
ПОЛОЖЕНИЕ 

об организации деятельности по оказанию 
платных образовательных услуг 
Введено в действие приказом

от ___ ___ _______ № _____
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение об организации деятельности по оказанию платных образовательных услуг (далее – Положение), разработано в соответствии с требованиями федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 №499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», Устава государственной (областной) бюджетной организации дополнительного профессионального образования «Учебно-методический центр по гражданской обороне и защите от чрезвычайных ситуаций Липецкой области» (далее – УМЦ). 

1.2. Деятельность по оказанию платных образовательных услуг относится к самостоятельной хозяйственной деятельности УМЦ, приносящей доход, и осуществляется на основании Устава.
1.3. Платные образовательные услуги оказываются физическим и юридическим лицам на договорной основе.
1.4. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим деятельность УМЦ и утверждается начальником УМЦ.
1.5. Положение принимается на неопределенный срок.
1.6. Изменения и дополнения к Положению принимаются в составе новой редакции Положения по согласованию с педагогическим советом и утверждаются начальником УМЦ. 

1.7. После принятия новой редакции Положения предыдущая редакция утрачивает силу.
II. ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА 
2.1. Основу учебного процесса составляет учебная работа. Ее содержание, объем и направленность определяется образовательными программами, учебными планами и расписаниями занятий, разработанными в установленном порядке. Учебный процесс в УМЦ осуществляется в течение учебного года, продолжительность которого устанавливается с января по декабрь включительно. 

2.2. Образовательный процесс УМЦ включает: планирование, организацию, контроль и анализ учебного процесса. 
2.3. Одним из основных направлений организации и планирования учебного процесса является разработка и ведение документации, а именно:
· планирующей (план комплектования УМЦ слушателями на учебный год, план основных мероприятий УМЦ на год и месяц, план годовой учебной нагрузки преподавательского состава УМЦ на учебный год, расчет объема учебной работы УМЦ по дополнительным образовательным программам на учебный год, план учебно-методической работы на учебный год, план развития  учебно-материальной базы на год, перспективный план развития учебно-материальной базы (на 3 года), план работы учебно-методического кабинета, расписание занятий на каждую учебную группу, индивидуальные планы работы преподавательского состава на год и  месяц);
· учетной (журналы регистрации слушателей, журналы выдачи удостоверений или свидетельств, приказы по учебной деятельности, журналы учета занятий, протоколы заседаний аттестационных комиссий, зачетные ведомости);
· учебно-методической (планы-конспекты проведения занятий, методические разработки по темам, методические рекомендации, билеты для приема зачетов у слушателей, положение о ведении журнала учета занятий, положение о педагогическом совете, положение об учебно-методическом кабинете, протоколы заседаний педагогического совета и методических совещаний, журнал учета инструкторско-методических, открытых, пробных занятий и материалы контроля учебного процесса и т.д.).
2.4. В УМЦ устанавливаются следующие виды учебных занятий: лекции, практические занятия, также – консультации и самоподготовка слушателей как вид самостоятельной работы слушателей под руководством преподавателя, зачеты. По заявкам организаций занятия могут проводиться выездным методом.

2.5. Для каждой учебной группы разрабатывается расписание занятий на весь срок обучения. Утверждает расписания занятий начальник УМЦ.

2.6. Непосредственный прием слушателей производится на основании заявок от организаций и документов, удостоверяющих личность. Зачисление в учебную группу производится на основании приказа начальника УМЦ.

2.7. Форма проведения итоговой аттестации слушателей – зачет, осуществляется специально созданной комиссией, состав которой утверждается начальником УМЦ. Результаты работы комиссии оформляются протоколами.
2.8. Оценка уровня знаний слушателей УМЦ проводится по результатам итоговой аттестации и определяется оценками «зачтено» и «незачтено». Критерием освоения образовательной программы является выполнение не менее 70% заданий. Слушателям, успешно прошедшим аттестационные испытания, выдается удостоверение о повышении квалификации (свидетельство об обучении)  установленного образца. Слушатели, не прошедшие аттестационных испытаний, допускаются к ним повторно по решению председателя аттестационной комиссии.
2.9. Отчисление слушателей осуществляется приказом начальника УМЦ. Основанием к отчислению является пропуск занятий без уважительной причины.  
III.  ПОРЯДОК ОКАЗАНИЯ И РАСЧЕТ СТОИМОСТИ ПЛАТНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ
3.1. Платные образовательные услуги в УМЦ оказываются на основании типовых договоров на оказание образовательных услуг УМЦ и физических или юридических лиц (далее – потребителей). 
3.2. Стоимость оказываемых УМЦ платных образовательных услуг устанавливается на основании приказа начальника УМЦ. 
3.3. Порядок расчета стоимости платных образовательных услуг определен приказом начальника управления административных органов Липецкой области от 21.12.2010 № 10.
3.4. До заключения договора потребители должны быть обеспечены полной и достоверной информацией об УМЦ и оказываемых платных образовательных услугах, содержащей следующие сведения: 
- перечень документов, предоставляющих право на оказание платных образовательных услуг и регламентирующих этот вид деятельности; 

- перечень платных образовательных услуг с указанием их стоимости по договору;  

- порядок оказания платных образовательных услуг и условия их оплаты. 

3.5. По первому требованию потребителей руководящим составом УМЦ должны быть предоставлены: 

-   Закон о защите прав потребителей; 

-   Устав УМЦ; 

-  нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность по оказанию платных образовательных услуг; 

-   лицензия на осуществление образовательной деятельности; 

-   свидетельство об аккредитации по охране труда;

-   настоящее Положение;

- другие документы, регламентирующие образовательную деятельность; 

-   адрес и телефоны Учредителя; 

-   образцы договоров с потребителями; 

-   образовательные программы;

-   расчет стоимости платных образовательных услуг; 

-  сведения, относящиеся к договору, порядку предоставления и оплаты образовательной услуги. 

3.6. Оказание платных образовательных услуг начинается после подписания договоров сторонами и комплектования учебных групп, прекращается по окончанию оказания образовательных услуг и подписания актов выполненных работ или в случае досрочного расторжения договоров. 

3.7. Оплата образовательных услуг производится в сроки, указанные в договоре по безналичному расчету через отделения Сбербанка России. 

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ УМЦ И ПОТРЕБИТЕЛЕЙ ПЛАТНЫХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ 

4.1. За неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязательств по договору УМЦ и потребители несут ответственность, предусмотренную договором и законодательством Российской Федерации. 

4.2. При обнаружении недостатков в оказании платных образовательных услуг, в том числе нарушения сроков или оказания услуг не в полном объеме, потребитель вправе по своему выбору потребовать: 

- безвозмездного повторного оказания платных образовательных услуг в полном объеме в соответствии с договором; 

- расторгнуть договор. 

4.3. Потребитель вправе расторгнуть договор и потребовать полного возмещения убытков, если недостатки в оказании платных образовательных услуг УМЦ не устранены. 
4.4. Для записи замечаний и предложений потребителей, получающих  платные образовательные услуги, ведется «Книга замечаний и предложений по предоставлению платных образовательных услуг». Местонахождением «Книги замечаний и предложений» является кабинет №214. 
IV.      ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Настоящее Положение рассмотрено и согласовано на заседании     педагогического совета УМЦ.
Протокол № _____ от ____ ____ 20___ г. 

Заместитель начальника                                                          С.Э. Георгиева
Приложение 1 
Лист ознакомления

	№ п/п
	Ф.И.О. лица, ознакомившегося с документом
	Дата ознакомления с документом
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 2

Лист регистрации изменений и дополнений

	№ раздела, подраздела, пункта, подпункта, к которому относится изменение
	Дата введения изменения
	Основание

(№, дата приказа)
	Дата внесения изменения
	Подпись лица внесшего изменение

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





                       УТВЕРЖДАЮ


Начальник   государственной   (областной)    


бюджетной  организации дополнительного


профессионального                   образования


« Учебно-методический   центр   по   ГО   и 


защите от ЧС Липецкой области»





                                                 Н.В. Семенова


«____» ________ 2015 г.











