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ПОЛОЖЕНИЕ

о Центре довузовской подготовки  

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Российский государственный аграрный университет – МСХА имени К.А. Тимирязева»
1. Общие положения

1.1. Положение о центре довузовской подготовки (далее по тексту –Положение) устанавливает структуру центра довузовской подготовки (далее по тексту – Центр), его задачи, функции, права, обязанности, ответственность, порядок взаимодействия со структурными подразделениями ФГБОУ ВО РГАУ-МСХА имени К.А. Тимирязева (далее по тексту – Университет), организацию работы.
1.2. Центр является структурным подразделением Университета, создается приказом ректора  на основании решения Ученого совета Университета  в соответствии с Уставом и локальными нормативными актами Университета.

1.3. В своей деятельности Центр руководствуется Конституцией Российской Федерации,  Федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Университета, решениями Учёного совета Университета, приказами, распоряжениями ректора и иными локальными нормативными актами Университета и настоящим Положением. 
1.4. Центр  возглавляет руководитель, который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора.

1.5. Центр непосредственно подчиняется профильному проректору в соответствии с приказом о распределении  полномочий между проректорами. 
2. Цели и задачи
2.1. Основными целями деятельности Центра являются:

– развитие системы профессиональной ориентации молодежи для формирования устойчивого и качественного набора абитуриентов в Университет;
– ведение информационной деятельности, осуществление коммуникаций с абитуриентами и  предоставление им информации об Университете, институтах, факультетах,  образовательных программах, реализуемых в Университете, правилах приема;

– организация качественного  обучения слушателей  по всем дополнительным образовательным программам, реализуемым Центром  в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности; 
– привлечение талантливой молодежи в Университет.
2.2. Для достижения поставленных целей на Центр  возложены следующие задачи:

– организация и координация профориентационной и информационной работы среди молодежи, проводимой институтами  и факультетами Университета; 

– проведение  профориентационной  работы  с  учащимися общеобразовательных организаций среднего общего образования и образовательных организаций среднего профессионального образования г. Москвы, Московской области  и других регионов России;
– установление  контактов и связей  с общеобразовательными организациями и создание в них профильных классов; 

– набор слушателей и организация учебного процесса на подготовительных курсах;

– подготовка учащихся к сдаче ЕГЭ и вступительных испытаний, проводимых Университетом самостоятельно;
– поиск, поддержка и привлечение профессионально - ориентированной,  творческой молодежи в Университет;
– привлечение дополнительных средств для проведения довузовской подготовки, профориентации и информационных мероприятий.
3. Функции

Основными функциями Центра являются:
– координация всех мероприятий по проведению профориентационной работы, проводимых в институтах, на факультетах и кафедрах Университета через комиссию «Абитуриент»;
– организация  выездов  в образовательные организации, на образовательные выставки и в центры занятости с целью профориентационной работы с учащимися;
– участие  совместно с приемной комиссией, институтами и факультетами в организации и проведении Дней  открытых дверей;
– взаимодействие со средствами массовой информации (радио, телевидение, печатные издания) и Интернет по информационному обеспечению приема и популяризации специальностей (направлений)  Университета в целом; 
–  набор  слушателей на подготовительные курсы;
– планирование и организация обучения на подготовительных курсах по программам, которые различаются продолжительностью, формами и учебными планами занятий с целью подготовки к сдаче ЕГЭ и вузовских испытаний для последующего поступления в Университет;
– привлечение  преподавателей, работников Университета к работе с учащимися общеобразовательных организаций среднего общего образования и образовательных организаций среднего профессионального образования;
– подготовка и  издание  учебно-методической литературы для слушателей подготовительных курсов и абитуриентов; 

– подготовка проектов договоров о предоставлении платных дополнительных образовательных услуг для слушателей подготовительных курсов на довузовскую подготовку;
–  учет совместно с бухгалтерией  поступления денежных средств за дополнительные образовательные услуги, предоставляемые слушателям подготовительных курсов;
–  установление  связей с федеральными органами исполнительной власти в сфере образования и сельского хозяйства по вопросам  профориентации;
– установление  контактов и связей с общеобразовательными организациями  с целью создания  в них профильных классов; 

– организация  и проведение  Олимпиад школьников РГАУ-МСХА имени К.А. Тимирязева;
– организация  и проведение  научно-технических конкурсов и конференций для учащихся «Открытый мир. Старт в науку», «Юннат» и других;
– разработка справочно-информационного материала для обеспечения работы по довузовскому образованию; 

– планирование  развития материально-технической базы Центра;

– планирование  и определение перспектив развития Центра с учетом сметы доходов и расходов  структурного подразделения;
– оказание дополнительных платных образовательных услуг слушателям поготовительных курсов в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации и Устава Университета;
– выполнение  поручений ректора и проректоров Университета.
4. Права

4.1. Работники Центра  имеют право:

– планировать  свою деятельность и определять перспективы развития, исходя из необходимости обеспечения учебного процесса, спроса на оказываемые услуги;
– участвовать в рассмотрении вопросов Университета, по вопросам касающимся деятельности Центра.

– запрашивать от структурных подразделений Университета документы, сведения, другие материалы, необходимые для деятельности Центра;
– вносить предложения руководству Университета по повышению качества оказываемых услуг;
– давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Центра;
– проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в Университете;
– получать от структурных подразделений Университета документы, необходимые для функционирования Центра;

– самостоятельно вести переписку по вопросам входящим в компетенцию Центра и не требующим согласования с проректором по учебно-методической работе;

– принимать участие в российских и международных конференциях, связанных с деятельностью Центра.
5. Структура

5.1. Штатное расписание Центра утверждается приказом ректора Университета, изменения в структуре и штатном расписании Центра вносятся, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности Центра в пределах имеющегося фонда оплаты труда работников, в соответствии с Положением об оплате труда работников Университета и Коллективным договором. 


5.2. В состав Центра входят подготовительные курсы. 

5.3. Работники Центра назначаются на должность и освобождаются от неё приказом ректора по представлению профильного проректора в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации.  

5.4. Условия труда работников Центра определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, а также Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка Университета, Положением об оплате труда работников Университета, иными локальными нормативными актами Университета.
5.5. Распределение обязанностей между работниками Центра осуществляет руководитель  Центра.

5.6. Квалификационные требования, профессиональные стандарты, права, обязанности, степень ответственности работников Центра устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации и должностными инструкциями. 
6. Взаимодействие Центра  
с другими структурными подразделениями 

6.1. Центр взаимодействует со всеми структурными подразделениями Университета по вопросам,  входящим в сферу его компетенции. 

7. Имущество. Финансирование и учет


7.1. Имущество, используемое Центром, является федеральной собственностью и находится на праве  оперативного управления Университета.


7.2. Работники Центра обязаны принимать меры к сохранности и бережному использованию имущества в соответствии с его назначением.

7.3. Все материальные ценности закрепляются приказом за материально-ответственным лицом – штатным сотрудником Центра в соответствии с законодательством Российской Федерации.


7.4. Финансовое обеспечение деятельности Центра осуществляется за счет средств от приносящей доход деятельности. 
7.5. Смета доходов и расходов  Центра ежегодно утверждается ректором Университета.

7.6. Центр  имеет свой лицевой счет в  бухгалтерии для учета доходов и расходов.

7.7. Центр ведет оперативный  учет расходов и доходов подразделения.
8. Ответственность

8.1. Работники Центра несут ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями, а также за причинение материального ущерба собственнику имущества  в пределах, определённых действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

8.2. Работники обязаны соблюдать требования  финансовой, трудовой дисциплины, правила техники безопасности и охраны труда, обеспечивать сохранность имущества от утраты, порчи либо от  повреждения. При выявлении случаев недостач, хищений, порчи имущества сообщать об этом руководству Университета и  принимать меры по предотвращению неблагоприятных последствий и их  устранению.   

8.3. Работники обязаны сообщать руководству Центра и/или Университета обо всех случаях коррупционной направленности, строго соблюдать антикоррупционную политику Университета.
9. Заключительные положения
9.1. Центр реорганизуется, переименовывается, ликвидируется приказом Ректора Университета в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

9.2. В случае реорганизации, ликвидации Центра работникам гарантируется соблюдение их прав и законных интересов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

9.3. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и локальными нормативными актами Университета.
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2.1. Цели деятельности и задачи ЦДП:

2.1.1.
организация качественного обучения слушателей на всех дополнительных образовательных программах, предусмотренных структурой ФДП и  перечнем  образовательных услуг, реализуемым НИУ ВШЭ в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности; 

2.1.2.
развитие у слушателей  навыков познавательной деятельности и самостоятельной работы;

2.1.3.
адаптация слушателей к обучению по  основным образовательным программам высшего образования; 
2.1.4.
методическое и организационное обеспечение учебного процесса по  дополнительным образовательным программам реализуемым НИУ ВШЭ;

· 2.1.5.
организация обучения по дополнительным общеобразовательным программам, реализуемым НИУ ВШЭ в регионах Российской Федерации
· Ведение информационной деятельности, осуществление коммуникаций с абитуриентами, предоставление заинтересованным лицам информации об Институте, факультетах,  направлениях и профилях подготовки, правилах приема, правах абитуриентов.

· Планирование и проведение профориентационной работы с учащимися школ, техникумов, колледжей, вузов.

· Набор слушателей на подготовительные курсы, заключение с ними договоров на  оказание услуг в сфере образования.

· Организация учебного процесса на подготовительных курсах.

· Участие в разработке и согласовании проекта дополнительной образовательной программы.

· Разработка и согласование проектов материалов справочно-информационного характера, рекламных буклетов, направленных на привлечение для абитуриентов и слушателей.

· Координация работы структурных подразделений Института с довузовской молодежью.

· Размещение информации по направлениям деятельности ЦДП на сайте Института и в социальных сетях.

· Организация участия Института в региональных мероприятиях, ориентированных на абитуриентов и школьников: в Образовательных форумах и выставках, выездных профориентационных встречах.

· Участие (совместно с Приемной комиссией, факультетами) в организации и проведении Дней открытых дверей, конференций школьников.

2.2. Полномочия  ЦДП:

· Проведение профориентационной работы в других регионах РФ.

· Планирование и организация обучения на подготовительных курсах по программам, которые различаются продолжительностью, формами и учебными планами занятий с целью подготовки к ЕГЭ для последующего поступления в институт.

· Составление расписания занятий, взаимодействие с преподавателями, контроль в отношении разработки и представления образовательных программ по предметам занятий.

· Подготовка и обеспечение издания методических материалов для слушателей курсов  и  потенциальных абитуриентов.

· Осуществление текущего контроля учебного процесса на подготовительных курсах, контроля качества подготовки к ЕГЭ.

· Проведение презентаций, собраний слушателей курсов, совещаний с преподавателями подготовительных курсов.

2.3. Информация о ЦДП подлежит размещению на сайте Института.
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