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1. Общие положения

1.1. Платные подготовительные курсы (далее - курсы) осуществляют свою деятельность на основе возмездного оказания услуг.
1.2. Правовой базой функционирования и деятельности подготовительных курсов выступают Конституция РФ, Закон РФ «Об образовании»,  Типовое положение об образовательном высшем профессиональном образовании (высшем учебном заведении) РФ, Приказ Минобрнауки РФ от 01.12.2005  № 297 «Об утверждении Типового положения о филиалах федеральных государственных образовательных учреждений высшего профессионального образования (высших учебных заведений)» и иные действующие нормативные правовые акты РФ и субъектов РФ, Устав ФГБОУ ВО «Саратовская государственная юридическая академия» и Положение о Смоленском филиале ФГБОУ ВО «Саратовская государственная юридическая академия».
1.3. Услуги оказываются по адресу: г. Смоленск,  ул. Ударников, д. 3.
2. Основные задачи деятельности

2.1. Основными задачами деятельности курсов являются:

- организация и практическое осуществление качественной подготовки слушателей к сдаче вступительных испытаний и дальнейшего успешного обучения в Смоленском филиале ФГБОУ ВО «Саратовская государственная юридическая академия» (далее – Смоленский филиал ФГБОУ ВО «СГЮА»);

- углубленное изучение общеобразовательных дисциплин, необходимых для подготовки к Единому государственному экзамену и тестированию в рамках Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА»;

- использование инновационных методов обучения, основанных на изучении нормативных документов по ЕГЭ (электронная версия), интерактивных тестов ЕГЭ;

- удовлетворение потребности личности в интеллектуальном, культурном и нравственном развитии.

2.2. Деятельность курсов предусматривает:

- организацию учебного процесса продолжительностью 6 месяцев (долгосрочные подготовительные курсы);
- прием слушателей на курсы, с полным возмещением затрат на обучение;

- подбор и привлечение для работы на курсах квалифицированных преподавателей средних и высших учебных заведений на условиях почасовой оплаты;
- разработку учебных планов, предусматривающих получение дополнительных, углубленных знаний по предметам вступительных испытаний в Смоленском филиале ФГБОУ ВО «СГЮА»;

- организацию и проведение занятий на курсах;

- организацию и осуществление мониторинга академической успеваемости  слушателей курсов;

- анализ эффективности деятельности курсов.

2.2. Подготовительные курсы являются платными и организуются при наличии достаточного количества кандидатов приказом директора Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА».
3. Порядок приема на платные подготовительные курсы и организация учебного процесса

3.1. На курсы по подготовке к сдаче Единого государственного экзамена в Смоленском филиале ФГБОУ ВО «СГЮА» принимаются лица (граждане РФ, иностранные граждане), имеющие законченное среднее образование, а также учащиеся выпускных классов общеобразовательных школ, гимназий, выпускники техникумов, колледжей, училищ, а также лица, имеющее высшее (неоконченное высшее) образование. При определении контингента слушателей при приеме на курсы, предусматривается полное удовлетворение потребностей желающих обучаться на курсах.
3.2. Прием слушателей на курсы осуществляется на основании личных заявлений. Слушатель самостоятельно выбирает учебные дисциплины, по которым желает проходить подготовку к сдаче ЕГЭ. Группы слушателей формируются отдельно по каждой учебной дисциплине. 
3.3. Зачисление слушателей на курсы производится приказом директора Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА» на основании документов об оплате за обучение и заключения договоров на индивидуальную подготовку слушателя, а также заявления слушателя установленного образца об обучении на подготовительных курсах.
3.4. Плата за обучение на курсах устанавливается в размере 5000 (пять тысяч ) рублей за предоставление образовательных услуг по одной  учебной дисциплине – для долгосрочных подготовительных курсов.
3.5. Плата за обучение вносится слушателями на расчетный счет ВУЗа за неделю до начала занятий и полностью на весь срок обучения. В случае выбытия слушателей после начала занятий (п. 4.4), внесенная ими плата за обучение не возвращается. 

3.4. Занятия на курсах проводятся по учебному плану, предусматривающему изучение учебных дисциплин "обществознание", "история России", "русский язык" (подготовка к сдаче ЕГЭ).

3.5. Преподавателями курсов ведутся групповые журналы, в которых отмечается посещаемость и успеваемость слушателей, а также указывается количество проведенных часов занятий.
3.6. Слушатели курсов имеют право пользоваться библиотекой, читальными залами наравне со студентами Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА».
3.7. Обучение на подготовительных курсах ведется по дневной форме обучения в выходные дни. 

4. Управление платными подготовительными курсами

4.1. Общее руководство работой подготовительных курсов осуществляет начальник отдела кадров Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА», который одновременно является  руководителем  подготовительных курсов (далее – руководитель курсов). В своей работе руководитель курсов руководствуется действующими нормативно-правовыми документами на текущий учебный год, настоящим Положением и локальными документами ФГБОУ ВО «Саратовская государственная юридическая академия». 
Руководитель курсов непосредственно подчиняется директору Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА».
4.2. Руководитель курсов осуществляет свои права и обязанности по организации работы курсов и несет полную ответственность за выполнение задач, предусмотренных настоящим Положением, за соблюдением финансовой, договорной, трудовой и исполнительной дисциплины. Руководитель курсов:
- организует набор слушателей на подготовительные курсы;

- непосредственно руководит учебной и воспитательной работой на курсах;

- участвует в разработке учебных планов и программ;

- обеспечивает составление расписания учебных занятий и осуществляет контроль за его исполнением;

- обеспечивает подбор и расстановку преподавателей и сотрудников курсов;

- осуществляет контроль за учебным процессом  на курсах;
- оформляет ежемесячно акты приемки выполненных работ для сотрудников подготовительных курсов на получение ими заработной платы;

- организует рекламную работу через средства массовой информации (радио, телевидение, газеты), а также регулярно представляет сведения о приеме на курсы и начале занятий через информационные объявления;
- несет ответственность за соблюдение слушателями, преподавателями и сотрудниками подготовительных курсов правил техники безопасности, охраны труда, пожарной безопасности и санитарии;

- анализирует итоги работы курсов и их эффективность по подготовке к поступлению в Смоленском филиале ФГБОУ ВО «СГЮА»;
- несет ответственность за качество обучения, за результаты работы курсов;

- представляет на утверждение директору  Положение об организации и проведении платных подготовительных курсов при Смоленском филиале ФГБОУ ВО «СГЮА»;
- присутствует на заседаниях и совещаниях филиала, на которых обсуждается работа подготовительных курсов;

- требует от слушателей и сотрудников курсов выполнения их обязанностей;

- выполняет другие работы, связанные с деятельность курсов.

4.3. Слушатели подготовительных курсов обязаны:

-  соблюдать Правила внутреннего распорядка и поведения в ФГБОУ ВО «СГЮА», указания  и распоряжения должностных лиц Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА»;
- соблюдать культуру общения;

- бережно относиться к имуществу ФГБОУ ВО «СГЮА»; 

- регулярно и своевременно посещать учебные занятия; 
- выполнять в установленные сроки все виды учебных заданий, предусмотренных учебным планом и программой обучения.
4.4. Слушатели, нарушившие Правила внутреннего распорядка Академии и настоящего Положения, могут быть отчислены без возврата внесенной ранее оплаты за обучение.
4.5. Родители (законные представители) обязаны выполнять требования Положения курсов и нести ответственность за воспитание и обучение своих детей.

4.6. Работники курсов, слушатели и их родители (законные представители) несут ответственность за порчу зданий и сооружений, учебного оборудования, инвентаря и другого имущества Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА».

4.7. Смоленский филиал ФГБОУ ВО «СГЮА» предоставляет возможность бесплатного пользования помещениями, электроэнергией, отоплением, охраной.

4.8. Денежные средства, полученные в результате осуществления деятельности курсов, направляются на оплату оказанных учебных услуг преподавателям  курсов и на содержание курсов. Доходы, полученные в ходе деятельности курсов, используются для обеспечения социальных и производственных интересов Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА».

5. Учет, отчетность и контроль

5.1. Бухгалтерией Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА» ведется учет за поступлениями денежных средств за обучение слушателей.

5.2. Контроль за финансовой деятельностью курсов осуществляет бухгалтерия Смоленского филиала ФГБОУ ВО «СГЮА».

