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Общие положения 

1.1. Настоящее Положение (далее «Положение») разработано в соответствии с 
Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», приказом Минобрнауки России от 29.08.2013 г. № 
1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 
программам»,  Уставом АНО ДПО «Институт современного образования» 
(далее – Институт) и определяет правовой статус Центра компьютерного 
обучения (далее – ЦКО) Института, его задачи и функции, организацию 
деятельности, порядок реорганизации и ликвидации. 

1.2. ЦКО является структурным подразделением Института, находится в 
непосредственном подчинении директора Института и осуществляет 
обучение по дополнительным общеобразовательным (общеразвивающим) 
программам. ЦКО не имеет статуса юридического лица, объем его 
правомочий определяется настоящим Положением. 

1.3. В своей деятельности ЦКО руководствуется законодательством Российской 
Федерации, Уставом, настоящим Положением и иными локальными 
нормативными актами Института. 

1.4. Условия труда работников ЦКО определяются трудовыми договорами, 
заключаемыми с каждым работником, а также Правилами трудового 
распорядка Института. 

1.5. Дополнения и изменения в Положение о ЦКО утверждаются директором 
Института. 

1.6. Место нахождения ЦКО: 394036, Воронеж, ул. Карла Маркса, д. 67. 

1.7. К документам ЦКО имеют право доступа, помимо его работников, директор, 
а также лица, уполномоченные им для проверки деятельности Института. 

2. Основные задачи и направления деятельности 

2.1. ЦКО создан для реализации дополнительных общеобразовательных 
(общеразвивающих) программ в целях удовлетворения образовательных и 
профессиональных потребностей человека, творческого и интеллектуального 
развития личности обучаемого. 

Дополнительные общеобразовательные (общеразвивающие) программы 
реализуются в очной, очно-заочной, заочной формах обучения, в том числе, с 
использованием электронного обучения, дистанционных образовательных 
технологий. 
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2.2. Для освоения дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих) 
программ не предъявляется специальных требований к обучению 
слушателей. 

2.3. ЦКО осуществляет свою деятельность по следующим направлениям: 
- Обучение физических и юридических лиц по дополнительным 
общеобразовательным (общеразвивающим) программам для взрослых, 
которые направлены на удовлетворение образовательных и 
профессиональных потребностей человека,  совершенствования деловых 
качеств, творческого и интеллектуального развития личности. Обучение по 
данным программам завершается итоговой аттестацией. Слушатели, успешно 
завершившие курс обучения, получают сертификат (свидетельство) 
Института. 

- Обучение учащихся образовательных организаций по дополнительным 
общеобразовательным (общеразвивающим) программам для детей в 
информационной и других образовательных областях. Обучение по данным 
программам завершается итоговой аттестацией. Слушатели, успешно 
завершившие курс обучения, получают сертификат (свидетельство) 
Института. 

- Реализация (совместно с другими подразделениями Института) 
дополнительных профессиональных программ повышения квалификации, 
профессиональной переподготовки, профессионального обучения граждан, в 
части, касающейся компетенций Центра. 

- Проведение консультационной деятельности по различным вопросам в 
области реализуемых Институтом направлений обучения. 

- Разработка  и реализация различных специализированных программ 
обучения с элементами электронного обучения и дистанционных технологий 
в области реализуемых Институтом направлений обучения. 

- Установление и укрепление партнерских отношений с представителями 
компаний – производителями ПО и соответствующими учебными центрами. 

- Выпуск и распространение печатной продукции, рекламных и 
информационных материалов. 

- Проведение  рекламных компаний по набору слушателей. 
- Осуществление иной деятельности, не запрещенной действующим 
законодательством Российской Федерации и соответствующей уставным 
задачам и  целям Института. 

3. Осуществление деятельности 

3.1. ЦКО в своей деятельности руководствуется годовым планом работы, 
утвержденным директором Института на предстоящий календарный год. 
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Отчет о проделанной работе утверждается директором института по 
окончании календарного года. 

3.2. Руководитель ЦКО в части, не противоречащей законодательству РФ, вправе 
издавать в пределах своей компетенции, распоряжения по вопросам, 
касающимся организации учебного процесса в ЦКО. 

3.3. ЦКО осуществляет свою деятельность на основе договоров, заключаемых 
образовательной организацией с юридическими и физическими лицами. 

3.4. Дополнительные общеобразовательные (общеразвивающие) программы 
разрабатываются ЦКО самостоятельно в соответствии с требованиями п. 9 
ст. 75 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», приказом Минобрнауки России от 29.08.2013 г. № 
1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 
программам», Положением «О порядке разработки и реализации 
дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих) программ для 
взрослых и детей», согласовываются и  утверждаются директором Института 
по представлению руководителя ЦКО в установленном порядке. 

3.5. Объемы, сроки и формы дополнительных общеобразовательных 
(общеразвивающих) программ определяются Положением «О порядке 
разработки и реализации дополнительных общеобразовательных 
(общеразвивающих) программ для взрослых и детей». 

3.6. В ЦКО устанавливаются следующие виды учебных занятий и учебных работ: 
лекции, практические занятия, лабораторные работы, круглые столы, мастер-
классы, деловые игры, ролевые игры, тренинги, конкурсы, творческие 
отчеты, консультации, аттестационные работы и другие виды учебных 
занятий и работ, определенные учебным планом. При проведении учебных 
занятий и работ используются интерактивные методы обучения и 
инновационные технологии. Для всех видов аудиторных занятий 
устанавливается учебный час продолжительностью  45  минут. Для учащихся 
в возрасте до 10 лет устанавливается продолжительность учебного часа 30 
минут. 

3.7. Экспертиза дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих) 
программ для взрослых и детей  проводится Учебно-методическим советом 
Института 
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4. Структура и руководство ЦКО 

4.1. Руководство деятельностью Центра компьютерного обучения осуществляет 
руководитель, который организует выполнение основных задач и 
направлений деятельности, определенных в настоящем Положении, и несет 
ответственность за деятельность Центра как структурного подразделения 
Института. Руководитель ЦКО подчиняется директору Института. 

4.2 Численность и штатное расписание ЦКО утверждает директор Института по 
представлению руководителя. 

4.3 Руководитель принимается на работу и освобождается от должности 
директором Института. Все другие работники ЦКО принимаются на работу, 
освобождаются от должности приказом директора Института по 
представлению руководителя ЦКО. 

4.4 Порядок разделения обязанностей в ЦКО регламентируется должностными 
инструкциями. Должностные инструкции утверждаются директором 
Института.  

5. Права и ответственность сотрудников, преподавателей и слушателей 
ЦКО 

5.1 Права и ответственность обучающихся в ЦКО определяются Уставом 
Института и Договором об образовании на обучение по дополнительным 
образовательным программам. 

5.2 Права и ответственность научно-педагогических работников, учебно-
вспомогательного персонала и других категорий работников ЦКО 
определяются Уставом Института, Правилами трудового и внутреннего  
распорядка, настоящим Положением и должностными инструкциями, 
трудовым договором. 

6. Взаимодействие 

Для организации работы по основным направлениям деятельности ЦКО 
взаимодействует со всеми необходимыми структурными подразделениями 
Института. 

 
7. Прекращение деятельности ЦКО 

Приостановление деятельности, ликвидация и реорганизация ЦКО 
осуществляются в установленном законодательством порядке на основании 
приказа директора Института. 
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