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1. Общие положения

1.1. Центр внебюджетной деятельности в образовании (далее – Центр) является структурным подразделением государственного образовательного автономного учреждения дополнительного профессионального образования «Приморский краевой институт развития образования» (далее – Учреждение), обеспечивающим организацию профессиональной переподготовки, повышение квалификации и развитие профессиональных компетенций работников образования; и иные виды деятельности, направленные на развитие образования и максимально полное и оперативное удовлетворение потребностей в образовательных услугах физических и юридических лиц.

1.2. Работа Центра строится в соответствии с целями, задачами и основными направлениями деятельности Учреждения, во взаимосвязи с другими структурными подразделениями Учреждения, учебными, методическими и научными образовательными учреждениями, организациями-партнерами.

1.3. Центр в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Гражданским кодексом РФ, Об образовании в Российской Федерации», «Об автономных учреждениях», Законом РФ «О защите прав потребителей», Постановлением Правительства РФ от 15.08.2013 № 706 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг», Постановлениями Правительства РФ, другими нормативными актами Российской Федерации и Приморского края, приказами и распоряжениями Министерства образования и науки РФ, Уставом Учреждения.
1.4. Центр может создавать временные и постоянные рабочие группы специалистов, осуществлять взаимодействие с экспериментальными площадками, муниципальными методическими структурами и другими учреждениями, организациями для достижения целей развития образования.

1.5. Методическую, экспертную и другие виды деятельности по повышению квалификации и профессиональной переподготовке специалистов Учреждение осуществляет на внебюджетной основе за счет привлеченных средств.

2. Основные задачи

Ведущими задачами деятельности Центра являются следующие:

2.1. Обеспечение качества предоставления платных образовательных услуг, предоставляемых Учреждением в соответствии с Уставом Учреждения.

2.2. Обеспечение организационной и информационной поддержки при оказании платных образовательных услуг. 

2.3. Обеспечение развития различных форм внебюджетного финансирования через развитие социального партнерства с физическими и юридическими лицами.
2.4. Обеспечение образовательного процесса и осуществление контроля за качеством подготовки обучающихся на платной основе. 
2.5. Осуществление организационных связей между структурными подразделениями Учреждения при оказании платных образовательных услуг. 

2.6. Развитие платных услуг, относящихся к основной деятельности Учреждения, в соответствии с Уставом Учреждения. 

2.7. Развитие умения командного сотрудничества через согласованность взаимодействия методистов и преподавателей, систематический анализ и оценку процесса и результата деятельности; развитие профессиональной компетентности сотрудников Центра.

3. Функции
Деятельность Центра осуществляется по следующим направлениям:

3.1. Организационное обеспечение предоставления платных образовательных услуг по обучению по дополнительным профессиональным программам (программам повышения квалификации и программам профессиональной переподготовки):

3.1.1. сбор, анализ и ведение базы данных о поступающих заявках на платные образовательные услуги, подготовка и согласование предварительной документации по заявкам, сроков ее исполнения, уточнение и корректировка содержания услуг; организация и координация работы со структурными подразделениями по подготовке и исполнения услуг; 

3.1.2. оформление договоров на оказание платных образовательных услуг и сопровождение их выполнения; 

3.1.3. контроль за подготовкой отчётной финансовой документации по предоставленным услугам в установленные сроки; 

3.1.4. подготовка и издание приказов по вопросам оказания платных образовательных услуг, включая установление размера оплаты обучения по договорам.

3.2. Организация нормативно-правового обеспечения предоставления платных образовательных услуг:

3.2.1. организация и проведение методического обеспечения платных образовательных услуг, ведение нормативной правовой документации, регламентирующей правила предоставления платных образовательных услуг;

3.2.3. обновление базы документов федерального и регионального уровней, регламентирующих предоставление платных услуг, организация внутреннего аудита документации, регламентирующей предоставление платных услуг; 

3.2.4. разработка и внедрение нормативных и методических документов по вопросам оказания платных услуг, мониторинг нормативных правовых актов Российской Федерации и состояния регионального рынка образовательных услуг.

3.3. Организация финансово-экономического обеспечения предоставления платных образовательных услуг:

3.3.1. изучение и анализ спроса на образовательные услуги, прогноз потребностей в предоставлении образовательных услуг; 

3.3.2. анализ и оценка эффективности деятельности центра, бизнес-планирование работы центра, бюджетирование реализуемых проектов, ведение сметной документации;

3.3.3. подготовка и регулярная корректировка калькуляции стоимости платных услуг по направлениям приносящей доход деятельности в соответствии с Уставом ПК ИРО; 

3.3.4. контроль внесения оплаты за услуги по договорам, проведение мониторинга цен на образовательные услуги на рынке платных образовательных услуг региона;

3.3.5. контроль за качеством ведения отчётной документации по направлениям приносящей доход деятельности, оперативный анализ приносящей доход деятельности по показателям фактической реализации услуг;

3.3.6. контроль исполнения смет структурными подразделениями, оказывающими платные образовательные услуги;

3.3.7. систематизация и учёт отчётной документации по предоставленным платным услугам.

3.4. Организация и разработка маркетинговых и рекламных мероприятий по продвижению платных образовательных услуг Учреждения: 

3.4.1. регулярное и оперативное обновление информации о платных образовательных услугах на web-сайте ПК ИРО; 

3.4.2. развитие социального партнерства и сетевого взаимодействия, разработка плана и проведение рекламных акций в сети Интернет;

3.4.3. участие в разработке дизайна рекламно-информационных материалов.

4. Права и обязанности

4.1. Центру для выполнения возложенных на него функций предоставлены следующие права:

4.1.1. контролировать по вопросам, входящим в компетенцию Центра, деятельность кафедр и иных структурных подразделений, а также отдельных сотрудников ПК ИРО;

4.1.2. запрашивать от кафедр и иных структурных подразделений Института, муниципальных методических служб Приморского края, образовательных учреждений и организаций, физических лиц документы, информацию и другие материалы, необходимые для решения вопросов, связанных с выполнением возложенных на Центр задач;

4.1.3 давать сотрудникам ПК ИРО, являющимся в данный момент руководителями программ, обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции Центра;

4.1.4. вносить через проректоров по учебно-методической работе и организационно-методической работе на рассмотрение ректора, Учебно-методического совета, Совета руководителей предложения по вопросам, входящим в компетенцию Центра;

4.1.5. вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию Центра и не требующим согласования с руководством ПК ИРО.

4.1.6. давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Центра.

4.2. Конкретные права руководителя Центра и сотрудников Центра устанавливаются соответствующими должностными инструкциями.

4.3. К основным обязанностям Центра относятся:

4.3.1. Обеспечение образовательного процесса и осуществление контроля за качеством повышения квалификации и профессиональной переподготовки обучающихся на платной основе.

4.3.2. Осуществление организационных связей между всеми подразделениями института, участвующими в обеспечении процесса обучения обучающихся с полной компенсацией затрат на обучение.

4.3.3. Развитие внебюджетной деятельности института за счёт расширения платных образовательных услуг и иных услуг, в соответствии с Уставом Учреждения.

4.3.4. Осуществление маркетинговых мероприятий и механизмов продвижения платных образовательных услуг Учреждения. Рекламная и информационная деятельность.

4.3.4. Контроль за выполнением договорных обязательств обучающихся на платной основе (в части, касающейся расчетов по договору).

5. Ответственность

5.1. Центр несёт коллективную ответственность:

5.1.1. за качество и своевременность выполнения возложенных на него задач и функций, а также за полную реализацию предоставленных ему прав;

5.1.2. за правильность, полноту и качество проведения мероприятий по разрешению противоречий, возникающих в ходе управления внебюджетной деятельностью;

5.1.3. за предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его компетенцию;

5.1.4. за своевременную и качественную подготовку документов;

5.1.5. за надлежащее ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями;

5.1.6. за обеспечение сохранности имущества, соблюдение правил пожарной безопасности.

5.2. Индивидуальная (персональная) ответственность сотрудников Центра устанавливается соответствующими должностными инструкциями.

6. Взаимоотношения и связи

6.1. Работа Центра строится в соответствии с задачами и планами Учреждения, в тесном сотрудничестве со всеми структурными подразделениями, методическими службами муниципальных органов управления, образовательными учреждениями, другими субъектами дополнительного профессионального образования.

6.2. Работу Центра курирует проректор по организационно-методической работе ПК ИРО. Центр координирует деятельность с ответственными за этими направления проректорами.

6.3. Центр представляет документацию по организации и планированию своей деятельности ответственным проректорам. 

6.4. Ведение документации поручается руководителю Центра. 

6.5. Документация хранится в Центре в течение установленных Номенклатурой дел сроков, и предъявляется по требованию  контролирующих организаций в пределах их компетенции.

7. Сроки действия и порядок внесения изменений и дополнений в настоящее Положение

7.1. Настоящее Положение утверждается ректором после необходимых согласований и вступает в силу с момента утверждения.

7.2. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение сопровождается такой же процедурой, как и утверждение.

7.3. Настоящее Положение действует бессрочно до особого приказа ректора или изменений в законодательстве РФ.
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