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1. оБщиЕположЕния
1.1. I]eHTp довузовского образования (далее rЦО) является структурным

подразделеЕием Федерального государственного бюджетного образовательного
учреждения высшего образования (ижевская государственнаrI
сельскохозяйственная академия> (далее Академия).

1.2. Полное официальное наименование подразделенияi I_{eHTp

довузовского образования Ижевской ГСХА.
1.3.Сокращенное наимеIIование подразделения: ЦДО <ИжГСХА>

(.Щалее - ЦДО).
1.4. Положение о I_{eHTpe довузовского образования разработано на

основе:
1.4.1 Устава Академии;
1.4.2 Федерального закона от 29.|2.20|2г. J\b 273-ФЗ <Об образовании в
Российской Федерации>>,
1.4.З Приказа Министерства Просвещения РФ от 09.11.2018г. Ns196 (Об

утверждении порядка, организации и осуществления образовательной
деятельности по дополнительным общеобразовательным программам>

1.5. Настоящее Положение регулирует деятельность IfЩО определяет его
задачи, функции, показатели эффективности, права и обязанности.

1.б. В своей деятельности I_{.ЩО руководствуется законо/lательсlвом
Российской Федерации, законами Удмуртской Республики, нормативно-
правовыми актами Российской Федерации,, указами и распоряжениями
учредитеJuI, Уставом Академии, локальными актами Академии, а также
настоящим Положением.

1.7. tЦО осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другимI-т
структурЕыми подразделениями Академии, а также в пределах своей
компетенции со сторонними организациями.

1.8. Работники ТЦО принимаются на должность приказом ректора
Академии.

1.9. Условия труда работников ЦДО определяются трудовыми
договорами, заключаемыми с работниками, а также Правилами внутреннего
распорядка Академии.

1.10..Щолжностные обязанности каждого работника ЩЩО закрепляются
должностными инструкциями, утверждаемыми ректором Академии. Работники
ТИО осуществляют свою деятельность в соответствии со своей долrкностноr,i
инструкцией.

1 . 1 1 . LЦO имеет печать с оттиском <I]eHTp довузовского образования>,

2. структурА

2.1. Структуру и штатное расrrисание, а так}ке изменения в структуре и
штатном расписании ТЦО утверждает ректор Академии.

2.2. Численный состав ЦДО определяется в соответствии с



возложенными задачами и
расписанием по Академии.

и устанавливается штатIIь1N4функциями

3. основныЕ зАдАчи

3.1. основной целью Щщо является привлечение школьников к платным
доп. образовательным программам по подготовке к Государственной итоговой
аттестации, коЕкурсам и олимпиадам, в целях формирования контингента
Академии.

З.2. основньтми возложенЕыми задачами на IИо являются:
з.2.1 Вовлечение детей и молодежи в современную научную и

агротехническую деятельность.
З.2.2 Проведение мероприятий, направленных на профессиональнуIо

ориеIIтацию и выстраивание карьерной траектории в аграрной
З.2.3 Социализация и адаптация обу.rающихся к жизни в

сфере.

образовательных програМм <<Подготовка к олимпиадам, ОГЭ,, ЕГЭ и/или к
вступительным испытаниям>.

З.2.5 Организация и координация работы

З.2,4 Организация и координация работы

образовательных программ <<подготовка школьников
региональных, всероссийских и международных олимпиадах).

з.2.6 Организаuия и координация работы дополн?Iтельных
общеобразовательных общеразвивающих гiрограмм в рамках системы
регион€шьного АИС <Персонифицированное финансирование дополнительноIо
образования>> (Портал- навигатор).

З.2.'7 обеспечение функционирования агроклассов в части платIIых
образовательных услуг.

4. Функции

4.1. В соответствие с возложент]ыми на него задачами I {.ЩО осуществляс,т
следующие функции:

следующих сферах:
4.1.1.1 подготовка школьников для участия

всероссийских и международных олимпиадах;
4.1.1.2 подготовка слушателей центра к единому

экзамену, основному государственному экзамену иlили
испытаниrIм для получения высшего образования;

4.1.1.3 обучение по дополнительным общеобразовательным

4.1.1 Разработка и реализация проц)амм дополнительного образования в

в региональных,

государственному
к вступительным

обществе.
дополнительньlх

дополнительных
для уLIастия в

общеразвивающим lrрограммаМ в рамках системь] регионального АИС]
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образоваrtия><Персонифицированное финансироваirт.lе дополнительного
(Портал- навигатор).

4.7.2 Администрирование программ и процессов, включающее в себя:
4.1.2.1 разработку учебных и учебно-,l,ематических планов с y.tel.c,lлц

федеральных государственных образоватеJlьных стандартов, междунар0l.ч.]()l,с)
опыта, образовательньж стандартов Акa,lдемии;

4.1.2.2 экспертизу маркетI4нговые исследования прогl]аNI11.
позволяющие определить степень востребоваltности программы для целевоti
аудитории;

4.1.2.3 организацию рекламной кал,tпlrнии программ ТЦО;
4.|.2.4 орrанизацию приема лиц для обучения на I_{ЩО в cooTBeTcl]Bt]Ll с

правилами приема, утвержденными в Академил.t;
4.1.2.5 подготовку приказов по личному составу обучающихся на ilЩО;
4.1.2.6 обеспечение доступа обучаtощихся на IJ.ЩО на объекты Академitl.t

в соответствии с действующим пропускныNit и внутриобъектовом режимом;
4.7,2.7 составление расписания заняl,и й;
4,1.2.8 обеспечение организации у.lебного процесса в соотве,гствl,i,l с

установленным в Академии rrорядком;
4.1.2.9 совершенствование и развLIтие содержания, форм, методов 1.1

средств обучения, используемых при реалпзации программ обучения на ЦД();
4.|.2.10 разработка и актуализация учебно-методической докуl\,{еI{тil j_lli tj

реаJIизуемым на I{Д(), в соответствии федеlэалытi,trt lr

образовательнымI{ cTaIlдapTaMLI9 образовательllL]Nlи
стандартами Академии и требованиями к их содержанию и оформлеl]LтI().
приюIтыми в Академии;

4.1.2.11 создание и поддержание баз данных по учету учебLrо-
методических документов, используемы1 gз ТЦО: учебных и учебнсl,
тематических планов, учебных программ, иных документов, а также двия{енtlя
контипгента обучающихся на IJЩО;

4.1.2.|2 привлечение высококвалифицированных преподавате"ltс,ii-
практиков для реализации текущих и открытия новых образовательных
программ на ЦДО;

4.|.З Разработка и актуализациri документов, регламенти]lулt> r ir ] l),

деятельЕость IJЩО (положеЕиЙ, бизнес-планов, концепциЙ развития.' n.[.tlia
ФХ,.Щ, смет и иIIых докумеЕтов);

4,1.4 Вьтполнение программ и мерOп]lият1,1й, обеспечивающих достil )IiеJ iiJl]

установленных Академией показателей э!|фектttвности;
4.1.5 Организация и проведеl{rlе мастер-классов, кругльiх cToJt()B.

семинаров, олимциад' конференций в palr",Iкax леятельности ЦДО для гlоl.]ска r.i

отбора наиболее таJIантливых абитуриен,rов;
4.|.6 Организация и осущес,l,вление научно-исследоватеltьсttt,й,

консультационной и издательской ,щоятелI-,ностl4 для поиска и отбора наибсrlti:t,

по программам,
государственЕыми

талантливых абитуриентов.



/fu-

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

5.1. ЦДО возглавляет руководитель (далее - руководитель I],ЩО,

принимаемый на должность приказом ректора Академии, который
подчиняется непосредственно руководителю центра образования и
профориентации JuniorSlcills и осуществляет свою деятельность в соответствии
со своей должностной инструкцией.

5.2. На времJI отсутствиrI руководителя подразделения (командировка,
отпуск, временЕая нетрудоспособность и т.п.) руководство IЦО осуществляет

руководитель центра образования и профориентации JшriогSkills.
5.3. Распределение обязанностей меrкду работниками IЦО, устаirовление

сроков выполЕеIIия работ осуществляется руководителем подразделениrI, в
соответствии с:

5.3. 1 настоящим Положением;
5.3.2 обязанностями, оfiределенными должностными инструкциями;
5.3.З ключевыми функциональными обязанностями, определенньlмлI

профилями должности;
5.3.4 поставленными перед подраздеJlением задаtIами;
5.3.5 полученными работниками индl4видуальныN4и поручениями;
5.3.б зада.Iами и пор}п{ениями, устаIIовленIIыми распорядительными

актами, протоколами работы комиссий, протоколами совещаний, иными
локЕlпьными документами Академии;

5.З.7 согласованными планами работ;
5.З.8 дорожными картами реализации проектов;
5.3.9 мероприятиlIми, направленными на достижение ключевых

показателей эффективности.
5.4. Руководитель ТlЦО:
5.4.1. Руководит деятельностью подразделения и несет персональную

ответственность за выполнение возложенных на него задач.
5.4.2. Разрабатывает и представляет на утверждение ректору Академии

локаJIьно - нормативные акты Академии, касающиеся деятельности I-{,ЩО

согласовывает иные документы, касающиеся деятельности ТЦО.
5.4.З. По согласованию с руководителем центра образования }I

профориентации JuniorSkills распределяет обязанности между работниками
IJДО и разрабатывает их должностные инструкции.

5.4.4. Несет ответственность за состояние трудовой и исшолнительской

дисциплины в IЦО, выполнение работi:иками своих функциональЕых и

должЕостных обязанностей, соблюдение работниками Т I"ЦО правил внутреннего
трудового распорядка, правил противопох(арной безопасности и техник!I

безопасности.
5.4.5 Внооит предложения по изданию документов, касающихся воIIросов,

отнесенных к компетенции ТИО.
5.4.6 Вносит предложения по совершенствованию структуры и штатного

расписания rlЦО о назначении на должность и освобождении от доJlжностll
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работЕикоВ rЦО о применении к работнLlкам rЦо мер поощi]еI1I1я Ii

дисциплинарного взысканиjI.
5.4.7 Принимает участие в подготоRке и проведении совещаний, семина]]оlJ

и других организационных мероприятий Академии по вопросам, отнесенны]\; ]i
компетенции ТИО.

5.4.8 Выполняет сам и распределяе]. меж/1у работниками IЦО порученlrя
руководителЯ центра образованиЯ и пlэофориентации JuniorSkills, рек,гоllа
Академии - по воfiросам, входящим в компетенциrо IИО.

5,4.9 обеспечиваеТ выполнение подразделением установлеI]гll;lх
показателей эффективности.

5.5. Контроль и ревизия деят{_.льfiости ЦДО осуществлястся l]

соответствии с Еормативно-правовыл,Ir4 rrктalми Российской Федераци lt [1

Академии,
5.6. Контроль верхнего уровня за полным, качественным l.j

своевременным исполнением задач и возJIоженных функций на lJl{o
осуществляет руководитель центра образоtlанttя и профориентации JurriогsLriiLs.

б. прАвА

IЦО для решения возложенных на нее задач имеет право:
6.1. Запрашивать в установлеl]ijом порядке от cTpyKTyprrr,r;r

подразделений Академии информацию (lчтатертtалы) по вопросам, входrJщri]\,I ]]

компетенцию.
6.2. Требовать от всех подра:]делеIIий Академии представлсlIii,]

необходимых документов и сведеrrий.
6.3. Требовать от руководителей сr,1l.r,liтурных подразделений AKa,r{cir,tl.,li i;

отдельЕых специалистов, ответственных за решение вопросов входящrlх t)

компетенцию Щ,.ЩО выполнять раслоря}ке]l l-]я ректора по вопросам касак) Itllj \,tl)я

деятельности I-{.ЩО.

б.4. Не принимать к исполнению и оформлению документы., Ko.гoi)l,Ie
нарушают действующее законодательсl,во и установленный в Атtадеп.t t,l I.1

порядок' возвращать их на доработку исIlолниl,елям с замечаниями.
6.5. Осуществлять взаимодейtствие с другими организац1,Irl,\lt].

учреждениlIми по вопросам, входящими в компете}Iцию ТИО.
6.6. Представлять в установленно\,I поl]ядке интересы Акадепrилт гttl

вопросам, относящимся к компетенции Ц/lО, I]o взаимоотношении с opгilltilMj4
государственной власти и местного самоуправления, юридически]\,t].1 [I

физическими лицами.
6.7. .Щавать разъясЕения и рекох,{L.[Iдации по вопросам, входящиi\I в

компетенцию ТИО.
6.8. Представлять ректору Ака/rс:мии лреlIложения о HaJl()жei jI Jl I

взысканий и поощрений работникам Акадеt,tии.
6.9, Принимать участие в работе комиссии рабочих l,p)l]ilI,

присутствовать на совещаниях fiри рассмотрении вопросов, входяtцI4х I]

компетенцию ТИО.
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6.10. Участвовать в согласоваIi}Iи проектов документов (решеriиii).
подготавливаемых другими подразделениями, в части вопросов, отнесенных li
компетенции ТИО.

6.1 1. Вносить предложения по вопросам! входящим в компетенцию Illi().
в виде проектов документов.

6.12. Осуществлять иные права в соо,гве,гствии с задачами и функtlияь,lr.r
L\.ЩО,, предусмотренными настоящим Поло iI<eH1,I ем.

7. взАимодЕйствиЕ

Для выполнения функций, зада.l и реализации своих прав, Ll/[t_)
взаимодеиствует:

7. 1. С управлением делами по вопi.}осаNt:
7.1.1. документооборота в академ j.lи,

7.2. С управлением кадровоfо делопроизводства и охраны труда rro
вопросам:

7.2.1. орrанизации выезда преподавателей и слушателей на меропрLlяl,u,!
за пределы академии.

7.3 С управлением закупок и снабrуrсния по вопросам;
7.3.1. участие в формировании плi1IIi1 закупок;
7.3.2 закупок успуг для реаJIизации деятельности I_{.ЩО.

7.4. С бухгалтерией по вопросам:
7.4. 1 бухгалтерского обеспечения деятельности Т ЦО;
'7.4.2 сопровождение в формировании платежных докуме}Iтов lio

деятельности Т I"ЦО.

7.5. С планово-экономическим упl)ilг]лением по вопросам:
7.5.1. участие в формировании плана iDХД;
7.5.2. согласования смет на оказание обlэазсlвательных услуг на ЦДО.
7.б. С правовым управлением по Bсl!IpoctlM:
7.6.1 . разработке локЕIJIьных актов Академии по реаJIизации програl\l]\l

дополнительного образования;
7.6.2. согласования документации I_{fiO,
7 .7. Со слуяtбой безопасности по вопросам:
7.7. 1. согласования документации ЦДО;
7.7.2 профилактики экстремизма и теl]роризма;
7.7.З пропускного режима на объектах Академии.
7.8. С управлецием учебно-методIrчесrсой работы и кilчестп:l

образовательноЙ деятельности по вопI]оlrlм :

7.8.1. составления отчетности и отве],ов на входящую документацию IIо

запроса]\4 министерств и ведомств;
7.8.2. мониторинга рейтинга преподавателей и учет деятельности в 1]aN,I](ax,

задач IJ,ЩО.
'7,9. С управлением информатиз:lllllи tI развития информацrtонных

систем по вопросам:



//[

7.9. 1 технического обслуживаниrI орг. техIIики;
7.9.2 сопровождения мероприятлtli ИЩО световым, звуковым и Blliцeo

оборудованием;
7.9.3 подготовки размЕожения информацI,]онных материалов;
7.9.4 технического сопровоя(дения ин формационных систем I {,ЩО
7,10. С управлением по связям с обtцест.вснностью по вопросам:
7.10.1 информирования внешней и вr-iутренней среды академии;
7,10.2. разработки совместных проектов по созданию имидя(а академrlt-l.
7.11. С приемной комиссией по Bollpocaм:
7. 1 1.1 профессиональной ориентации школьников в целях формировirtlrlя

контицгента Академии;
7 .I1.2 агитационных выездов в целях формирования контрIIIгс]лIтti

Академии.
7.12. С другими структурныNrIl подразделениями академIIII {lo

вопросам:
7.12.1 взаимодействия в рамках реаJIпзациII деятельности ТИО.
7.13. С региональным оператором АИС <Персонифицировiлннt}с

финансирование дополнительного образоваr{пя> (Портал- навигатор).
7. 1З. 1 сертификации программ;
7.tЗ.2 реализации дополнительных общеобразовательных пl]ограlчl\1 l]

рамках системы региоЕсlJIьного АИС <Персонr.rфицированное финанслtlэов;tlit-i il
дополнительного образования> (Портал- rтпвигатор).

8. OTBETCTI]EHHOCTЬ

8.1. Всю полноту ответственности за полноту., KaaIec.I.BO lj
своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на LiДО
задач и функций несет руководитель поllраl]деJlен ия.

8.2. Ответственность работников {{ЩО устанавливается дейсl,tзуtсr itlt il, r

законодательством Российской Федераrlr] l.i I.I доJIжностными инструкцияi\4и.
8.3. Руководитель подразделения и другие работники IfЩО Hecvl,

персональную ответственность за:
- разглашение иЕформации, относяцсйся к служебной тайне;
- охраняемой государством инфор,ltации;
- персональных данных;
- иное (по необходимости);

- в порядке и пределах, установлентiых действующим законодатепьст}jс,] I

Российской Федерации и локальными норN,IативЕыми актами Академии.

9. критЕрии оцЕнки эФФЕк], 1{вrI ости дЕятЕльнос]1,1{

9.1 С целью оценки индивидуi],[ьного вклада каждого рабоLtl t,l tili
Академии в общие результаты деятельliости Академии и в дости)Itе]i]i(]
плановых показателей эффективностlл по Академии, работникал,t li]ti)
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устаIIавливаЮтся кJIючевЫе показателИ эффективности (КРI/БРО), пе;lечсlrl,
которых утверждается ректором Акаделi1.1t l .

9.2. При установлении перечня I(-1ючевых показателей эффективнсlстt,t
учитываются следующие критерии оценкi] эффективности деятельности L{llO в

оцениваемом периоде:
9.2.1 Объемы и результаты тру/]а, достигнутые подразделенрlеN,I в

оцениваемом периоде: вьlIIолнение количественных и качественI"lьlх
показателей, окЕlзывающИх влияние на общие показателИ по АкадемиИ, В Т.q. пt)
проектной деятельности;

9.2.2 Полнота, cвoeBpeMeн}IocTb и качественное выполltсI] 1 :,]

поставленЕых целей, задач, плаЕов и поручений перед подразделением;
9.2.3 Уровень трудовой и испол}тительской !исциплины в подразделеrl1l]l

(ПОЛНое, сВоеВременное и качественное вьтполнение должностных обязанностс-т:i

работниками подразделения);
9.2.4 Качество завершенной рабо,гы, эффективность peaл}I:]oвalllI]|,l\

решений;
9.2.5 Отсутствие случаев нарушенl]я :]аконодательства РФ, локаJIь1.1ых

регламентирующих документов, нормативньlх актов вышестоящих органоLt.
иных нормативных и законодательных Hol)N4.

1 0. зАключитЕлъlJыв положЕниrI

10,1 . Настоящее Положение вводl1тся в действие с MoMeI]Ta сго
утверждения ректором Академии и на основаЕии решеЕия Ученого совета
Академии.

10.2. В последующем в настояп1ее Положение могут быть tsнесс]н ы

дополнения и (или) изменения в порядке, IJ котором оно утверя(дено.
10.3. В случае обнаружения несооl ветсl,вия (противоречия) нас,гояtrtеt rl

Положения или отдельных его Hop\,J деtiствующему законодатоJiIэс |,]});

Российокой Федерации, в том числе в сR,1:]и с внесением в него измененlrii .rr

(или) дополнений, то регулирование правоотношений производится с yLIeTo[l
норм действующего законодательства Российской Федерации.
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