


 
 

2. Цели и задачи отдела 
 

2.1. Отдел создан в целях организации и взаимодействия со 
структурными подразделениями, реализующими дополнительное 
профессиональное обучение по дополнительным профессиональным 
программам повышения квалификации, профессиональной переподготовки в 
части организации приема слушателей на обучение. 

2.2. Основными задачами отдела являются: 
 - организация приема документов слушателей, планирующих обучение 

по дополнительным профессиональным программам, их отчисления в 
установленном порядке; 

- организация выдачи слушателям, успешно прошедшими итоговую 
аттестацию документов о квалификации, а также справок об обучении по 
дополнительным профессиональным программам в установленном порядке;  

- организации ведения книг (журналов) регистрации учета выдачи 
документов о квалификации, справок об обучении; 

- организация внесения сведений о выданных документах о 
квалификации в Федеральную информационную систему «Федеральный 
реестр сведений о документах об образовании и (или) квалификации, 
документах об обучении»; 

- взаимодействие со структурными подразделениями РИЗП по вопросам 
компетенции отдела. 

 2.3. Участие в организации взаимодействия с образовательными 
организациями, учреждениями, организациями, органами местного 
самоуправления и другими структурами по вопросам профессиональной 
ориентации обучающихся и другим вопросам в пределах компетенции отдела.  

 
3. Функции отдела 

 

3.1. Основными функциями отдела являются прием заявок и документов 
от слушателей, планирующих обучение по дополнительным 
профессиональным программам за счет средств физических и (или) 
юридических лиц по договорам об оказании платных образовательных услуг 
в сфере дополнительного профессионального образования, а также 
дополнительных образовательных услуг.  

3.2. Формирование базы заказчиков, направляющих слушателей на 
обучение по дополнительным профессиональным программам по договорам 
оказания платных образовательных услуг в сфере образования за счет средств 
юридических лиц (при необходимости).   

3.3. Подготовка информации для размещения на официальном сайте 
РИЗП в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» сведений о 
нормативных правовых актах в сфере дополнительного профессионального 
образования.  

3.4. Взаимодействие со структурными подразделениями РИЗП по 
вопросам оценки качества освоения дополнительных профессиональных 
программ в пределах своей компетенции.  



 
 

3.5. Организация работы по оказанию консультационных услуг в сфере 
дополнительного профессионального образования в пределах компетенции 
отдела.  

3.6. Внесение сведений о выданных документах о квалификации в 
Федеральную информационную систему «Федеральный реестр сведений о 
документах об образовании и (или) квалификации, документах об обучении».  

3.7. Внесение предложений по открытию новых конкурентоспособных 
дополнительных профессиональных программ.  

3.8. Взаимодействие с кафедрами РИЗП и иными структурными 
подразделениями РИЗП по вопросам своей компетенции.  

3.9. Участие в подготовке семинаров, совещаний и других 
мероприятиях, проводимых РИЗП.  

3.10. Отдел для осуществления основных целей и функций имеет право: 
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для 

своей деятельности документы и материалы по вопросам, относящимся к 
компетенции отдела; 

- пользоваться в установленном порядке бланками и базами данных, 
формируемых другими структурными подразделениями РИЗП, в пределах 
компетенции отдела; 

- разрабатывать рекомендации по вопросам, относящимся к 
компетенции отдела; 

- разрабатывать и направлять руководству РИЗП предложения по 
улучшению деятельности отдела по вопросам, относящимся к компетенции 
отдела; 

- привлекать в установленном порядке работников РИЗП для подготовки 
проектов нормативных правовых актов и других документов; 

- организовывать взаимодействие со сторонними учреждениями и 
организациями, органами исполнительной власти и другими структурами по 
вопросам своей компетенции; 

- взаимодействовать с образовательными организациями и 
учреждениями для обеспечения деятельности отдела; 

- планировать повышение квалификации работников отдела. 
 

4. Руководство отделом 
 

4.1. Непосредственное руководство отделом осуществляет руководитель 
отдела. 

4.2. Руководитель отдела назначается и освобождается от должности 
приказом ректора РИЗП. 

4.3. В период временного отсутствия руководителя отдела (отпуск, 
болезнь, командировка и т.д.) его обязанности исполняет лицо, определенное 
ректором РИЗП. 

 
5. Права отдела 

 

5.1. Отдел имеет право: 



 
 

5.2. Представлять интересы РИЗП в сторонних учреждениях и 
организациях по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

5.3. Знакомиться с проектами нормативных правовых актов, решений, 
касающихся деятельности отдела. 

5.4. Вносить на рассмотрение руководства РИЗП предложения по 
улучшению деятельности отдела. 

5.5. Готовить проекты локальных нормативных актов по вопросам, 
входящим в компетенцию отдела. 

5.6. Участвовать в составлении отчетности в установленном порядке в 
пределах компетенции отдела.  

 
6. Ответственность отдела 

 

6.1. Руководитель отдела несет персональную ответственность за: 
-  качество и своевременность выполнения возложенных задач и 

функций, предусмотренных настоящим Положением; 
- соблюдение штатной дисциплины, Устава РИЗП, исполнение 

организационных и распорядительных документов;  
- обеспечение безопасных условий труда работников отдела.   
6.2. Для обеспечения деятельности и в целях выполнения поставленных 

задач, каждый работник отдела несет ответственность за своевременное и 
качественное выполнение должностных обязанностей и задач, поставленных 
перед ними. 

 
7. Взаимодействие с другими структурными подразделениями РИЗП 

 

В своей деятельности отдел самостоятельно взаимодействует с 
факультетом по высшему образованию, кафедрами, колледжем, контрольным 
управлением учебной и организационно-кадровой работы, кадровой службой, 
бухгалтерией и другими структурными подразделениями РИЗП, сторонними 
организациями и учреждениями. 

 

8. Заключительные положения 
 

Положение об отделе дополнительного образования   
Частного образовательного учреждения высшего образования «Ростовский 
институт защиты предпринимателя», утвержденное приказом ректора РИЗП            
от 09 сентября 2016 № 54, утрачивает силу с 01.09.2025. 
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