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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ НЕГОСУДАРСТВЕННОМ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«Международный Центр Обучения Стилистов»

1. Общие положения

1.1. Негосударственное образовательное учреждение дополнительного профессионального образования «Международный Центр Обучения Стилистов» профессионального образования «Международный Центр Обучения Стилистов»

создан в целях подготовки и переподготовки специалистов парикмахерского искусства, маникюра, педикюра, а так же повышение профессиональных знаний парикмахеров, специалистов маникюра, педикюра и совершенствование их профессиональных качеств в рамках реализуемых образовательных дисциплин.
1.2. Общими задачами Центра являются: 

-организация и проведение профессиональной подготовки и переподготовки специалистов парикмахерского искусства, маникюра и педикюра;

-обеспечение и создание необходимых условий для профессионального развития, самоопределения и творческого труда специалистов парикмахерского искусства, маникюра и педикюра;

-консультационная деятельность;

-издание учебных пособий и учебно-методических материалов;

-хозяйственная деятельность в рамках, предусмотренных законами Российской Федерации.
1.3. Центр осуществляет свою деятельность в соответствии с типовыми положениями об образовательных учреждениях соответствующего дополнительного образования, утвержденными постановлениями Правительства Российской Федерации, настоящим Положением и уставом НОУ ДПО «Международный Центр Обучения Стилистов».

1.4. Центр реализует дополнительные образовательные программы для получения новых знаний, повышение квалификации, стажировки. 
1.5. Центр создан Решением учредителя – собственника № 1 от 05 октября 2009года.
2. Управление Центром
2.1. Управление Центром осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и уставом Центра. 

2.2. Общее руководство деятельностью Центра осуществляет директор Центра который: 

-принимает решения, утверждает положения структуру, штаты и смету расходов Центра; 

- обеспечивает закрепление учебных кабинетов и лабораторий, лимитов на издание и тиражирование учебной и методической литературы; 

2.3. Для обсуждения основных вопросов организации учебной, методической, информационной и издательской деятельности в Центре может быть создан соответствующий совет.

2.4. Взаимоотношения с заказчиком определяются договорами на оказание платных образовательных услуг с Центром. 
3. Порядок проведения обучения и работники структурных подразделений

3.1. Группы формируются на основании поданных гражданами заявлений.

3.2. На основании поданных заявлений, заместитель директора по УМР оформляет договоры на оказание платных услуг, направляет граждан для проведения оплаты, формирует группу, составляет расписание занятий. 
3.3. Расписание занятий формируется на основании плана работы Центра, разработанного и утвержденного заместителем директора по УМР, программы обучения.

3.4. Заместитель директора по УМР после формирования расписания групп, определяет нагрузку среди преподавателей, привлекаемых для проведения обучения на основании договоров.
3.5. Заместитель директора по УМР осуществляет контроль за проведением обучения, набором обучаемых, комплектованием групп, посещаемостью. 

3.6. В своей деятельности Заместитель директора по УМР подчиняется непосредственно директору Центра.
3.7. Обучающиеся Центра являются лица, зачисленные на обучение соответствующим приказом директора Центра. 

3.8. Права и обязанности обучающихся, определяются Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 610, уставом Центра, правилами внутреннего распорядка Центра, договором и настоящим Положением. 
3.9. Оценка уровня знаний обучающихся Центра проводится по результатам текущего контроля знаний и итоговой аттестации. Проведение итоговой аттестации обучающихся осуществляется специально создаваемыми комиссиями, составы которых утверждаются директором Центра. Освоение  образовательных программ повышения квалификации завершается обязательной итоговой аттестацией. 

3.10. Для проведения итоговой аттестации по программам профессиональной переподготовки создается аттестационная комиссия, председатель и состав которой утверждается директором Центра. 

3.11. Обучающимся, успешно завершившим обучение, выдаются документы установленного образца. 

3.12. При невыполнении требований учебного плана, а также при грубом нарушении правил внутреннего распорядка обучающийся отчисляется с  выдачей соответствующей справки о пребывании на учебе. 

3.13. Права, обязанности, порядок приема на работу и увольнения преподавателей и сотрудников Центра, трудовые отношения определяются законодательством Российской Федерации. 

3.14. Учебная нагрузка преподавателей Центра устанавливается в зависимости от их квалификации и занимаемой должности. 
3.15. Наряду со штатными преподавателями Центра учебный процесс могут осуществлять ведущие специалисты в области парикмахерского искусства маникюра и педикюра на условиях штатного совместительства или почасовой  оплаты труда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4. Учебная, научная, методическая деятельность Центра 
4.1. Документация Центра
В Центре должны быть следующие учебные документы: 
4.1.1. план работы Центра на учебный год;  
4.1.2 заявления, договоры на оказание услуг, документы на оплату до передачи в бухгалтерию;  
4.1.3. приказы о формировании групп с указанием наименования профиля обучения , списка обучающихся, срока проведения обучения, списка преподавателей и их нагрузки; 
4.1.4. журнал занятий групп; 
4.1.5. учебные программы по проведению профиля обучения; 
4.1.6. иные документы, требующиеся оформления в ходе организации обучения и проведения занятий.

4.2 .Основные мероприятия, проводимые в Центре

Таблица 4.2. Подготовка учебно-учётной документации 

	Мероприятия, подлежащие выполнению 
	Сроки выполнения
	Ответственный за выполнение

	4.2.1 Составление плана работы Центра на учебный год 
	до 1 сентября соответствующего учебного года 
	Зам.директора по УМР

	4.2.2 Сбор заявлений, заключенных договоров сформированной группы 
	не позднее 5 дней до начала обучения 
	Зам.директора по УМР

	4.2.3 Составление расписания занятий, формирование приказа 
	по мере формирования групп, но не позднее 3 дней до начала занятий 
	Зам.директора по УМР

	4.2.4 Подготовка журналов учебных занятий 
	за один день до начала занятий 
	Зам.директора по УМР

	4.2.5 Составление расписания занятий 
	за три дня до начала занятий 
	Зам.директора по УМР

	4.2.6 Подготовка к выдаче документов о прохождении обучения 
	не более 3 дней после окончания обучения 
	Зам.директора по УМР


Таблица 4.3 - Учет и отчетность

	Мероприятия, подлежащие выполнению 
	Срок выполнения 
	Ответственный за выполнение 

	4.3.1 подача сведений по часам в бухгалтерию на преподавателей 
	по окончании обучения
	Зам.директора по УМР

	4.3.2 сведения в бухгалтерию 
	1 раз в период обучения 
	Зам.директора по УМР

	4.3.3 составление отчета 
	по окончании обучения 
	Зам.директора по УМР


Таблица 4.4 - Сроки хранения документации
	3.3.1 расписание занятий 
	1 год 

	3.3.2 журналы занятий 
	5 лет 


4.5. Повышение квалификации и специалистов осуществляются с отрывом от работы, без отрыва от работы, с частичным отрывом от работы и по индивидуальным формам обучения. Сроки и формы обучения устанавливаются Центром в соответствии с потребностями заказчика на основании заключенного с ним договора в пределах объемов, установленных Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от26 июня 1995 г. №610, с учетом  внесенных в него изменений и дополнений (постановление Правительства Российской Федерации от10 марта2000 г. №213). 

4.6. Дополнительные образовательные программы повышения квалификации специалистов разрабатываются, утверждаются и реализуются  Центром самостоятельно на основе установленных требований к содержанию программ обучения по согласованию с заказчиком. 

4.7. Учебный процесс в Центре может осуществляться в течение всего календарного года. 

4.8. Устанавливаются следующие виды учебных занятий и учебных работ:
- лекции, практические и семинарские занятия, лабораторные работы, семинары по обмену опытом, выездные занятия, стажировка, мастер - классы, самостоятельная работа, консультации, аттестационные работы. 

4.9. При проведении обучения учебные группы формируются с учетом заключаемых договоров на оказания платных образовательных услуг.
4.10. Центр осуществляет методическую работу, может организовывать в установленном порядке издательскую деятельность по выпуску учебных планов и программ, учебных пособий, конспектов лекций и другой методической литературы .
5. Финансирование Центра 

5.1. Финансирование Центра осуществляется за счет: 

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

- средств, полученных за выполнение консультационной деятельности, от

реализации учебных, методических, научных и других разработок; 

- других источников, предусмотренных законодательством. 

6. Контроль за деятельностью Центра и отчетность

6.1. Контроль за деятельностью Центра осуществляет Министерство образование Ставропольского края в соответствии с действующим законодательством.
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