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ПОЛОЖЕНИЕ

Об отделе  начального и среднего профессионального образования
Казань
1. Общие положения
1.1.
Отдел начального и среднего профессионального образования является структурным подразделением федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Казанский национальный исследовательский технологический университет» (далее – университет).

Полное официальное наименование подразделения: Отдел начального и среднего профессионального образования федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Казанский национальный исследовательский технологический университет». Сокращенное наименование: ОН и СПО.

1.2.
В своей деятельности ОН и СПО руководствуется действующим законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан; государственными сметными нормативами; Уставом университета; приказами и распоряжениями ректора и курирующего проректора; Правилами внутреннего трудового распорядка университета; настоящим Положением.

1.3.
Штатное расписание ОН и СПО  разрабатывается планово – финансовым управлением университета  и утверждается ректором

1.4. Настоящее положение разработано с учетом требований следующих нормативных правовых актов:


- Закон Российской Федерации «Об образовании»;

- Постановление Правительства РФ от 18 июля 2008 г. N 543 "Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении среднего профессионального образования (среднем специальном учебном заведении)". 


1.5. Отдел начального и среднего профессионального образования входит в состав Института развития непрерывного образования ФГБОУ ВПО «КНИТУ» и является основным органом по планированию, организации и контролю учебной работы университета по начальному и среднему профессиональному образованию. 

1.6. ОН и СПО  в своей практической работе руководствуется приказами и инструктивными письмами Министерства образования и науки РФ и РТ, Уставом и приказами университета,  решениями Ученого совета университета, распоряжениями ректора университета и распоряжениями курирующего проректора. 


1.7. Главной целью деятельности ОН и СПО является повышение качества подготовки специалистов с начальным и средним профессиональным образованием по программам начального и  среднего профессионального образования в соответствии с социальным заказом общества и современными требованиями производства.


1.8. Лицензирование образовательной деятельности ОН и СПО и его государственная аккредитация осуществляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.9. ОН и СПО получает право на ведение образовательной деятельности с даты выдачи лицензий профессий и специальностей НПО и СПО.
2. Основные задачи и функции ОН и СПО


2.1. Основными задачами отдела начального и среднего профессионального образования являются:

2.1.1. Обеспечение качества подготовки специалистов начального и среднего профессионального образования, обучающихся по программам НПО и  СПО в подразделениях университета, а также в образовательных учреждениях, входящих в состав научно – образовательного кластера ФГБОУ ВПО «КНИТУ»  в соответствии с социальным заказом общества, согласно задачам, определенным Целевой программой развития научно – образовательного кластера,  а также  требованиям ведущих работодателей.
2.1.2. Подготовка предложений об открытии новых профессий и специальностей НПО/СПО, заявленных ведущими работодателями научно – образовательного кластера, для введения в университете и в образовательных учреждениях, входящих в состав научно – образовательного кластера.
2.1.3. Координация и контроль за подготовкой сквозных образовательных программ с сокращенными сроками обучения в рамках научно – образовательного кластера ФГБОУ ВПО «КНИТУ».
2.1.4. Обеспечение контроля за реализацией требований государственных образовательных стандартов начального и среднего профессионального образования базового уровня на кафедрах университета и в территориально удаленных учебных подразделениях ФГБОУ ВПО «КНИТУ» (филиалах, представительствах), а также образовательных учреждений НПО, СПО,  входящих в состав научно-образовательного кластера и осуществляющих взаимодействие с ФГБОУ ВПО «КНИТУ» в рамках образовательных программ НПО/ СПО.
2.1.5. Координация взаимодействия по программам подготовки кадров уровня НПО/СПО кафедр университета и территориально удаленных учебных подразделений (филиалы, представительства), а также образовательных учреждений НПО, СПО, входящих в состав научно-образовательного кластера, в условиях интеграции.
2.1.6. Осуществление организационно – методического руководства взаимодействием и интеграцией образовательных учреждений НПО/СПО, входящих в состав кластера.
2.1.7. Планирование, организация учебного процесса по начальному и среднему профессиональному образованию и контроль над его проведением.
2.1.8. Разработка инструктивных и нормативных документов по организационно-методическому обеспечению учебного процесса по начальному и среднему профессиональному образованию.
2.1.9. Координация деятельности деканов и кафедр по учебным вопросам начального и среднего профессионального образования.
2.1.10. Расчет, распределение и контроль над выполнением учебной нагрузки ППС, в том числе совместителей и почасовиков в рамках образовательных программ НПО/СПО.
2.1.11. Сбор, обработка и анализ успеваемости учащихся и студентов по программам начального и среднего профессионального образования, итогов экзаменационных сессий и государственных экзаменов.
2.1.12. Составление текущих и сводных данных по успеваемости и движению контингента учащихся и студентов.
2.1.13. Комплектование составов государственных аттестационных комиссий, графиков защиты выпускных квалификационных работ, обобщение отчетов ГАК по профессиям и специальностям начального и среднего профессионального образования.
2.1.14. Организация методического и материально-технического обеспечения учебного процесса по программам начального и среднего профессионального образования.

2.2. Основными функциями отдела начального и среднего профессионального образования являются:

2.2.1. Организация и проведение учебного процесса по программам начального и среднего профессионального образования в соответствии с утвержденными учебными планами и графиком учебного процесса;
2.2.2. Контроль за  исполнением подразделениями университета, ведущими обучение по программам НПО/СПО, приказов, инструктивных и методических писем Министерства образования и науки РФ и РТ, приказов и распоряжений ректора университета, решений Ученого совета университета по вопросам начального и среднего профессионального образования.
2.2.3. Подготовка штатного расписания ППС, планирует объем и распределение почасового фонда оплаты труда по факультетам (институтам) на учебный год по начальному и среднему профессиональному образованию.
2.2.4. Разработка проектов приказов по организации учебного процесса по начальному и среднему профессиональному образованию.
2.2.5. Контроль за  содержанием рабочих учебных планов и выписок из них,  направляемых на кафедры для расчета нагрузок ППС по программам начального и среднего профессионального образования, осуществление контроля за  исполнением планов работ кафедр и индивидуальных планов преподавателей по программам НПО/СПО.
2.2.6. Составление  отчетов и предоставление различных справочных материалов для вышестоящих организаций.
2.2.7. Контроль за разработкой учебных программ дисциплин, соответствующих требованиям государственного образовательного стандарта начального и среднего профессионального образования.

2.2.8. Осуществление контроля за проведением занятий, экзаменов по программам начального  и среднего профессионального образования.
2.2.9. Участие в реализации федеральных и региональных программ развития начального и среднего профессионального образования.
2.2.10. Участие в разработке собственной нормативной и организационно-распорядительной документацией по функционированию подразделений университета, ведущих обучение по программам начального и среднего профессионального образования в составе ФГБОУ ВПО «КНИТУ»  в соответствии с действующим законодательством, Уставом университета и настоящим Положением.
2.2.11. Организация работы по реализации отраслевых и региональных программ развития начального и среднего профессионального образования в  подразделениях университета, ведущих обучение по программам НПО/СПО, а также анализ хода их реализации в рамках научно – образовательного кластера.
2.2.12. Участие во внедрении и реализации государственных образовательных стандартов начального и среднего профессионального образования базового уровня в  подразделениях университета, ведущих обучение по программам НПО/СПО.
2.2.13. Организация совместной работы в  подразделениях университета, ведущих обучение по программам НПО/СПО с кафедрами университета, соответствующими по профилю структурными подразделениями ФГБОУ ВПО «КНИТУ» (институтами, факультетами, отделениями, кафедрами) по разработке сопряженных (сквозных) учебных планов и сокращенных программ подготовки специалистов с высшим профессиональным образованием из числа выпускников СПО.
2.2.14. Организация работы по подбору и повышению квалификации кадров подразделений ОН и  СПО университета.
2.2.15. Участие в организации работ по подготовке специалистов с начальным и средним профессиональным образованием на договорных (контрактных) условиях с частичным или полным возмещением затрат на обучение.
2.2.16. Участие в научно-методических конференциях, совещаниях, семинарах, проводимых органами управления начальным и средним профессиональным образованием по вопросам, входящим в компетенцию ОН и СПО.
2.2.17. Организация проведения совещаний, в том числе региональных, научно-методических конференций, семинаров, выставок в сфере начального и среднего профессионального образования.
2.2.18. Содействие развитию и реализации новых информационных технологий и научно-практических разработок в учебном процессе по программам НПО/СПО.
2.2.19. Рассмотрение и   внесение предложений по поощрению сотрудников, ведущих обучение по программам НПО/СПО.
2.2.20. Подготовка предложений по переименованию подразделений, ведущих обучение по программам НПО/СПО, в том числе образовательных учреждений, входящих в состав научно-образовательного кластера ФГБОУ ВПО «КНИТУ».
2.2.21. Рассмотрение писем, жалоб и предложений по вопросам, входящим в компетенцию ОН и СПО.
2.2.22. Совместно с руководством университета проведение анализа трудоустройства выпускников, получивших начальное или среднее профессиональное образование.
2.2.23. Совместно с руководством университета рассмотрение вопросов социальной защиты студентов, обучающихся по программам НПО/СПО, улучшения условий их учебы и быта.
2.2.24. Подготовка для руководства университета оперативных и аналитических материалов, докладов, обзоров в пределах компетенции отдела.
2.2.25. Совместно с другими подразделениями университета исполнение планов мероприятий научно – образовательного кластера ФГБОУ ВПО «КНИТУ» в пределах компетенций и ответственности подразделения.  
3. Управление деятельностью ОН и СПО
3.1
Права, обязанности и степень ответственности работников ОН и СПО вытекают из их должностных инструкций и настоящего Положения. При изменении функций и задач, стоящих перед работниками ОН и СПО, их должностные инструкции пересматриваются.

3.2. Отдел ОН и СПО от имени университета может:


- представительствовать в различных государственных общественных организациях и учреждениях по вопросам, входящим в его компетенцию;

- устанавливать непосредственные связи с аналогичными по функциям органами и учреждениями образования;

- запрашивать от подразделений университета, ведущих обучения по программам НПО/СПО, данные по общей учебной нагрузке по программам начального и  среднего профессионального образования, её распределения между ППС, отчеты о выполнении учебной нагрузки каждого преподавателя с учетом совместительства и работы по часам;


- запрашивать и получать от других отделов и кафедр университета данные и другую информацию необходимую для выполнения работ, составления отчетов и справок по закрепленным направлениям деятельности;


- вносить предложения руководству университета по вопросам, связанным с выполнением задач, входящих в компетенцию отдела;


- - обращаться к руководству с предложениями по совершенствованию учебно - организационной работы начального и среднего профессионального образования, вносить предложения в установленном порядке по изменению структуры подготовки специалистов с начальным и  средним профессиональным образованием на базовом уровне с учетом региональных потребностей;


- осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за деятельностью подразделений университета, ведущих обучения по программам СПО;


- иметь оборудованные рабочие места, средства вычислительной техники и связи;

- повышать квалификацию работников отдела.

3.3.
Руководство отделом среднего профессионального образования осуществляет начальник ОН и СПО, который назначается приказом ректора по представлению проректора по непрерывному образованию. Начальник отдела подчиняется директору Института развития непрерывного образования, действует в соответствии с настоящим положением. Структура отдела определяется штатным расписанием.
На должность начальника ОН и СПО назначается лицо с высшим образованием и стажем работы не менее 5 лет.
В период отсутствия начальника его замещает сотрудник ОН и СПО, назначаемый приказом ректора по представлению курирующего проректора.
3.4.
Начальник ОН и СПО имеет право:

- разрабатывать должностные инструкции на работников ОН и СПО;

- подписывать и согласовывать документы в пределах своей компетенции;

- вносить на рассмотрение курирующего проректора предложения о назначении, перемещении и увольнении работников ОН и СПО, их поощрении и наложении на них взысканий;

- вносить курирующему проректору предложения по созданию условий, необходимых для выполнения возложенных на  отдел начального и среднего профессионального образования функций и улучшения условий труда сотрудников отдела.


- утверждать планы работ подразделений университета, ведущих обучения по программам НПО/СПО, дает указания, рекомендации и т.п.;


- давать ответы на запросы учебных заведений, научных и других организаций, предприятий, а также граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, ведет прием посетителей;


- распределять обязанности между заместителями начальника отдела СПО и устанавливает степень их ответственности за руководство закрепленными за ними сферами деятельности отдела;


- подбирать специалистов на замещение вакантных должностей в отделе и представлять их в установленном порядке для назначения на должность;


- осуществлять мероприятия по повышению деловой активности и профессиональной квалификации работников отдела;


- вносить предложения руководству ИРНО о поощрении сотрудников отдела;

- вносить предложения руководству ИРНО по приему и увольнению сотрудников подразделений университета, ведущих обучения по программам НПО/СПО, в установленном порядке.

3.5.
Начальник ОН и СПО обязан:

- руководить всей деятельностью ОН и СПО и обеспечивать эффективное использование его ресурсов;

- руководить формированием годовых и перспективных планов работы ОН и СПО;

- регулировать производственные отношения между работниками ОН и СПО.

- проводить необходимые инструктажи и вести соответствующую документацию по охране труда и технике безопасности;

- анализировать и принимать меры к устранению недостатков в работе ОН и СПО;
3.6.
Начальник ОН и СПО несет ответственность за:

- своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на него настоящим Положением;

- соблюдение действующего законодательства;

- последствия принимаемых им решений, сохранность и эффективное использование имущества отдела, а также финансово-хозяйственные результаты его деятельности;

- соблюдение сотрудниками ОН и СПО Правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности, производственной санитарии и мер пожарной безопасности. 

4. Взаимоотношения

4.1
Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, отдел взаимодействует:

- с учебно-методическим центром;
- с учебно-воспитательным центром;

- с аналитическим центром;

- с центром новых информационных технологий;

- с деканатами (институтами);

- с кафедрами.

5. Организация работ


5.1. Основные профессиональные образовательные программы начального и среднего профессионального образования (далее - образовательные программы) могут осваиваться в различных формах получения образования, различающихся объемом обязательных занятий педагогического работника с обучающимися и организацией образовательного процесса в очной, очно-заочной (вечерней), заочной формах. Допускается сочетание различных форм получения образования.


5.2. Образовательные программы включают в себя учебный план, рабочие программы учебных дисциплин (модулей) и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки учащихся и студентов, а также программы учебной и производственной практики, календарный учебный график и методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующих образовательных технологий.


5.3. Сроки обучения по образовательным программам устанавливаются в соответствии с нормативными сроками их освоения, определяемыми федеральным государственным образовательным стандартом.


5.4. Лица, имеющие начальное профессиональное образование соответствующего профиля, получают среднее профессиональное образование по сокращенным программам. Для лиц, имеющих среднее профессиональное или высшее профессиональное образование, допускается обучение по сокращенным образовательным программам среднего профессионального образования.


Порядок реализации указанных образовательных программ устанавливается Министерством образования и науки Российской Федерации.


5.5. Учебный год начинается 1 сентября и заканчивается согласно учебному плану по конкретной специальности и форме получения образования. Начало учебного года может переноситься ОН и СПО по очно - заочной (вечерней) форме получения образования не более чем на 1 месяц, по заочной форме получения образования - не более чем на 3 месяца. В иных случаях перенос срока начала учебного года осуществляется по решению ректора университета.

5.6. Максимальный объем учебной нагрузки учащихся и студента составляет 54 академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной учебной нагрузки.


Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в неделю при освоении основной образовательной программы в очно - заочной (вечерней) форме составляет 16 академических часов.


Максимальный объем аудиторной учебной нагрузки в год при освоении основной профессиональной образовательной программы в заочной форме составляет 160 академических часов.


5.7. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. Недельная нагрузка учащихся и студентов обязательными учебными занятиями педагогического работника с обучающимися не должна превышать 36 академических часов.

5.8. Численность учащихся и студентов в учебной группе при финансировании подготовки за счет бюджетных ассигнований по очной форме получения образования устанавливается 25 - 30 человек.  

5.9.  Производственная практика учащихся и студентов проводится, как правило, в организациях на основе договоров, заключаемых между университетом и этими организациями. Положение об учебной и производственной практике студентов, осваивающих основные профессиональные образовательные программы начального и среднего профессионального образования, утверждается курирующим проректором университета.


5.10. Университет самостоятелен в выборе системы оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации студентов. 


Количество экзаменов в процессе промежуточной аттестации учащихся и студентов по очной, очно-заочной (вечерней) и заочной формам получения образования не должно превышать 8 экзаменов в учебном году, а количество зачетов - 10. В указанное количество не входят экзамены и зачеты по физической культуре и факультативным дисциплинам. Количество экзаменов и зачетов в процессе промежуточной аттестации учащихся и студентов при обучении по сокращенным образовательным программам начального и среднего профессионального образования по очной, очно-заочной (вечерней) и заочной формам получения образования устанавливается университетом самостоятельно.


Государственная (итоговая) аттестация выпускника является обязательной и осуществляется после освоения образовательной программы в полном объеме.

5.11. Университет выдает выпускникам, освоившим соответствующую образовательную программу начального или среднего профессионального образования в полном объеме и прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, диплом государственного образца о начальном или среднем профессиональном образовании, заверенный печатью университета.

Знания и умения выпускников определяются оценками "отлично", "хорошо", "удовлетворительно" и "зачтено" ("зачет"), которые указываются в приложении к диплому о начальном или среднем профессиональном образовании.


5.12. Формы документов государственного образца о начальном или  среднем профессиональном образовании и порядок их выдачи, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов утверждаются Министерством образования и науки Российской Федерации.

6. Обучающиеся в университете

6.1. Студентом является лицо, зачисленное приказом ректора в университет для обучения по образовательной программе начального или среднего профессионального образования.

6.2.  Студентам выдаются студенческий билет и зачетная книжка. Формы студенческого билета и зачетной книжки устанавливаются Министерством образования и науки Российской Федерации.

6.3.    Студенты имеют право:

- бесплатно пользоваться библиотеками, информационными ресурсами, услугами учебных, социально-бытовых, лечебных и других подразделений университета в порядке, установленном уставом;

- использовать свои права согласно федеральному государственному образовательному стандарту начального или среднего профессионального образования при реализации основной профессиональной образовательной программы, а также права, содержащиеся в других нормативных актах.
6.4.  Студенты, обучающиеся по очной форме и получающие среднее профессиональное образование за счет бюджетных ассигнований, обеспечиваются стипендиями в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.5. Университет в пределах имеющихся бюджетных ассигнований и внебюджетных средств самостоятельно в соответствии с законодательством Российской Федерации разрабатывает и реализует меры социальной поддержки студентов, обучающихся по программам начального или среднего профессионального образования, в том числе устанавливает стипендии в зависимости от их материального положения и академических успехов.

6.6. Студент имеет право на восстановление в университете с сохранением основы обучения (бесплатной или платной), в соответствии с которой он обучался до отчисления, при наличии вакантных мест.

6.7. За невыполнение учебного плана по специальности в установленные сроки по неуважительной причине, невыполнение обязанностей, предусмотренных уставом университета, и нарушение правил внутреннего распорядка к студентам применяются дисциплинарные взыскания вплоть до отчисления из университета. Не допускается отчисление студентов по инициативе администрации во время их болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам. Порядок отчисления студентов определяется уставом университета.

7
Организация, реорганизация и ликвидация ОН и СПО


7.1
Отдел начального и среднего профессионального образования  организуется, реорганизуется и ликвидируется приказом ректора.
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