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Положение об отделе дополнительного образования ФГБОУ ВО ПГГПУ

1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение определяет правовые нормы, гарантии

деятельности коллектива струкryрного подразделения ФГБОУ ВО кПермский
государственный ryма н ита рно-педа гогич ески й университет)) (далее - Пггпу,
Университет) - отдела дополнительного образования (далее - Подразделение)
организационные формы его деятельности, механизмы управления и

функционирования.
1.2. Положение устанавливает стаryс, основные задачи, функции, струкryру,

принципы управления, порядок организации деятельности, ответствен ность, а

также порядок взаимодействия с другими подразделениями и сторонними
организациями.

1.3. Настоящее Положение входит в состав документации, обеспечивающей

функционирование системы менеджмента качества.

2. НОРМАТИВНЫЕ ОСНОВАНИЯ
- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 г. N9 ].97-Ф3;

- Указ Президента РоссийскоЙ Федерации от 7 мая 20].8 г. N9 204 кО
национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на

период до 2024 года>;

- Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2020 г. Ne 474 кО
национальных целях развития РоссиЙской Федерации на периоддо 2030 года>;

- Федеральный закон от 29 декабря 20|2 г. N9 27З-ФЗ
<Об образовании в Российской Федерации>;

- стратегические цели Государственной программы Российской Федерации
<Развитие образования) на 2018 - 2025 годы;

- стратегические цели национального проекта кОбразование> (рвержден
президиумом Совета при Президенте Российской Федерации
по стратегическому развитию и национальным проектам, протокол
от 24 декабря 2018 г. Ne 16);

- федеральные проекты (Учитель будущеrо>, <Современная школа)),
кl_{ифровая образовательная среда), кНовые возможности мя каждогоD
национального проекта кОбразование>;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации
(Минобрнауки России) от 01.О7.2013 г. N 499 кОб рверждении Гlорядка
организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным
п рофессионал ьн ы м программам);
- Устав ФГБОУ ВО ПГГПУ;
- Локальные нормативные документы ФгБоу во пггпу.
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3, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

flO - дополнительное образование
КПК - курсы повышения квалификации
КПП - курсы п рофессионал ьной переподготовки
Отдел,ЩО - отдел дополнительного образования
Подразделение - отдел допол нител ьного образования
ФГБОУ ВО ПГГПУ - Федеральное государственное бюджетное образовательное

учреждение высчJего образования<Пермский государственный гуманитарно-
педагогический университет>

4, оБщиЕ положЕния
4.1. Подразделение является управленческим струкryрным подразделением

Университета,
4.2. Подразделение действует в соответствии с Уставом вуза и настоящим

положен ием.
Подразделение руководствуется в своей деятельности за конодател ьством

РФ, Уставом ПГГПУ, правилами внутреннего распорядка, решениями Ученого
совета ПГГПУ, приказами и распоряжениями ректора, проректоров, настоящим
Положением и иными локальными нормативными документами ПГГПУ.

4.З. Подразделение создается, реорганизуется, ликвидируется приказом

ректора. При реорганизации Подразделения все документы передаются на
хранение правопреемнику, а при ликвидации - в архив Университета. Порядок
создания, реорганизации и ликвидации Подразделения регламентируется
Положением об организационной струкryре ФГБОУ ВО ПГГПУ.

4.4. Официальное наименование Подразделения устанавливается при его
создании или реорга низации.

4.5. Подразделение не является юридическим лицом, в связи с чем не имеет
обособленного имущества, самостоятел ьного баланса, расчетных счетов, не может
являться истцом и ответчиком в суде, а также не несет иных прав и обязанностей,
свойственных самостоятельному юридическому лицу.

4.6. Трудовые обязанности работников Подразделения, условия их труда
определяются трудовыми доrоворами (эффективными контрактами),
заключаемыми с каждым работником, Правилами внугреннего распорядка и
иными локальными актами ПГГПУ и их должностными инструкциями.

4.7. Подразделение имеет собственную и нтернет-стра ни цу (сайт) в рамках
корпоративного сайта Университета, созданную и померживаемую в соответствии
с Положением об официальном сайте ФгБоу вО ПГГПУ и обеспечивающую
представление акryальной информации о деятельности Подразделения.

4.8. Подразделение в установленном в Университете порядке ведет
документацию и представляет отчетность в порядке и сроки, установленные
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за конодательством РФ, требованиями посryпивtлих в ПГГПУ запросов, а также
согласно установленной в Университете системе делопроизводства.

5. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
5.].. Основной целью деятельности Подразделения является создание

общедосryпной образовательной среды, способствующеЙ удовлетворению
образовательных и п рофессион ал ьн ых потребностей обучающихся, вовлечению и

развитию современных компетенций всех целевых категорий пугем координации

работы струкryрных подразделениЙ ПГГПУ по продвижению и оказанию

дополнительных образовательных услуг.
5.2. Основными задачами Подразделения являются:
].. повышение вариативности, качества и досryпности дополнительноrо

образования; разработка и обновление содержания программ дополнительного
образования в соответствии с интересами и потребностями всех целевых
категори й;

2. расширение сФеры дополнительного образования ПГГПУ за счет
освоения новых направлений деятельности, разработки и продвижения
образовательных услуг, увеличения числа потенциальных партнеров;

З. создание условий мя интеграции в существующий рынок
образовательных услуг ;

4. развитие инфраструкryры и технологий системы дополнительного
образования, в том числе для обеспечения личностного и п рофессионал ьного

роста и самореализации обучающихся;
5. организация и развитие сотрудничества с органами управления

образованием федерального, краевого и муниципального уровней,
образовател ьн ым и организациями и потребителями образовательных услуr;

6. конструирование нового, акryального и востребованного содержания
программ дополнительного образования с использованием цифровой
образовательной среды;

7, создание гибкой модульной системы, позволяющей выстраивать
индивидуальн ый образовательный маршрут обучающихся;

8. активное внедрение новых образовательных технологий, реализация
сетевых и электронных форм обучения;

9. формирование единого цифрового об разовател ьного пространства
для обеспечения непрерывного дополнительного образования: расширение
возможностей дополнительного образования за счет развития цифровой
образовательной среды, обеспечения качественного и досryпного онлайн-
обучения всех целевых категорий с использованием цифровых технологий;
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10. создание единой базы данных в ПГГПУ по дополнительным
проФессиональным программам и по дополнительным общеобразовательным
программам;

\L. координация взаимодеЙствия струкryрных подразделениЙ ПГГПУ по
вопросам организации образовательной деятельности, нормати вно-п ра вово го

обеспечения и науч н о-методич еского сопровождения программ дополнительного
образования в ПГГПУ;

L2. оказание об разовател ьн ых, и сследовател ьских, информационно-
аналитических, учеб но-методич еских, консалтинговых и иных услуг заказчикам на

договорной основе;
1З. совершенствование программно-технического сопровождения сайта

дистанционного обучения;
14. сопровождение, координация, организация и контроль

предоставляемых дополнительных образовательных услуг, оказываемых
струкryрными подразделе н ия м и;

15. участие в осуществлении деятельности по подготовке к изданию

учебно-методических материалов по реализации программ дополнительного
образования;

16. развитие дополнительного образования как науч но-методического
pecypcal фонда обмена лучшими образовател ьн ым и практиками: создание

условий для научного и творческого роста всех целевых категорий;
t7. усиление связи педагогической науки и образовательной практики

мя системного повышения качества дополнительного образования: обобщение и

применение инновационного опыта организации учебного процесса, научно-
методической работы, современных, в том числе информационных и цифровых,
форм и методов обучен ия.

5.3. Отношения между гражданами и Подразделением определяются
договором, заключаемым в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

6. ВИДЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ФУНКЦИИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
6.].. В соответствии с возложенными задачами Подразделение выполняет

следующие виды деятельности:
1. реализация программ дополнительного п рофессионал ьного

образования (курсы повышения квалификации, п рофессио нал ьная
переподготов ка );

2. реализациядополнительныхобщеобразовательныхпрограмм(курсы,
семинары, мастер-классы, воркшопы и т.д);

з. ор га н иза цион но-техн ическое, информационное, научно-
методическое сопровождение образовател ьной деятельности;
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4. реализация общественно значимых проектов и образовательных
мероприятий федеральноrо, регионального, инстиryционального уровней.

6.2. А также следующие функции:
1. обеспечение планирования, организации и постоянного

coBepuJeнcтBoBa н ия учебноrо процесса по дополнительному образованию, его

кадрового, ресурсно-и нформа цион ного материально-техн ич еского
сопровождения;

2. отслеживание акryальности содержания программ дополнительного
образования, постоянное обновление и развитие новых направлений

деятельности;
З. создание условий мя расширения числа обучающихся по

программам и услуrам дополнительного образования;
4. формирование контингента обучающихся по программам

дополнительного образования и услугам в соответствии с требованиями Устава

Университета;
5. привлечение п рофессорско-п репода вател ьского состава

Университета, успешных высококвал ифи ци рова н н ых специал истов-п ра кти ков и

одаренных молодых специалистов для осуществления п репода вател ьско й

деятельности на договорной основе;
6. повышение п рофессионал ьной компетентности административно-

управленческого аппарата и преподавателей, обеспечивающих реализацию
программ дополнительноrо образования в соответствии с современными
требованиями к струкryре, содержанию и технологиям их реализации;

7, организация и проведение конференций и семинаров, в том числе
международных, по допол нительному образовани ю;

8. создание цифровой образовательной среды, обеспечение
качественного и досryпного онлайн-обучения для всех целевых категорий
обучающихся с использованием цифровых технологий;

9. внедрение гибких образовательных траекторий, реализация
персонифицированных программ дополнительного образования мя всех
категорий обучающихся;

10. координация деятельности по созданию единых нормативно-
правовых актов, методического обеспечения качественного дополнительного
образования;

11. организация сбора сведений от струкryрных подразделений ПГГПУ

мя создания единой базы данных дополнительного образования в ПГГПУ;

L2. организация повышения квалификации профессорско-
п реп одавател ьского состава и адми н истрати вно-уп ра вленческого аппарата Пггпу;

8



,А.

{шш

Система менеджмента качества СТО ПСП-12-39-О2-2О2О

ФгБоу во кпЕрмскиЙ госудАрствЕнныЙ ryмдн итдрно_п ЕдАгогич Ески Й

УНИВЕРСИТЕТ)

Положение об отделе дополнительного образования ФГБОУ ВО ПГГПУ

1З. орrанизация сбора, анализа и обработки информации (внеrлней и

внрренней), касающейся реализации программ дополнительного образования;
подготовка соответствующей отчетной документации;

L4, организация сбора, анализа и обработки заявок всех целевых
категорий на обучение по программам дополнительного образования;

15. обеспечение струкryрных подразделений университета образцами и

бланками документов о дополнительном образовании, учет указанных бланков;
16. осуществление контроля соответствия п редоста вляемо го

дополнительного образования в ПГГПУ;

L7. осуществление консул ьтати вно-методич еского и орга н иза цион ного
сопровождения подготовки к изданию учебно-методических пособий,
применяемых в дополнительном образовании.

7. СОСТАВ И СТРУКТУРА ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
7. 1. Струкryра подразделения :

Отдел дополн ительного образования :

- отделение по реализации программ дополнительного
п рофессионал ьно го образования;

- отделение по реализации по дополнительным общеразвивающим
программам.

7.З. 3амещение должностей проводится по трудовому договору
(эффективному контракry), заключаемому с соответствующим работником,

7.4. Штатное расписание Подразделения \ггверждается приказом ректора в

соответствии с Коллективным договором работников ПГГПУ.
Изменения в штатное расписание Подразделения по представлению

руководителя Подразделения rгверждаются приказом ректора.
7.5. Содержание и регламентацию работы сотрудников Подразделения

определяют должностные инструкции, трудовые договоры, локальные
нормативные документы Университета, регулирующие соответствующие
направления деятельности Подразделен ия,

7.6, Содержание и регламентацию работы других работников
Подразделения определяют трудовые договоры, должностные инструкции и

графики работы.
7.7. Отдельные задачи и функции струкryрного подразделения моryг

осуществляться струкryрными единицами, которые создаются,
переименовываются, перемещаются, реорганизуются, ликвидируются в порядке,
установленном Положением об организационной струкryре ФГБОУ ВО кПГГПУ>.

8. ОРГАНИЗАЦИЯДЕЯТЕЛЬНОСТИПОДРАЗДЕЛЕНИЯ

9
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8.1. Работа Подразделения осущестsляется в соответствии с годовыми
планами, поручениями ректора и Ученого совета.

8,2. Содержание, организация и результаты деятельности Подразделения
отражаются в документации, которую ведет Подразделение в соответствии
принятой в Университете номенклаryрой дел.

9. РУКОВОДСТВО ПОДРАЗДЕЛЕНИЕМ
9,1. Управление Подразделением осуществляет руководитель, назначаемый

приказом ректора университета из числа сотрудников Пггпу и действующий в

соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией, иными
локальными нормативными документами ПГГПУ,

9.2. Руководитель Подразделения несет личную персональную
ответственность за выполнение возложенных на Гlодразделение задач.

9.З. !ействия руководителя не должны противоречить за конодател ьству,

Уставу ПГГПУ и настоящему Положению и должны быть направлены на

эффективную реализацию целей и задач Подразделения.
9.4. Руководитель Подразделения отчитывается в своеЙ деятельности перед

ректором, Ученым советом Уни8ерситета, проректором по региональному
взаимодействию и дополнительному образованию (далее - РВ,ЩО),

5. Руководитель:

разрабатывает стратегию развития деятельности Подразделения;

формирует преможения по улучшению работы Подразделения;
организует взаимодействие Подразделения с другими структурными

подразделениями ун иверситета;
4) представляет на rгверждение ректору (проректору по PBflO) планы

работы Подразделения;
5) осуществляет распределение нагрузки и функциональных обязанностей

между работниками Подразделения и контролирует своевременность и качество
их исполнен ия;

6) участвует в разработке штатного расписания Подразделения;
7| обеспечивает составление и хранение всех видов документации и

отчетности по итогам деятельности Подразделения;
8) контролирует выполнение работниками Подразделения правил по

охране труда и пожарной безопасности;
9) представляет Подразделение в отношениях с физическими и

юридическими лицами, включая органы государственной власти и управления
(после получения согласия ректора);

10) представляет на уIверждение ректору должностные инструкции
работников Подразделения;

9
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11) издает распоряжения по направлениям деятельности Подразделения,

дает указания, обязательные мя работников Подразделения;
12) совершает необходимые действия в целях охраны вверенных

Подразделению материальных ценностей.
9.6. Руководитель имеет право:
1) в установленном порядке избирать и быть избранным в коллегиальные

органы управления Университета.
2| участвовать в обсуждении и решении вопросов, относящихся к

деятельности Подразделения, Университета.
З) вносить преможения руководству Университета по обеспечению

условий, необходимых мя реализации установленных настоящим Положением
задач и функций по направлениям деятельности.

4| вносить представления руководству Университета о внесении
изменений в штатное расписание, о приеме, увольнениях и перемещениях
сотрудников Подразделения, их поощрении или взысканиях.

5) требовать от работников Подразделения выполнения в полном объеме
и на высоком качественном уровне обязанностей, определенных их

должностными обязанностями, трудовыми договорами.
6) требовать соблюдения работниками Подразделения выполнения

решений Ученого совета Университета, распорядител ьн ых и локальных
нормативных актов ПГГПУ, поручений руководства Подразделения, университета.

7| формировать обязательные для работников Подразделения задания в

рамках своих полномочий и направлений деятельности Подразделения.
8) обжаловать приказы и распоряжения администрации Университета в

установленном за кон одател ьством порядке.
9) иные права, предусмотренные Трудовым кодексом РФ, иными

за конодател ьн ым и актами РФ.
9.10. На время отсугствия Руководителя мя осуществления текущей

деятельности обязанности руководителя возлагаются приказом ректора на одного
из сотрудников Подразделения по представлению Руководителя.

10. ПОЛНОМОЧИЯ, ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ
10.1. Сотрудники Подразделения имеют права и полномочия,

предусмотренные трудовым за кон одател ьством РФ, Уставом ПГГПУ,
Коллективным договором, иными локальными нормативными актами ПГГПУ,

10.2. К полномочиям Подразделения относятся:
1) реализация прав, указанllых в локальных нормативных документах

Университета, реryлирующих направления деятельности Подразделения;
2| использованиёзакрепленныхзаПодразделениемпомещений;
3) ходатайство о поощрении особо отличившихся сотрудников;

11



*аъ:,

ч,шФу

Система менеджмента качества СТО П СП-12-39-02-2020

ФгБоу во кпЕрмскиЙ госудАрствЕнныЙ ryмАнитАрно_пЕдАгогичЕскиЙ
УНИВЕРСИТЕТD

Положение об отделе дополнительного образования ФГБОУ ВО ПГГПУ

4) участие в разработке и согласовании проектов инструкций,
положений и других внутренних локальных нормативных документов по вопросам
деятел ьности Подразделения, Ун иверситета;

5) привлечение по согласованию сотрудников других подразделений и

сторонних организаций к участию в работе Подразделения;
6) представление руководству Университета предложений о внесении

изменений в штатное расписание, приеме, увольнениях и перемещениях
сотрудников Подразделения, их поощрен ии и наказании;

7| презентация Университета во внешних организациях по вопросам

деятельности Подразделения.

10.З, Подразделение обяза но:

1) обеспечиватьвысокуюэффективностьвсехнаправленийдеятельности
в рамках установленных настоящим Положением целей, задач, функций;2| не допускать нарушений правил внrгреннего трудового распорядка,
норм за конодател ьства Российской Федерации, распоряжений ректора,
проректоров по направлениям деятельности, декана/ локальных нормативных
актов, реryлирующих реал изацию направлений деятельности Подразделения.

10.4. П редусматриваются следующие виды административных взысканий в

отношении Подразделения, принимаемых в рамках действующих законодательно-
нормативных актов:

1) наложение временного запрета (решением Ученого совета
Университета) на отдел ьные виды деятельности Подразделения;

2| расформирование(реорганизация)Подразделения.
10,5. Работники Подразделения имеют право:
1) Избирать и быть избранными в коллегиальные органы управления

Университета.
2| Обращаться к руководству Подразделением, Университета с

преможениями, жалобами, заявлениями, получать ответы на свои обрач4ения.
З) На реализацию иных прав, предусмотренных трудовым

за конодател ьством РФ, Уставом ПГГПУ, Коллективным договором и

соответствующими должностными инструкциями.
10.6. Работники Подразделения обязаны:
1) Выполнять установленныедолжностные обязанности, распоряжения

и задания руководителя Подразделения в рамках установленных задач и функций
Подразделен ия.

2) Соблюдать трудовую дисциплину, требования Устава ПГГПУ,
положения локальных нормативных актов Университета, реryлирующих
направления деятельности Подразделения, правила внутреннего распорядка,

12
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нормы по охране труда и обеспечению безопасности обучающихся и сотрудников
Университета.

11. имуlлЕство и срЕдствА подрАздЕлЕния
11.1. Имущество, переданное Университетом Подразделению, находится в

оперативном управлении и состоит на балансе Университета.3а Подразделением
в целях обеспечения деятельности закрепляются специальные помещения,
компьютеры, орпехника, средства связи и иные предметы организации трудовой

деятельности.
1,|.2, Материал ьно-техн ическое обеспечение Подразделения

осуществляется за счет средств, предусмотренных за конодател ьством РФ.

12, взАимоотношЕния подрАздЕлЕния с другими струкryрными
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ МИ УНИВЕРСИТЕТА

].2.1 Подразделение принимает к исполнению все приказы, распоряжения и

поручения ректора, непосредствен но го руководителя.
12.2 Подразделение принимает к исполнению все решения Ученого совета

Университета,
]-2.3 Подразделение взаимодействует с учебными, админ истративн ыми и

иными подразделениями Университета и реryлирует свои отношения с ними в

соответствии со струкryрой, процедурами управления, определенными в

документах, о рга н иза цион но-распорядител ьн ыми и нормативными документами,
Уставом Ун иверситета.

13. отвЕтствЕнность
13.1. Ответственность за намежащее и своевременное выполнение

Подразделением требований, предусмотренных настояlцим Положением, несет

руководитель Подразделением, работники Подразделения в рамках своих

должностных обязанностей.
tЗ.2. На руководителя Подразделением возлагается персональная

ответственность за:
1) качество и своевременность выполнения возложенных настоящим

Положением на Подразделение задач и функций, реализацию плана работы
Подразделения по всем направлениям деятельности, выполнение приказов и

распоряжений ректора, проректоров по напра8лениям деятельности,
неп осредствен ного руководителя;

2| организацию оперативной и качественной подrотовки и исполнения
документов, ведение делоп роизводства в соответствии с действующими
номенклаryрой дел, правилами и инструкциями;

13
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З) соблюдение работниками Подразделения трудовой
п роизводствен ной дисциплины;

4) обеспечение сохранности имущества, закрепленного
подразделением, и соблюдение правил пожарной безопасности.

и

за

15. соглАсовАниЕ, хрАнЕниЕ и рАссылкА
15.1. Согласование настоящего Положения осуществляется с проректором

по образовательноЙ деятельности и инФорматизации, начальником отдела

правового обеспечения и оформляется в листе согласования.

15.2. После утверждения Положения ректором первый экземпляр
(оригинал) передается на хранение в отдел мониторинга и контроля качества

образования (ОМККО), копии в струкryрные подразделения Университета.

Ответственность за хранение первого экземпляра (оригинала) Положения несет

руководитель ОМККО.

15.З. Копия Положения размещается на официальном сайте Университета.

l4

14. порядок внЕсЕния измЕнЕниЙ
14.1. Отдел мониторинга и контроля качества образования один раз в три

года пересматривает данное Положение на соответствие требованиям системы

менеджмента.

14,2. По итогам рассмотрения ОМККО может принять решение о промении

деЙствия Положения без изменениЙ. В этом случае действие положения

промевается на следующие три года, для чего ОМККО делает запись в (Листе

регистрации изменений> контрольного экземпляра: (Срок действия продлён до
202_г.>, расписывается и ставит даry. В противном случае ОМККО делает запись:

кТребует пересмотра. Срок деЙствия продлён до 202_г. (срок продления в этом

случае не должен превышать 1 месяц), расписывается и ставит дату. Такая запись

инициирует начало пересмотра данного Сто.
].4,З. Настоящее Положение подлежит пересмотру в случае внесения

изменений в документы, акты, перечисленные в разделе 2.
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Приложение А
Лист регистрации изменений

N9

изме-
нения

Номера листов (стран и ц) Дата
внесения
изменений

Дата
введен ия

изменения

Подпись
ответственного
за изменение

нов ых Аннулиро-
ванных

замененных

1

z

э

4

5

6

7

8

9

10

1!

12

13

74

15

1ь

15

I

I

I

I
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Приложение Б

лист согласования

Ф.и.о. flолжность !ата пqдпфУ
Лизунова Л.Р. П ро ре ктор по О.ЩИ /,/r,

Проректор по РВ!О L/
Красноборова Н.А.

отинова А,А. начальни к опо

16

.--, .r-

й",


