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1. Общие положения

1.1 Настоящее положение разработано в соответствии с:
- Фелеральным законом от 29.t2.20l2 г. Ns 2,73-ФЗ <Об образовании в

Российской,Федерации);
_ ПриrкаЗ Минобрнауки России от 24.03.2025 N 266 "об утвержденииПорядка оI)ганизации И осущестВления образовательной деятельности по

дополниТельным профессионiLльным проrраммам'' ;- Приrказом Минздрава России от 10.02.2016 N 83н "об утверждении
кваrrификац]ионных требований к медицинскиN{ и фармацевтичоским рабътникам
со средним п{едицинским и фармац9втическим о бразованием)) ;

- Пис,ьмоМ Министерства образования и науки Российской Федер ации от 12
марта 2015 года N Ак-610/06 ( Метсlдические рекоменДации по рiвработке,
порядку вылачи и учету документов о кв.tлификации в сфере дополнительного
профессионального образования>> ;

- Уста,воП,t и локЕUIЬЕымИ нормативIIыми актами БпоУ ОО <Медицинский
коллФдх().

1.2. О,гдел дополнительных образовательных и медицинских услуг (далее -
отдеЛ дtО lt МУ, отдел) является структурIIым подразделением бюджетного
профессионального образовательного учрепцения омской области <медицинский
коллФдж) (дirлее - БПОУ ОО (МК), колледж).

1.3. Отдел дополнительных образовательных и медицинских услуг создается,
реорганизуе]гся и ликвидируется приказом директ,ора Бпоу оо (Мк> на
осноЕании pешениrl Управляющего сOвета коллелжа после согласования с
учредителем - Министерством здравоохранения омской области.

L4, ОтдеЛ дО и МУ создан в целях поtsышения профессиональной
компетентности специЕtлистов со средним медицинским и фармачевтическим
образовttниеlи, совершенствования их профессион€Lльных и деловых качеств,
подгФтовки LIx к выполнению новых трудовых функций.

1.5.,ЩеятеЛЬность отдела планируется самостоятельным рitзделом общего
планФ работьл БIIоУ оо (Мк>>.

1.6. УrДМИНиСТрация колледжа обеспечивает необходимые условия для
деятелыIостII отдела, вводит штатные е/циницы, формирует аудиторный фонд и
базы дл.tl проведениlI практических занятий.

I.7, dDинансирование отдела дО и мУ осуществляется в структуре
финацrсирове[ния колледжа за счет:

СРеДСТВ От оказаниrI учреждением услуг, предоставление которых
осуществляется на платной основе, а также из поступлений от иной приносящей
доход деятел.ьности;

другш( источников, предусмотренных законодательством РФ.
1.8. В СвОей деятельности отдел ДО и МУ по вопросам планирования,

ОРГаЦИЗаЦии И Проведения образовательных llpo|paмM, финансового контроля,
оргацизацио]нно-методического обеспечения взаимодействует со следующими
внеIцними ,организациями, сотрудниками и структурными подрaвделениями
КОлЛФДЖа: N{едицинские организации г. Омска и Омской области, директор
КОЛЛФДЖа, зilместитель директора по утlgýrо-практической работе, заведующие
ОТДеЛеН].ШМИ, ЗаВеДУЮщиЙ учебноЙ частью, начальник планово-экономического
отдела, главный бухга.тlтер колледжа, бухr,алтерия колледжа.



2. Структура

2.1. Общее руковоДство отделом осуществляет директор БпоУ оо кМК>.
2.2. IIепОсрелственное руководство отделом осуществляет заведующий

отлеfом До и МУ, назначаемый из числа лиц, имеющих опыт практиIIеской и
учебно-методической работы.

2.3. f{еятельность отдела курирует заместитель директора по учебно-
практической работе колледжа.

3.3адачи

Задачами отдела ДО и МУ являются:
3.1. У,ЧОВЛеТВорение потребностей специalJIистов со средним медициЕским

м и иных групп насеJIения в tIолучении дополнительных
ьностей и актуtLльных знаний в сфере здравоохранения;

3.2. организация и проведение заrrятий по дополнительным
ИОНzLПьныМ программам повышения квалифlлкации и профессиона,тьной

ки специtUIистов со сред[Iим медициI{ским и фармацевтическим
для населениJI;

дополнительным
профессиональной

вilнием, дополнительных общеобразовательных проIрамм
З.3. <rбеспечение качества обучения слушателей по

ион€льным программам повышения квалификации и

3.4. расширение контингента слушателей;
3.5. увеличение перечня дополните.Iьных образовательных программ;
3.6. управлеЕие кадровым обеспечением учебного процесса;
3.7.ос;rществление мониторинга степени удовлетворенности
в:lтелLными услугами со стороны слушателей и работодателей.

4. Функции

Функrциями отдела ДО и МУ являются:
4.1.1. фОРМИРОвание плана-графика реаJIизацииt программ дополнительного

образования на учебный год;
4.I.2. организация и проведение занятий по дополнительным

профессиональнойп альным программам повышения кl]алифлtкации и
пере дгото,вки, образовательным программам для нас)еления ;

4.|.З. подготовка шредлохtенlлй гtо IIовышению качества
кон пособности образовательных услуг;

участие в составлении перспективных и текущих планов рtlзвития
колJI )

4.1.5. контроль над своевременным устранением недостатков, укЕванных в
пающих от слушателей дополн[Iтельных профессиональных программ

квалификации и профессиона-цьной перепо,дготовки претензиях.
4.|.6. проведение информациl)нных меllоприятий вопросам
НИ,ТеЛЬНОГО Профессион{шьного образования, на.гIравленных на привлечение

]Io рttзличным образовательным
4.1.7. организация учебного дополнительным

профессиона"тьнойиональным программам повышения кllа"пифрIкации и

4.1.4.

IIро,граммi}м;
процессir по

)дгото]вки, образовательным про|раммам;



4.|.9. сбор
, iлнzlпиз

информации об удовлетворенноOти потребителей услугами
конкурентоспособности п,редос,]]авляемых образовательных

ьных услуг;
4.1.11, закJIючение с заказчиками (физическими и юридическими лицами)

на ок{tзание платных образовательных услуг, регистрация договоров,
ечеЕие процесса подписаниrI договоров сторонами, осуществление
!имых корректировок договоров с учетом рtзменения сроков обучения,

, реквизитов и иных, устан()вленными нормативными документами
ии;

4.|.l2, обеспечение соблюдеI{ия нормативных документов по
вле]itию платных дополнительных образоватеJIьных услуг;

4.1.13, организацшI тиражированиlI материrulов (договора, учебно-
материаJIы и т. д.) по рtвделам доятельности, входящим в

отдела;
4.|.t4, ОРГаНиЗация работы совместно с финансовой службой по контролю

полн и rсвоовр€менности оплаты за обучение, подготовка представления на
отч ]tIие JIиц, нарушиl]ших условия доI,овора;

4.1.15. разработка внутренней нормативной документации,
рег ентирующей деятельшость отдела;

4.1.10, осуществление
елениями колледжа,

4.|.16. ведение служебной корреспонденции
щимся деятельности отдела;

органIIзационных связей между всеми
участвующими в реализации дополнительных

р€вличным вопросам,

4.1.17. проведение консультаций по вопросам, относящимся к сфере
циII отлела;

4.1.18. участие в проведении lrроце/Iуры лицензлIрования колледжа.
О,гдел ДО и МУ осуществляет контроль за:
4.2.1. r:облюдением графика / расписания учебнсlго процесса;
4.2.2. ]}едением учебно-нормативной документации;
4.2.3 . качеством проведения теоретI,Iческих и rrрактических занятий;
4.2.4. оснащением аудиторий современными сре,цствами обучения;
4 .2 .5 .обесIIеч ение]чI образовательного ]lроцесса современными

ыми ресурсами;
4.2.6. выполнением учебной нагрузки преподавателями в соответствии с
|ующими нормативI{ыми актами;
4.2.7 . посещаемостью слушателей;
4.2.8. выполнением преподавателями, сл},шателями и персоналом

й lУстава колледжа, Правил вну.tреннего тру/цового распорядка.

5. Щелопроизводство
о,гдел до и Му отвечает за сOздание, оформление, учет и контроль

локументов:
5. 1 . НоменкJIатура дел отдеЛа допоJtнИтельныХ образовательных услуг;
5.|.2. ]lоложения по отделу ДО и МУ;
5. 1.3. rЩолжностные инструкции сотрудников отдела;



5,1.4. Приказы, укЕвания инструкt(ии МЗ и М|Э
изационным, учебно-методическим и финансовым

федерального значения по
вопросам образовательной

пF)ограммам дополнительного

b1]0cT][I;

5. 1.5.,Пицензия на право осуществления образовательной деятельности;
5.1.6 . ,Щокументы по планированию деятельЕости (годовой план работы ,ЩОБПОУ ОО (МЬ).
5.2. Учебно-нормативнtц документация:
5.2.1.]/чебные планы;
5.2.2. Учебно-методический комплекс по

профессионtLльного образования ;

5.2.3. Учебно-методический комплекс по итоговой аттестации по
tМN/Iам дополнительного профессиоIItLпьного образования;
5.2.4. Приказы по воtIросам деятельности отделil;
5.2.5. Приказы по личномУ состав)/ слушателей;
5.3. Регистрационно-учетнчш док\/ментация:
5.3. 1. Экзаменационные ведомости;
5.3.2. Журналы занятий учебных групп;
5.3.3. Журнал учета договоров со алушателями;
5.3.4. Журна.п учета договоров с преподавателями;
5.3.5. Журнал регистрации прикrЁов директора по вопросам деятельности
l(O и МУ;

5.з.6. Журнал регистрации прикttзов дирекгора по личному составу
телей rrтдела !О и МУ;

1.3.7. журнал учета регистрации и выдачи удостоверений о повышении
К,аЦIztИ;

5.3,8. журнал учета регистрации yl, выдачи дипломов о профессиональной

5.3,9. Журна;r учета регистрации и выдачи дубликатов документов о
кации;

5.3, 10. Расписания учебных занятий;
5.3 ,1 1. Входящая корреспонденция.

7. ЗаключитеJIьные положения

7.|" Ilастоящее Положение может быть изменено и дополнено в
BJIеHH()M порядке.

г()ящее Полоrкение составлено на 5 листах, в дt}ух подлинных экземплярах,
к()то]рых хранится у директора коJIледжа, вторсlй - в отделе ЩО и МУ.

ь циректора
по уч н0-lrроктической работе

1.2.
один

Бпо оО KПzIK> /,..-лХ? Г.П. Мысикова
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