УПРАВЛЕНИЕ УЧЕБНЫМ ОТДЕЛОМ.
5.1. Непосредственное руководство учебным отделом осуществляет заместитель директора – руководитель учебного отдела, который назначается на должность и освобождается от должности приказом Директора УИЦ «ДПО» в установленном порядке;
5.2. Заместитель Директора – руководитель учебного отдела несет персональную ответственность за:
5.2.1. Результаты деятельности учебного отдела в соответствии с действующим законодательством РФ;

5.2.2. Несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на учебный отдел;

5.2.3. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством локальными актами УИЦ ДПО;
5.2.4. Последствия принимаемых им решений, сохранность и эффективное использование имущества;

5.2.5. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;
5.2.6. Несоблюдение работниками учебного отдела внутреннего распорядка УИЦ «ДПО», техники безопасности, производственной санитарии и мер пожарной безопасности в пределах, определенных законодательством РФ и локальными нормативными актами УИЦ «ВКС».

5.3. Учебный отдел ведет документацию, представляет отчеты, планы работы и иную информацию о своей деятельности в установленном порядке.
6. СТРУКТУРА УЧЕБНОГО ОТДЕЛА.

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ.
7.1. Учебный отдел взаимодействует со структурными подразделениями УИЦ «ДПО», организациями и учреждениями по вопросам деятельности Учебного отдела, если это необходимо для решения задач и функций, возложенных на Учебный отдел.
8. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ.
8.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение осуществляется путем подготовки руководителем учебного отдела проекта Положения в новой редакции и утверждения его в установленном порядке.
9. ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ, ЛИКВИДАЦИИ, РЕОРГАНИЗАЦИИ И ПЕРЕИМЕНОВАНИЯ УЧЕБНОГО ОТДЕЛА.
9.1. Учебный отдел создается, ликвидируется, реорганизуется и переименовывается приказом Директора УИЦ «ДПО» в установленном порядке.
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