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1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность ООО «Институт профессионального образования(далее - Учреждение), созданного с целью повышения профессиональных знаний специалистов, совершенствования их деловых качеств, подготовки их к выполнению новых трудовых функций в сферездравоохранения.
1.2. Прекращение деятельности Учреждения происходит путём её реорганизации или ликвидации.
1.3. В настоящее положение могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке.
1.4. Положение регламентирует:
[bookmark: _GoBack]- организацию обучения (далее – обучающихся, слушателей); 
- требования к учебно-материальной базе;
- требования к педагогическому составу; 
- проведение итоговой аттестации лиц, обучающихся в Учреждении, и выдачу документа о завершении обучения.
1.5. Учреждение в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, в том числе Законом РФ «Об образовании»от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, окружными законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставом Учреждения, локальными нормативными актами Учреждения, настоящим Положением.
1.6. Учреждение осуществляет подготовку специалистов на договорных условиях.
1.7. Деятельность Учреждения подлежит лицензированию. 

2. Цель и задачи

2.1.  Целью  Учреждения является обновление теоретических и практических знаний специалистов в связи с повышением требований к уровню квалификации и необходимостью освоения современных методов решения профессиональных задач.
2.2.  Задачи ООО  «Институт профессионального образования:
- осуществление образовательной деятельности по программам дополнительного профессионального образования, указанной в приложении к лицензии  службы по контролю и надзору в сфере образования Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
- удовлетворение потребностей специалистов в получении знаний о новейших достижениях медицинской науки, передовом отечественном и зарубежном опыте;
- организация, проведение обучения и профессиональной переподготовки специалистов предприятий (объединений), организаций и учреждений, незанятого населения и безработных специалистов;
- удовлетворение потребностей граждан, общества в непрерывном (дополнительном) образовании;
- формирование и закрепление на практике профессиональных знаний, умений и навыков по дополнительным профессиональным образовательным программам, предусматривающих изучение отдельных дисциплин.

3. Функции

	 В соответствии с задачами Учреждение выполняет следующие функции:
- дополнительное профессиональное обучение (повышение квалификации), переподготовка специалистов;
- обучение граждан без образования;
- подготовка коммерческих предложений государственному посреднику для участия в переговорах с контрагентом по организации обучения;
- организация приема и обучения специалистов контрагента и контроль за ходом образовательного процесса;
- участие в организации и проведении презентаций научных проектов (рефератов), а также конференций и семинаров.

4.  Организация образовательного процесса

4.1. Учреждение самостоятельно в осуществлении образовательного процесса в пределах, определенных законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом Учреждения и настоящим Положением.
4.2. Обучение ведется на русском языке. 
4.3. Дополнительные профессиональные образовательные программы в Учреждении осваиваются в очной, очно-заочной (вечерней), заочной, дистанционной форме,  путём проведения плановых занятий. Допускается сочетание различных форм получения образования.
4.4. Продолжительность обучения определяется для каждой категории обучающихся (слушателей) дополнительными профессиональными образовательными программами и учебными планами. Образовательный процесс осуществляется в течение календарного года, продолжительность которого устанавливается с января по декабрь включительно.
4.5. Укомплектование групп происходит на основании заявок организаций, предприятий и учреждений города, района. 
4.6. Обучение проводится только на возмездной основе.
4.7. Продолжительностью академического часа аудиторных занятий - 45 минут.
4.8. Объём недельной нагрузки обучающихся (слушателей) не должен превышать в неделю 36 – 40 часов, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) работы.
4.9. Продолжительность освоения программ дополнительного профессионального образования определяется Учреждением в зависимости от осваиваемой специальности, формы, тематики, а также нормативно установленных сроков и в соответствии с учебными планами. 
4.10. Сроки обучения устанавливаются Учреждением в соответствии с  дополнительными профессиональными образовательными программами. 
4.11. Учебные группы формируются по мере их наполняемости. В приказе о формировании учебной группы указываются фамилии, имена и отчества обучающихся (слушателей) и преподавателей, даты начала и окончания обучения. Лица, не указанные в приказе, не могут быть допущены к обучению. 
4.12. Расписание занятий обучающихся (слушателей) утверждается директором Учреждения. При этом учитываются требования по созданию наиболее благоприятного режима труда и отдыха, специфики образовательного процесса и т.п.
4.13. В обязательном порядке в расписании занятий указывается время, наименование дисциплины, Ф.И.О. преподавателя.
4.14. Для осуществления своих целей Учреждение разрабатывает и утверждает в установленном порядке:
- дополнительные профессиональные программы по дисциплинам;
- учебные планы.
4.15. В целях совершенствования методики, повышения эффективности и качества проведения всех видов учебных занятий, повышения педагогического мастерства преподавательского состава, совершенствования организации и обеспечения образовательного процесса в Учрежденииведётся методическая работа.
4.16. Основные формы методической работы:
· педагогический совет;
· обучающие семинары, мастер – классы для преподавателей; 
· разработка и совершенствование методических разработок;
· разработка и совершенствование учебно-методического комплекса;
· совершенствование материально-технического обеспечения и мультимедийного сопровождения занятий;
· контроль за учебными занятиями.
4.17. Учреждение самостоятельно в выборе форм, средств и методов обучения в пределах, определенных законодательством Российской Федерации.
4.18. В Учреждении применяются следующие виды учебных занятий и учебных работ: 
- лекции;
- практические занятия;
- семинарско-практические занятия;
-деловые игры;
- семинары;
- выездные занятия на базах лечебно-профилактических учреждений города.

5. Участники образовательного процесса

	К участникам образовательного процесса относятся:
- обучающиеся (слушатели);
- преподаватели;
- заместитель директора по учебно-методической работе.
5.1. Обучающиеся (слушатели).
5.1.1. На обучение, принимаются лица с 18 лет, имеющие среднее, высшее профессиональное  образование, а также не имеющие профессионального образования.
5.1.2. Обучающимися (слушателями) Учреждения являются лица одной должностной категории. В каждой группе  назначается старший группы, который осуществляет непосредственное сотрудничество обучающихся (слушателей) с руководством Учреждения.
5.1.3. Зачисление обучающихся (слушателей) для прохождения дополнительного профессионального образованияпроизводится на основании заявления с заключением двухстороннего договора.  Договор должен содержать следующие реквизиты: стороны,  предмет договора, срок действия договора, наименование дополнительной профессиональной образовательной программы, сроки обучения, размер оплаты за обучение, права и обязанности сторон, адреса, реквизиты и подписи сторон. Договор составляется в двух экземплярах. 
5.1.4. Обучающимися (слушателями) Учреждения могут быть как граждане РФ, так и не граждане РФ, имеющие разрешение на право обучения,  работу на территории РФ.
5.1.5. Приём на обучение может производиться по направлениям предприятий и организаций, заключивших с Учреждением соответствующий договор.
5.1.6. При поступлении обучающиеся (слушатели) предоставляют следующие документы:
- заявление;
- копию документа об образовании;
- копию документа, удостоверяющего личность;
- документ о специализации.
5.1.7. При приеме обучающихся (слушателей) в обязательном порядке знакомят с Уставом Учреждения, лицензией и другими документами, регламентирующими организацию работы Учреждения.
5.1.8. Обучение обучающихся (слушателей) завершается итоговой аттестацией в соответствии с Положением об итоговой аттестации слушателей Учреждения.
5.1.9. Зачисление и отчисление обучающихся (слушателей) проводится приказом директора Учреждения.
5.1.10. Обучаемый может быть отчислен из Учреждения по следующим основаниям:
· грубое и неоднократное нарушение правил внутреннего распорядка Учреждения, а так же других локальных актов Учреждени;,
· низкая успеваемость обучаемого;
· нарушение заключенного им с Учреждением договора, в том числе в случае неоплаты оказываемых Учреждением услуг;
· непосещение занятий;
· письменное заявление обучаемого с просьбой об отчислении.
5.1.11. Отчисление производится приказом директора Учреждения при наличии хотя бы одного из перечисленных оснований с одновременным расторжением договора. В случае отчисления из Учреждения произведенная обучаемым оплата возврату не подлежит (за исключением случая невозможности продолжать обучение по независящим от обучаемого причинам).
5.1.12. Лицам, прекратившим обучение без уважительных причин, либо отчисленным из Учреждения, плата за фактическое время обучения не возвращается.
5.1.13. Лица, прекратившие обучение по уважительным причинам до завершения освоения дополнительной профессиональной образовательной программы, имеют право на восстановление в Учреждении.
5.1.14. По письменному заявлению с обучающимся (слушателем) заключается договор об образовательных услугах, директором Учреждения издается приказ о восстановлении обучающегося в образовательной организации на осваиваемую ранее образовательную программу.
5.1.15. Лицо, отчисленное по инициативе Учреждения, может быть восстановлено с условием соблюдения обязанностей обучающегося (слушателя), предусмотренных Уставом Учреждения, правилами внутреннего распорядка  и нормативными актами  Учреждения.
5.1.16. Обучающиеся (слушатели) Учреждения имеют право:
· бесплатно пользоваться нормативной, инструктивной, учебной и методической документацией и библиотечной литературой, имеющейся в Учреждении;
· принимать участие в конференциях, семинарах, представлять к публикации в изданиях Учреждения свои рефераты, другие работы и материалы, соответствующие профилю обучения;
· обжаловать приказы и распоряжения директора Учреждения в порядке, установленном законодательством РФ.
5.1.17. Обучающиеся (слушатели) обязаны:
· овладевать знаниями, умениями и навыками в объеме учебной программы;
· бережно относиться к имуществу Учебного центра;
· соблюдать правила внутреннего распорядка для слушателей Учебного центра;
· выполнять все виды учебной работы, установленные дополнительной профессиональной программой обучения и календарно-тематическим планом.
5.1.18. Обучающиеся (слушатели) несут ответственность за нарушение обязанностей, предусмотренных настоящим Положением и правилами внутреннего распорядка для обучающихся (слушателей) Учреждения.
5.2. Преподаватели.
5.2.1. Преподаватели имеют право:
· формировать содержание дополнительных профессиональных образовательных программ, выбирать методы и средства обучения, обеспечивающие высокое качество образовательного процесса;
· вносить предложения заместителю директора по УМР при составлении расписания занятий на неделю;
· самостоятельно планировать свою деятельность в соответствии с утверждёнными планами и указаниями директора Учреждения;
· вносить согласованные с директором Учреждения или его заместителем необходимые изменения и дополнения в методические разработки и учебно-методические комплексы;
· запрашивать и получать в установленном порядке документы, справки и другую информацию, необходимую для выполнения возложенных на Учреждение функций;
· пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Учреждения;
· высказывать своё мнение, по вопросам организации деятельности Учреждения, вносить предложения по совершенствованию и развитию образовательного процесса;
· на обобщение и распространение своего опыта работы.
V.2.1. Преподаватели обязаны:
· проводить занятия с обучающимися (слушателями) на высоком организационном и методическом уровне в установленном объеме в течение учебного года;
· добиваться усвоения обучающимися (слушателями) учебного материала, прививать им необходимые практические навыки;
· разрабатывать в установленные сроки методический и дидактический материал;
· эффективно использовать имущество Учреждения, обеспечивать его сохранность и использование строго по целевому назначению;
· не допускать ухудшения технического состояния имущества, это требование не распространяется на ухудшение технического состояния, связанное с нормативным износом этого имущества в процессе эксплуатации.
V.2.2. Права и обязанности преподавателей Учреждения определяются правилами внутреннего трудового распорядка и должностными инструкциями.

6. Руководство Учреждением

6.1. Порядок комплектования Учреждения работниками, их должностные инструкции, условия оплаты труда устанавливаются директором Учреждения.
6.2. Общее руководство Учреждением осуществляется директором Учреждения и его заместителями.
6.3. Управление педагогической деятельностью Учреждения осуществляет педагогический совет, деятельность которого регулируется Положением о педагогическом совете. Педагогический совет состоит из директора, заместителей директора Учреждения, преподавателей. Руководит педагогическим советом директор Учреждения.
6.4. Непосредственное управление Учреждением осуществляет
директор Учреждения, который назначается Учредителем.
6.5. Директор Учреждения:
· осуществляет общее руководство по организации и обеспечению образовательной (учебной и методической) работы Учреждения;
· обеспечивает соблюдение норм и правил безопасности в Учреждении, необходимых санитарно-гигиенических условий;
· ходатайствует о поощрениях и взысканиях, налагаемых на работников Учреждения;
· участвует в подборе и расстановке педагогических кадров и вспомогательного персонала, несет ответственность за уровень их квалификации;
· принимает участие в обучающих семинарах;
· организует деятельность педагогического совета Учреждения;
· обеспечивает необходимые условия для работы Учреждения.
7. Финансово-хозяйственная деятельность и имущество Учреждения

7.1. Учреждение является некоммерческой организацией и не преследует извлечение прибыли в качестве основной цели деятельности.
7.2. Учреждение осуществляет деятельность, приносящую доход, лишь постольку, поскольку это служит достижению целей, ради которых оно создано, исоответствующую этим целям.
7.3. Учредитель передает Учреждению необходимое имущество в оперативное управление. Право оперативного управления переданнымимуществом возникает у Учреждения с момента передачи имущества по акту, если иное не установлено решением Учредителя.
7.4. Учреждение не вправе отчуждать либо обременять, либо иным способом распоряжаться имуществом, закрепленным за ним Учредителем или приобретенным Учреждением за счет средств, выделенных ему Учредителем на приобретение такого имущества.
7.5. Учреждение не вправе совершать сделки, возможными последствиями которых является отчуждение либо обременение имущества, закрепленного за ним Учредителем или приобретенным Учреждением за счет средств, выделенных Учредителем на приобретение такого имущества, за исключением случаев, когда совершение таких сделок допускается федеральными законами.
7.6. Учреждение владеет, пользуется и распоряжается этим имуществом в пределах, установленных законом, в соответствии с целями своей деятельности, решениями Учредителя и назначением этого имущества.
7.7. Изъятие и (или) отчуждение собственности, закрепленной за образовательным учреждением, допускаются только по истечении срока договора между собственником (уполномоченным им юридическим лицом) и образовательным учреждением или между собственником (уполномоченным им юридическим лицом) и Учредителем, если иное не предусмотрено этим договором.
7.8. Плоды, продукция и доходы от использования имущества, находящегося оперативном управлении, а также имущество, приобретенное учреждением по договору или иным основаниям, поступают в оперативное управление учреждения в порядке, установленном Гражданским Кодексом РФ, другими законами и иными правовыми актами при приобретении права собственности.
7.9.  Право оперативного управления имуществом прекращаются по основаниям и в порядке, предусмотренным Гражданским Кодексом РФ, другими законами и иными правовыми актами при прекращении права собственности, а также в случаях правомерного изъятия имущества учреждения по решению собственника.
7.10. При переходе права собственности на учреждение к другому лицу - учреждение сохраняет право оперативного управления на принадлежащее ему имущество.
7.11.  Источниками финансовых ресурсов Учреждения являются:
· финансирование Учредителем (Собственником);
· средства от различного вида договорных работ, платных услуг;
· безвозмездные или благотворительные взносы, пожертвования организаций, учреждений и граждан;
· кредиты банков и других кредиторов, займы;
· иные источники в соответствии с законодательством Российской Федерации.
7.12.  Платные образовательные услуги населению осуществляются в рамках договоров с физическими и юридическими лицами.
7.13.  Цены на образовательные услуги Учреждение устанавливает самостоятельно.
7.14. Оплата за образовательные услуги производится в учреждениях банков в Учреждении.
7.15.  Доходы, полученные от такой деятельности, поступают в самостоятельное распоряжение Учреждения.
7.16.  Учредитель вправе требовать от Учреждения использования по назначению и сохранности переданного Учреждению имущества.

8. Регламентация деятельности

8.1. Деятельность Учреждения регламентируется следующими локальными актами:
· лицензия на право ведения образовательной деятельности;
· Устав Учреждения;
· трудовые договора с работниками;
· приказы и распоряжения директора Учреждения;
· правила внутреннего трудового распорядка Учреждения;
· правила внутреннего распорядка для обучающихся (слушателей) Учреждения;
· инструкция о мерах пожарной безопасности;
· положение о частном учреждении дополнительного профессионального образования ООО «Институт профессионального образования;
· положение о педагогическом совете;
· положение промежуточной и итоговой аттестации обучающихся (слушателей) Учреждения;
· положение о комиссии по урегулированию споров между участниками образовательных отношений;
· положение о порядке оказания платных образовательных услуг, в том числе образцы договоров об оказании платных образовательных услуг;
· годовой план работы Учреждения;
· дополнительные профессиональные образовательные  программы, календарно-тематические планы и расписание занятий;
· согласованная с учредителем программа развития ООО «Институт профессионального образования
8.2. Локальные акты Учреждения не могут противоречить законодательным и другим нормативным правовым актам Российской Федерации и, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Уставу Учреждения и настоящему Положению.

9. Реорганизация и ликвидация Учреждения

9.1. Прекращение деятельности Учреждения происходит путем ее реорганизации или ликвидации.
9.2. Реорганизация Учреждения влечет переход прав и обязанностей, принадлежащих Учреждению к ее правопреемникам.
9.3. Ликвидация Учреждения производится по решению Учредителя, либо по решению суда в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации. 
9.4. При реорганизации и ликвидации Учреждения, увольняемым работникам гарантируется соблюдение их прав и интересов в соответствии с законодательством РФ.
9.5. При ликвидации Учреждения, оставшееся после удовлетворения требования кредиторов имущество, если иное не установлено Федеральными законами, направляется в соответствии с учредительными документами Учреждения на цели, для которых она была создана, и/или на благотворительные цели. В случае, если использование имущества Организации в соответствии с ее учредительными документами не представляется возможным, оно обращается в доход государства.
9.6. При реорганизации Учреждения все документы (управленческие, финансово – хозяйственные, по личному составу и др.) передаются с установленными правилами правопреемнику.
9.7. При ликвидации Учреждения и отсутствии правопреемника документы постоянного хранения, а также документы по личному составу (приказы, личные дела, карточки учета, лицевые счета и т.п.) передаются на хранение в архив. Передача и упорядочение документов осуществляется силами и за счет средств Учреждения в соответствии с требованиями архивных органов.
9.8. Положение вступает в силу с момента утверждения его директором Учреждения.
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