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1. оБщиЕ положвния

L2.

1.3.

1.1. I{eHTp образования и профориентацlаи <JtrniorSkills> (далее - ЦОиГI)
является структурным подl]азделением Федерального
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего
образования (Ижевская государс,гвенная сельскохозяt]ственндя
академия) (далее Академия).
Полное официальное наименовllпие подразделения: I]ептlэ
образования и профориентации <JuniolSkills,
Сокращенное наименоваI]ие подразделения: I_{O <JurrioгSkll1s>.

1.4. Положение о I_{ОИП разработано на осIIове:
1.4.1. Устава Академии.
1,4.2, Федерального закоЕа "Об

Федерации" от 29.|2.2012 N 27З-ФЗ.
1 .4.3. Постановления Прави,гельства Российской Федерtiции от

26.12.20|7 NЪ 1642 (р"д, о" 26.04.2018) <Об утверждении
государственноЙ программы РоссиЙокоЙ Федерации (Развитие
образования>.

1.5. Настоящее Положение реryлирует дея,гельность ЦОI,Ш, опредеJIяет его
задачи, функции, показатели эффеrrтивности, права и обязанности.

1.6. В своей деятельности ЦОИП руководствуется закоЕодательством
Российской Федерации, законами Удмуртской Республики,
нормативно-правовыми актами Российской Федерации, указами и

распоряжениями учредителя, Уставом Академии, локальными актами
Академии, а также настоящим Полояtеiлием.

1.7. I_{ОиП осуществляет свою деятельнос"гь во взаимодействии с другимI]
структурными подразделенияп,ttа Академии, а также в предеrlах своей
компетенции со сторонними организаI[иями.
Работники ЦОиП принимаются Hit работу приказом ректора
Академии.
Условия труда работников ЦОиП определяются трудовыми
договорами, заключаемыми с работниками, а также Правилами
внутреннего трудового распорядка Академии.

2. структурАцоип
2.1, Структуру и штатное расписание, а также изменения в структуре и

штатном расшисании Щоип утвер>ltдает ректор Академии.
2.2. Числецный состав ЦОиП определяется в соответствии с

возложенными задачами и функциями и устанавливается штатным

расписанием по Академии.
2.3. В состав ЦОиП входят:

образовании в Российокоii

1.8.

1.9.

2.3. 1. Щентр довузовского образования.



3. ЗАДАЧИ ЦОиlI
3.1 . основцОй целью ЩОиП явJIяетсЯ вовлеLIение детей и молодея{Il l]

современную научную и агротехниLIескую деятеllьЕосl.ь,
профессиональная ориентация и высlраивание карьерной .граектории
в аграрноЙ сфере, формирование контI,Iнгента Академии.

3.2. основными возложенными на L{ОиП задачами являются:
3.2.1. Разработка и реалI4зация программ дополI]ительного

образования для детей и молодежи.
3.2.2. ОрганизациЯ работЫ кружкоВ и секций различной

направленности для детей.
з.2,з. Привлечение детей и их подготовка для ре€rлизации карьеры в

агробизнесе в том ЕIисле посl]едством привлеаIения в аIисло
абитуриентов Академии и подготовки к
испытаниям.

3.2.4. Организация олимгl иаrJного движения
в том числеагротехническим направления]\,l,

подготовке к олимпLlадам.
3.2.5. Содействие формированию ltадрового резерва ацlобизнеса

Удмуртии посредством реализации образовательных IIрограмN.{
<Агроклассы>>.

3.2.6. Развитие экскурсионной деятельности.

4. Функциицоип
В соответствии с возложенными задачами I]ОИП осуществляет след}.ющие
функции:

4.1. В части разработки и реализация программ дополнительного
образования для детеЙ и молоде)Iiи:
4.1 .1. обеспечивает разработку программ дополнLrгельного

образования совместно с другими подразделениями И!О,
факультетами Академиr.t, преподавателями в части со/]ержания
и выбора методов и средств обучения с учетом образовательных
стандартов, передового мея(дунirродного опыта.

4.1 .2. Участвует, совместно с отдеJIом ПЩМО, в маркетинговоl:]l
оценке конкурентоспособности программы, определеi]ии
целевой аудитории и каналов пl]одвижешия программы.

4. 1 .З. Обеспечивает внесение, по согласованию с отделом ПДМО,
программы в календарньтй графr,rк реализации программ ИЩО.

4.1.4. Принимает участие в оргаIIизации рекламной кампании
программ ЦОИЛ.

4.1.5. Обеспечивает Разработку учебного плана программы и
календарного графика реали.]ации программы.

4.1.6.Подготовка информации, касающейся создаваеп,Iоt|i
образовательной програпльiы, дJIя размещения на сай.ге ИЩО.

4. 1.7. Обеспечивает составлеFILlе распl1сания занятий.
4.1.8. Контролирует соответстtsие современным

вступительным

детей trо

мероприятий по

требованиям и



запросам
обучения,
ЦОиП.

4.1.9. обеспечивает
методической
ЦОиП.

методов и средств
программ обу.Iения в

tsедение и хранение учебно-
по программам, реализуемым

4.2. В части организации
направленности для детей:

сопровоя(дение
наfIравленности,

вопросам содеря(ания образовательных программ, их качества и
другим вопросам, связанным с учебным процессом.

соLц4альнь]х сетей I_{ОиП
кружков и секций разли.tной

4.| .17 , Обеспечивает ведение

рабо,Iы

4.2.1 . Выявляет актуальные по,цlебностI.] в кружковьlх :]анятиях с
детьми по аграрному направлен1.1ю,

4.2.2. Осуществляет поиск преподавательского состава и решает
другие организационные вопросы по созда}lию и

функционированию детских кру}кков аграрной направленности.
4.2.3. Осушrествляет общее руководство и мстодI4ческое

деятельности детских кружков аграрной
отвеtlает за формирование отчетньтх

показателей.
4.З. В части привлечения детей и их подготовки для реализации карьеры в

агробизнесе в том числе посредством привлечения в llисJtо

Академии и подготовки к вступител ьным lici I ы,l,а IJ и rlN4.абитуриентов
4.4. Содействует формированию кадl]ового резерва агробизнеса Удмурт1,Iи

заказчика содерхсалIия, форм,
используемьlх при реализации

разработку,
документации

4.1.10. Обеспечивает привлечен],lе преподавателей, в том числе
не являющихся работI.rиками Академии, для реализаL(I]LI
текущих и открытия новых обра:зовательных программ в IJОиП.

4.1.11. Обеспечивает разработку и актуализация дOкумеItтов,
регламентирующих деятельность l-{ОиП (положениt1, бизнес-
планов, концепций развития, плана ФХД, смет и иных
документов).

4.|.12. Участвует в привлечении слушателей к образовательноii
программе.

4.1.13. Осуществляет документационное обеспечение тl)удовых
отношений с преподаватеJIями tlo реализации образовательнсli-t
программы.

4.|.14. Обеспечивает учебный процесс аудиторным фондом,
техническими средства\,Iи обучения и другими материальными
ресурсами, необходимьтми для качественной реализtiции
программы.

4.1.15. обеспечивает повышение KaaIecTBa образовательного
процесса'' в том числе) с ytIeToM мнения и предложений
обу.r4-*r*"я и их родителей.

4. 1 .1б. Взаимодействует с обу.tающимися в системе CRM по

посредством реализации образt,lват:ельных 1]рограмм <Агроклассы>



4.4.1 . Организует профориентацио}п.Iые встреLIи, мастер классы!
экскурсии со Iцкольниками, обучающимися СПО, родителями,
руководотвом учебных учреждений с целью приtsлечения
обучающихся в Академию.

4.4.2. ОрганизуеТ экскурсии, мастеР класоЫ и другие формы
активности школьт] икоts в цеJtях популяризаци 14 аtрitрного
образования и карьеры в аграрной cc,|lepe,

4,4.З. Организует профориентациоЕньtе мероприятия.
4.5. В части организации олимпиадного движеЕия детей по

агротехiIическим направлениям, В том !iисле мероприятилi по
подготовке к олимпиадам.
4.5.1. Организует конкурсы и олимпиады для детей по }Iапр.lвлеlI1,1ям

подготовки Академии.
4.5.2. Организует участие команд в олимпиадах аграрного профиля

республиканского и выше уровня.
4.5.З. Организует rrодготовку участнLlков к олимпиадам в том llисле

на договорной основе.

5. оргАнизАI[иядЕятЕльности
5. 1 . I]ОиП возглавляет На.тальник (далее - Начальник IJОиП),

назначаемый и освобождаемый от занимаемой долх(лIост!I лрика:Jом
ректора Академии, который непосредственЕо подчиЕяется директору
ИЩО, и осуществляет свою деятельI]ость в соответствии со своей
должЕостной инструкцией.

5.2. Распределение обязанностей мех<ду работниками IJОиП, установлеi.11.iе
сроков вь]полнения работ осуществляется Начальником ЩОиП, в
соответствии с:
5.2. 1. настоящим Положением.
5,2.2. обязанностями, определенными должностными инструкциями.

полученными работникt,tiчItr 14нд1,IвI,Iдуальными порученllяN4и,

согласованными планами работ.
дорожными картами реализации проектов.
мероприятиями, направленныN,tи на достижение ключевьlх
показателей эффективности.

5.3. Руководит деятельностью ЦОиП и несет персональную
ответственность за выполнение возло)l{енных на него задач.

5.4. Разрабатьiвает и представляет на у,гверждение pelоopy Академl,tl,t
локальные нормативные акты Академии, касающиеся деrп,ельнос1,!]

5.2.3. ключевыми функционаJIьными обязанностями, определенных4п
профилями должности.

5.2.4.
5.2.5 .

5.2.6.

поставленными перед по/]ра:]деJj ением задачами.

ЗаДачаМи и пор)л]еilияN,Iи j, устаltовлеI]tiыми распорядительI]ыI\,II1
актами, протоколами работьт коir,tиссий, протоколами совещаний,
иными локальными докумеЕтамLt Академии.

5.2.7.
5,2.8.
5.2.9.

Начальник ЩОиП:



I]ОиП, согласовывает иные докумеIIты, касающиеся деятельностLI
ЦОиП.

5.5. Распределяет обязанности между работниl<ами ЩОиП, и разрабатьтвае.t,
их должностные инструкции.

5.6. Несет ответственность за состояние трудовой и исполнLlтельсItоi.I
дисциплиЕы в IJОиП, выполнение рабоr.никами своих функциональнь]х
и должностных обязанностей, соблюдение работниками IJOlrП пpaBI,IJt
внутреннего трудового распорядка) правил протl,,lвсlпотtарлtой
безопасности и техники безопасности.

5.7. Вносит предложенIбI по издаlIиIо докуме}Iтов, касающихся волросов,
oTHeceHHbIx к компетенции I_{ОиП

5,8. Вносит предложениrI по совершенствоваfiию структуры и штатшогt)
расписания ЦОIТI, о Еазначснии на должность и освобоrтtдении от
долх(ности работников ЦОIШ, о применении к работникам I]ОиП мер
поощрения и дисциплинарного взьlскания.

5.9. Принимает участие в подготовI(е и проведении совещанилi, семинаров
и других организационных мероприятий Академии по вопросtlм"
отнесенным к компетенции ЦОИП.

5.10.Выполняет сам и распределяет между работниками IJОИП поручеFIi,rя,

.Щиректора ИЩО - по вопросамJ входяLLlrIм в компетенцию I_{ОиП.
5. 1 1,Обеспечивает выполнение подразделеllием устаЕовленных показателей

эффективности.
5.12.Контроль и ревизия деятельностI.1 ЦОиП осуществляется в

соответствии с нормативно-правовыми актами РоссийскоI,i Федерацлrи
и Академии.

5.13.Контроль за полным, качественным и своевременным исполнением
задач и возложенных функцилi на ЩОиП осуществляет ректор
Академии.

б. ПРАВАЦОиП
ЦОиП для решения возложенных на нее задач имеет право:

6.1. Запрашивать в установленном порядке от структурных гtодразделений
Академии информацию (материалы) по вопросам.' входящим в

компетенцию ЦОI4П,
6.2. Требовать от всех подразделеrI1,Iй Академии представле}lие

необходимых документов и сведеItий,
6.3. Требовать от руководителей структурIlых подразделеЕий Аrtадемl,tлt tl

отдельных специ€lпистов, о,lветствснньтх за решение вопросов
входящих в компетеfiцию L{ОиП выполI]ять распоряжения ректора по
вопросам касающимся деятельности ЦОиП.

6.4. Не принимать It исполнению и оформлению документы, которые
нарушают действующее законодательство и установленный в
Академии порядок, возвращать их на доработку исполнителям с
замечаниями.

6,5. Осуществлять взаимодействие с другими организациями'
учреждениями по вопросам., вхоl(ящими в компетенцию ЦОиП.



6.6, Представлять в устаЕовленI]ом порядке интересы Академии по
вопросам, относящимся к компетенци и L{ОиП, во взаимоотноlшени и с
органами государственной власти и местного самоуправления,
юридическими и физическими лицамl{.

6.7. Щавать разъяснения и рекомендацLIи по воIIросам, входящим в
компетенцию ЦОиП.

б.8. Представлять ректору Академии предложения о наложенLII4
взысканий и поощрений работникам ,Акttдемии.

6.9, Принимать участие в работс комтассиii, рабочих групп, пl]исутствовать
на совещаниях при рассмотреI-iиl1 вопросов, входящих в компетеIIциiо
I]ОиП.

б. 10.Участвовать в согласовании проектов документов (решешит,i),
IIодготавливаемых другими подразделениями, в tIасти BoпpocoBJ
отItесенных к компетенции I_{ОиП.

6.11.Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенц!lю I]ОиП,
в виде проектов документов.

б.12.Осуществлять иные права в соответствиLl с задачами и функциями
ЩОиП, предусмотренными настоящиN,l Полоrкением,

.Щля выполнения функций, задач и реализацилI своих прав, IfОиП

цоип
7.6. с правовым управлением по вопросам:

7. взАимодЕиствиЕ

взаимодействует:
7.1. с управлением делами по вопl)осам:

7. 1. 1. документооборота в акадеN,ILIи.

7.2. с управлением кадрового делопроl{зводства и охраны труда по
вопросам:
7,2.1. организации выезда преподавателей .и студентов на

мероприятия за пределы академ ии,
7.3. с управлением закупок и снабясения по вопросам:

7.3.1. участия в формировании плаЕа закупок.
7.3.2. закутлок товаров, работ и услуг для организации деятельностLi

ЦОиП.
7.4. с бухгалтерией по вопросам:

7.4. 1. бухгалтерского обеспечешия деятельI.Iости ЦОиП.
7.4.2. сопровождения в формиlэоваllliи платежных докуlч{еI-Iтов llo

деятельности I_{ОиП
7.5. с планово-экономическим упI)авлеIlием по вопросам!

7.5.1. участия в формироватtилr плана ФХli.
7.5.2. согласования смет на оказа]]ие )/слуг по профилю дсятсльЕiостl.т

7.6.1. разработки локальных актов Академии по вопросам связанным
с деятельностью I]ОИП,

7.6.2. согласования документов I{ОиП.
7.7 . со службой безопасности по t}ollpocaм]



7.7. 1. согласования докумеЕтации L{ОиП.
7 .7 .2, профилактики экстремизма и терроризма.
7.7.З. пропускного режима на объектах Аi<адемии.

7.8. с управлением учебно-методи.rеской работы и качес,|.ва
образовательной деятельности по вOпросам:
7.8.1. составЛения отчетности и отвеl.ов на входящую докуlчlентацию

по запросам министерств и ведомств.
7.8.2. мониторинга рейтинга преподавателей и yaleT деятелыIости в

рамках задач I_{ОИП
7.9. с управлением информатизации II развития инфо;rмацlrонных

систем по вопросам:
7.9. 1. техни.rеского обслуяtиваtтлtя орг. техlIики.
7.9.2. сопровождения мероприятий ЩОиП световым, звуковым и

видео оборудованием.

].|.]. полгоТовки размножени я информационных материалов,
7,9.4, технического сопровождения информационных систем IlОиП

7.10.с управлением по связям с обществен"оarra по вопросам:
7.10. 1. совместн_ото_участия в мероприятиях по профт,rrrю

деятельности ЦОИП.7.10.2. распространения информации о деятельности IlОиП во
внешцей и внутренней среде академии.

7.10.з. разработки совместньж проектов по созданиtо имиджа
академии,

7.1 1.с приемной комиссией по вопросам:
7 .11.1 . профессиональrrоir орие tIтации школьЕиков в целях

формирования контингента Академr.Iи.
7.1|.2. агитационных выездов в целях формирования

контингента Академии.
7,|2.с отделом оплаl.ы труда и

вопросам:
7.|2.|.
7.|2.2.
7.12.з.
7.\2.4.

7.1З.е другими структурнымIr подl)азделениями академип по
вопросам:
7 .lз.1. взаимодействия в 1]амках деятельЕости r{ОиП.

7.14.с деканами факультетов по вопросап{:
7.14,1. привлечениrI студентов к программам ,ЩО реализуемым

ЦОиП.
7.14.2. привлечения преподавателей к ре€rлизации программ

ЦОиП.
7.11.з. совместного испоJIьзованI.tя оборудования для реализац1.1и

программ ЦОIШ.
7.15.с организациями (юридическими и r|lизическими лицами) по

ор гtl нIIза ционного разви.l.ия по

изменения оргаЕизационной структуры.
формирования штатного ]]tlсписания.
материального стимулирования.
планированиIо и расходоваiлиIо ФОТ.



вопросам:
7.15. t.
7,|5.2.

деятельности ЦОиП.
оказания организациям платных услуг по профилю

деятельности ЦОI,Ш.

8. отвЕтствЕнность
8.1. Всю ответственность за полноту, качество и своевременность

выполнениЯ возло}кенныХ }IастоящиМ Полоrкением на I_{ОиП задааI и
функций несет Начальник ЩОиl1.

8.2. ответственность работников IJОиП устанавливается действутощим
законодательством Российскот1 (Dедерации доляtностной
инструкltией работника.

8.3. Начальник I_{ОиП и другие работнлтки ЦОиП Еесут пеI]сональную
ответственность за разглашение и передачу TpeTbI,Il\4 лицам
информации, относящейся к сlrуясебной тайне, охlэаняеlчlоii
государством информации, персональных данных работниtсов
обучающихся Академии, которые с.l.али им известны в результа,ге
исполнения слухсебных обязанностей, в порядке и лределах,
установленных действующим зilконодательством РоссийсItой
Федерации и локальными нормативными аI<тами Академии.

9. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЭФФЕКТИВНОСТИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
9.i. С целью оценки индивидуальног() вклада каждого рirботниttа

Академии в общие результаты деятельности АкадепIl,tи и в
достижение плановых пока:зателей эффективности по Акаделtltлt.
работникам ЦОI,Ш устанавливаIотся ключевые fiоказатели
эффективности (КРI/БРО), переlIень ]iоторых у,l.tsерждается 1]eкl.opoll
Академии.

9.2. При установлении перечня ключевых показателей эффеrстивностrI
учитываются следующие критеl)ии оценки эффективности
деятельности ЦОI,Ш в оцениваемом периоде:
9.2.1. Объемы и результаты труда, достигнутые подраздеJIением в

оцениваемом периоде: выполнение количественных vI

качественных показателей, оказывающих влияЕие на обrr{ие
показатели по Академии, в т.ч. тlо проектной деятельности.

9.2.2. Полнота, своевременность tI KaaIecTBeHHoe выполI-IеLII.{е
поставлеЕных целей, задач, планов и поручений пеlэед
подразделением.

9.2,З. Уровень трудовой TI ислолнительской дисциплины в
подразделении (полное, своевременное и качественное
выполнение должЕостных обязанностей рабо.гникаi\,1}-{
подразделения).

9.2.4. Качество завершенной работы, эффективность реали:]ованных
решений.

9.2.5. Отсутствие случаев нарушениrI законодательства РФ,



локальных регламентируIош{их документов, IIормативIjых актов
вышестоящих органов, инь{х нормативЕых и законо/lательных
Еорм.

10.зАключитЕльныЕ положЕния
10.1.Настоящее Положение вводится в действие

утверя(дения ректором Академии и на основании
совета Академии.

с момента его
решения Ученого

10.2.В последующем в настоящее Положение моryт бьтть внесеIJы
. л _ дополнения и (или) изменеция в порядке, в котором оно утвеl]я(депо.l0,З,В случае обнаружениrI несоответствия (противоречия) настоящего

ПоложениЯ или отдельЕЫх его ЕорМ действующеМу закоподательс,l,ву
Российской Федерации, в том tIислс в связи с внесениеiц в Iiсго
изменений и (или) дополнений, то I]егулирование правоотltошенtтй
производится с учетом норм действующего законо/]ательс, j.IJa
Российской Федерации.

Разработал:

flиректор институтадополнительного 
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