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(ЧАСТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ) 
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Об утверждении новой редакции  

Положения об отделе  

дополонительного образования 

Академии МУБиНТ  

 

 

В соответствии с частью 4 статьи 27, частью 1 статьи 28 Федерального закона от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», пункта 3.1. Устава 

Академии МУБиНТ, в целях актуализации локальных нормативных актов Академии МУБиНТ 

п р и к а з ы в а ю:  

1. Утвердить новую редакцию Положения об отделе дополнительного 

образования Академии МУБиНТ согласно приложению к настоящему приказу. 

 2. Руководителю отдела маркетинга (Виноградовой В.А.) обеспечить размещение 

Положения на официальном сайте Академии МУБиНТ в течение 10 рабочих дней со дня 

издания настоящего приказа. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее положение (далее – Положение) об Отделе дополнительного 

образования Образовательной организации высшего образования (частное 

учреждение) «Международная академия бизнеса и новых технологий (МУБиНТ)» 

(далее - Академия МУБиНТ) регулирует деятельность Отдела дополнительного 

образования, определяет его задачи, функции, права и порядок взаимодействия.  

1.2. Положение разработано в соответствии с законодательством 

Российской Федерации, Уставом и локальными нормативными актами Академии 

МУБиНТ.  

1.3. Отдел дополнительного образования является структурным 

подразделением Академии МУБиНТ.  

1.4. Отдел дополнительного образования (далее – ОДО) возглавляет 

руководитель ОДО, который назначается на должность и освобождается от 

должности приказом Ректора Академии МУБиНТ.  

1.5. Руководитель ОДО непосредственно подчиняется Ректору. 

1.6. Должностные обязанности, полномочия и ответственность 

руководителя определяется должностной инструкцией. 

1.7. Структура и штатное расписание ОДО утверждаются Ректором 

Академии МУБиНТ.  

1.8. Для обеспечения своей деятельности ОДО использует 

информационную, материально-техническую базу Академии МУБиНТ. 

1.9. ОДО руководствуется в своей деятельности: 

- Конституцией Российской Федерации;  

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Приказом Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации от 24 марта 2025 года № 266 «Об утверждении порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам»; 

- Приказом Министерства просвещения РФ от 27 июля 2022 г. N 629 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по дополнительным общеобразовательным программам»; 

- Уставом Академии МУБиНТ, локальными нормативными актами и 

приказами ректора Академии МУБиНТ, а также настоящим Положением. 

1.10. Настоящее Положение, а также изменения и дополнения к нему, 

утверждается приказом Ректора Академии МУБиНТ. 
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2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОДО 

2.1. Основной целью ОДО является организация и осуществление 

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам 

профессиональной переподготовки и повышения квалификации лиц, имеющих 

среднее профессиональное и (или) высшее образование, а также лиц, получающих 

среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

2.2. Основными задачами ОДО являются: 

2.2.1. Повышение качества обучения в Академии МУБиНТ по основным 

образовательным программам высшего образования за счет расширения 

дополнительных образовательных программ. 

2.2.2. Продвижение дополнительных профессиональных программ Академии 

МУБиНТ на рынке образовательных услуг. 

2.2.3. Формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых, 

удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, 

нравственном и физическом совершенствовании, развитие общей культуры 

личности, адаптации личности к постоянно меняющимся требованиям рыночной 

среды. 

2.2.4. Подготовка специалистов для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности и получения дополнительной квалификации 

посредством реализации дополнительных профессиональных образовательных 

программ профессиональной переподготовки и повышения квалификации. 

2.2.5. Предоставление новых профессиональных знаний, формирование 

умений и навыков, в том числе с учетом международных требований и стандартов, а 

также развитие личностных качеств, необходимых для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности. 

2.2.6. Обновление теоретических и практических знаний специалистов в связи 

с повышением требований к уровню квалификации на рынке труда и 

необходимостью освоения современных методов решения профессиональных задач. 

2.2.7. Повышение квалификации и (или) профессиональная переподготовка 

научно-педагогических работников и сотрудников Академии МУБиНТ, работников 

других организаций. 

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОДО 

ОДО в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие 

функции: 

3.1. Обеспечивает соблюдение Устава и локальных нормативных актов 

Академии МУБиНТ, выполнение лицензионных и нормативных требований в 

области организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным образовательным программам. 

3.2. Разрабатывает проекты локальных нормативных актов Академии 

МУБиНТ, регламентирующих организацию и осуществление образовательной 

деятельности по дополнительным образовательным программам, а также 
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организационно-распорядительные и учебно-методические документы по 

организации учебного процесса. 

3.3. Организует прием и отчисление слушателей для обучения по 

дополнительным профессиональным программам. 

3.4. Организует открытие новых дополнительных образовательных программ 

в соответствии со спросом на рынке образовательных услуг. 

3.5. Способствует обучающимся в получении дополнительной квалификации 

к базовому образованию. 

3.6. Обеспечивает возможность участия педагогических и научных 

работников Академии МУБиНТ в реализации дополнительных профессиональных 

программ. 

3.7. Обеспечивает взаимодействие с иными структурными подразделениями 

Академии МУБиНТ по вопросам оказания консалтинговых услуг обучающимся на 

дополнительных образовательных программах. 

 3.8. Расширяет и укрепляет партнерские связи Академии МУБиНТ с органами 

государственной власти, коммерческими и некоммерческими организациями. 

 3.9. Популяризует дополнительное образования во внешней среде. 

 3.10. Осуществляет эффективное руководство и централизованное 

планирование совместной деятельности работников ОДО. 

 3.11. Соблюдает единые требования к уровню программ и качеству 

предоставляемых образовательных услуг. 

3.12.  Разрабатывает стратегии развития дополнительного образования в 

Академии МУБиНТ с учетом требований системы непрерывного образования. 

 3.13. Проводит мониторинг рынка образовательных услуг по дополнительным 

образовательным программам с целью выявления новых перспективных 

направлений обучения. 

 3.14. Готовит предложения по оптимизации и повышению эффективности 

деятельности ОДО. 

 3.15. Осуществляет организацию и контроль образовательного процесса по 

дополнительным образовательным программам. 

 3.16. Ведет учет и отчетность по направлениям деятельности ОДО. 

 3.17. Организует образовательный процесс обучающихся, в том числе с 

помощью элементов дистанционного обучения. 

 3.18. Принимает участие в реализации интеграционных проектов. 

 3.19. Организует и участвует в научных мероприятиях с целью популяризации 

и развития дополнительного образования. 

 3.20. Размещает и актуализирует информацию на сайте Академии МУБиНТ в 

разделе «Дополнительное образование». 

 3.21. Оформляет и ведет учет удостоверений о повышении квалификации и 

(или) дипломов о профессиональной переподготовке лицам, успешно освоившим 

соответствующую дополнительную профессиональную программу и прошедшим 

итоговую аттестацию. 
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 3.22. Подготавливает проекты договоров с физическими и юридическими 

лицами на оказание образовательных услуг в соответствии со списком 

обучающихся конкретной группы согласно Положения об оказании платных 

образовательных услуг, утвержденных решением Ученого совета. 

 

4. ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ ОДО 

4.1. Дополнительное профессиональное образование осуществляется 

посредством реализации дополнительных профессиональных программ (далее - 

ДПП) профессиональной переподготовки и повышения квалификации, с выдачей 

документов установленного образца: 

- программы профессиональной переподготовки (обучение свыше 250 часов), 

слушателям, успешно завершившим курс обучения, выдается диплом о 

профессиональной переподготовке; 

- программы повышения квалификации (от 16 часов), слушателям, успешно 

завершившим курс обучения, выдается удостоверение о повышении квалификации). 

4.2. Профессиональная переподготовка и повышение квалификации 

слушателей ОДО осуществляются на основе договоров Академии МУБиНТ, 

заключаемых с предприятиями (объединениями), организациями и учреждениями 

всех форм собственности, а также с физическими лицами. 

4.3. Дополнительное образование детей и взрослых осуществляется 

посредством реализации дополнительных общеобразовательных программ 

(общеразвивающих и предпрофессиональных программ). Дополнительные 

общеразвивающие программы реализуются как для детей, так и для взрослых. 

Дополнительные предпрофессиональные программы в сфере искусств, физической 

культуры и спорта реализуются для детей. 

4.4. Оценка уровня знаний слушателей ОДО по ДПП проводится по 

результатам текущего контроля знаний, промежуточной и итоговой аттестации. 

Проведение итоговой аттестации слушателей осуществляется специально 

создаваемыми комиссиями, составы которых утверждаются Ректором Академии 

МУБиНТ.  Освоение образовательных программ профессиональной переподготовки 

и повышения квалификации завершается обязательной итоговой аттестацией. 

4.5. Слушателями ОДО являются лица, зачисленные на обучение 

соответствующим приказом Ректора Академии МУБиНТ. Права и обязанности 

слушателей, их материальное обеспечение определяются Уставом и 

правилами внутреннего распорядка Академии МУБиНТ, договором и настоящим 

Положением. 

5. ПРАВА ОДО 

ОДО имеет право: 

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые 

информационные материалы от структурных подразделений Академии МУБиНТ. 
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5.2. Обращаться в структурные подразделения Академии МУБиНТ с 

предложениями по организационному, информационному и материально-

техническому обеспечению мероприятий, проводимых в Академии МУБиНТ; 

5.3. Обращаться к руководству Академии МУБиНТ за содействием в решении 

вопросов материально-технического и правового обеспечения своей деятельности. 

5.4. Вносить предложения руководству Академии МУБиНТ по 

совершенствованию образовательных программ, ценовой политики и сервисов на 

основе данных анализа рынка и отзывов потребителей. 

5.5. Принимать участие в совещаниях и работе коллегиальных органов 

Академии МУБиНТ при обсуждении вопросов, затрагивающих деятельность ОДО. 

 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ АКАДЕМИИ МУБиНТ 

6.1. В процессе своей деятельности ОДО постоянно взаимодействует со 

следующими структурными подразделениями: финансово-экономической службой, 

деканатом, кафедрами, учебно-методическим отделом, отделом маркетинга, 

информационно-библиотечным центром. 

6.2. ОДО оказывает содействие всем подразделениям Академии МУБиНТ по 

вопросам, относящимся к его компетенции. 

6.3. В рамках выполнения своих функций ОДО осуществляет оперативное 

взаимодействие со всеми структурными подразделениями Академии МУБиНТ в 

рамках своей компетенции. 

 

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОДО 

7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность 

выполнения возложенных на ОДО настоящим Положением задач и функций несет 

руководитель ОДО. 

7.2. Руководитель ОДО несет ответственность за ненадлежащее исполнение 

или неисполнение требований Устава Академии МУБиНТ, правил внутреннего 

распорядка, а также иных локальных нормативных актов Академии МУБиНТ. 
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