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1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1 Настоящий документ устанавливает основные цели, задачи и функции центра 
изучения иностранных языков «Глобус», определяет руководство и структуру 

подразделения, права, обязанности и ответственность его работников, описывает 
взаимодействие и связи с другими структурными подразделениями РИИ АлтГТУ, 

необходимые для решения поставленных задач, а также регламентирует организацию и 
контроль деятельности, финансирование и материально-техническое обеспечение. 

1.2 Настоящее Положение введено взамен Положения о Центре изучения 

иностранных языков «Глобус» СМК ПП 24-2016 от 15.09.2016 года. 

2 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

В своей деятельности ЦИИЯ «Глобус» руководствуется нормативными 
документами: 

Федеральным законом «Об образовании в РФ». 
Трудовым кодексом РФ. 

Уставом АлтГТУ и Положением о РИИ АлтГТУ. 
Настоящим Положением. 

3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

3.1 Центр изучения иностранных языков «Глобус» (ЦИИЯ «Глобус») 

функционирует в соответствии с Положением о Рубцовском индустриальном институте 
(филиале) ФГБОУ ВО «Алтайский государственный технический университет им. И.И. 

Ползунова» (РИИ АлтГТУ). 

3.2 Центр изучения иностранных языков «Глобус», в дальнейшем «Центр», создан 
на основании решения Ученого совета института (протокол №8 от 05.09.2016 года), 
приказом директора №1053 от 09.09.2016 года, является структурным подразделением 

РИИ АлтГТУ. 
3.3 Центр работает под непосредственным руководством заместителя директора по 

учебной работе, во взаимодействии с другими отделами и службами института. 
3.4 Начальник Центра назначается на должность и освобождается от должности 

приказом директора в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 
3.5 Центр оказывает платные общеобразовательные услуги дополнительного 

образования. 
3.6 В своей деятельности Центр руководствуется документами, список которых 

приведен в приложении А. 

4 РУКОВОДСТВО И СТРУКТУРА 
ЦЕНТРА ИЗУЧЕНИЯ ИНОСТРАННЫХ ЯЗЫКОВ «ГЛОБУС» 

4.1 Центр создается, реорганизуется и ликвидируется на основании решения ученого 

совета и приказа директора института. 
4.2 Структура и штатная численность Центра разрабатывается начальником Центра 

и руководителем отдела кадров и внеучебной работы с учетом объема работы и 
финансирования, согласовывается с заместителем директора по учебной работе и 

утверждается директором. 
4.3 Должностные инструкции работников Центра утверждает директор.
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4.4 Организационная структура Центра. 

Начальник центра изучения 

иностранных языков «Глобус» 

\ 

Специалист Старший педагог > Педагоги 

по учебно- дополнительного дополнительного 

методической работе “| образования _ образования                 

4.5 Начальник Центра должен иметь высшее образование, иметь опыт 

организационной и педагогической деятельности и стаж работы не менее 5 лет. 

4.6 Во время отсутствия начальника Центра его обязанности исполняет работник, 
назначенный по приказу директора РИИ АлтГТУ, который приобретает соответствующие 
права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение 

обязанностей, возложенных на него в связи с замещением. 
4.7 Все работники ЦИИЯ «Глобус» должны иметь высшее образование. 
4.8 Организационная деятельность начальника ЦИИЯ «Глобус» осуществляется 

путем: 

- определения направления и содержания работы Центра; 
- создания необходимых условий для работы работников; 

- укрепления кадров профессиональными работниками; 

- создания в коллективе хорошего микроклимата; 
- укрепления материально-технической базы; 
- требования точного исполнения должностных обязанностей работниками и 

осуществления контроля за их деятельностью; 
- разработки необходимой документации по организации учебного процесса; 
- составления аналитических справок и внесения предложений руководству 

института по совершенствованию организации и контроля учебного процесса; 

- проведения оперативных совещаний с работниками Центра и оказания им 

практической и методической помощи; 

- разработки проектов приказов, положений и других документов по организации 
учебного процесса. 

4.9 Педагогический состав Центра формируется за счет педагогов дополнительного 
образования ЦИИЯ «Глобус» и преподавателей Института, а также педагогов других 

образовательных организаций. 

5 ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ 

5.1 Центр решает задачи: 
- обеспечение необходимых условий для личностного развития обучающихся через 

изучение иностранных языков и культур других стран; 
- реализация дополнительных общеобразовательных программ с применением 

прикладных научных исследований.
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5.2 Для решения поставленных задач Центр: 

- организует углубленное изучение иностранных языков в форме групповых занятий; 
- разрабатывает рабочие учебные программы; 

- проводит итоговую аттестацию, по результатам которой РИИ АлтГТУ выдает 

свидетельства установленного образца об усвоении общеобразовательной программы. 

6 ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

6.1 ЦИИЯ «Глобус» предоставляются следующие права: 
- получать поступающие в РИИ АлтГТУ документы и иные информационные 

материалы по профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и 
использования в работе; 

- вносить предложения по совершенствованию работы Центра руководству 
института; 

- участвовать в подборе кадров; 
- проводить совещания работников по обсуждению вопросов, входящих в 

компетенцию ЦИИЯ «Глобус»; 
- осуществлять взаимодействие с другими организациями; 
- вести переписку по вопросам, касающимся деятельности Центра. 
6.2 Обязанности ЦИИЯ «Глобус» включают: 

- организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельности 
по вопросам обучения по программам дополнительного образования; 

- подготовка и представление руководству ’информационно-аналитических 

материалов о состоянии и перспективах развития Центра; 

- совершенствование и внедрение новых методов организации работы; 

- решение иных задач в соответствии с целями деятельности РИИ АлтГТУ. 

7 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ 

7.1 Начальник и работники Центра в соответствии с трудовым законодательством 
РФ несут ответственность за надлежащее и своевременное выполнение своих 

обязанностей, предусмотренных настоящим Положением и должностными инструкциями. 
7.2 В случае невыполнения или ненадлежащего выполнения своих обязанностей 

начальник Центра и работники несут ответственность в дисциплинарном порядке в 

соответствии с Трудовым кодексом РФ, а при совершении противоправных уголовных 
или административных деяний материал о нарушении может быть передан в 

правоохранительные органы в установленном порядке. 

8 ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 

8.1 В своей практической деятельности ЦИИЯ «Глобус» взаимодействует: 
- с отделом кадров и внеучебной работы по вопросам трудоустройства, поощрения 

(наказания), предоставления графиков отпусков работников Центра, ведения 

делопроизводства; 
- с финансово-экономическим отделом по вопросам должностных окладов, надбавок, 

оплаты по договорам, начисления заработной платы, оплаты труда преподавателей-— 

почасовиков, получения справок о заработной плате; 
- с заместителем директора по научному и инновационному развитию; 
- с библиотекой по вопросам обеспеченности учебниками, методическими 

разработками; 
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- с отделом гражданской обороны, режима и охраны по вопросам охраны помещения 
Центра, правилам внутреннего трудового распорядка, расписания учебных занятий, 
предупреждения терроризма; 

- с информационно-техническим отделом по вопросам программного обеспечения 
Центра; 

- с инженером по охране труда и техники безопасности по вопросам прохождения 
инструктажа, состояния охраны труда и техники безопасности в учебных помещениях: 

- с отделом учебной работы, аккредитации и мониторинга по вопросам СМК 
института; 

- с другими структурными подразделениями и ведомствами по мере служебной 
необходимости: 

- ведет записи по виду своей деятельности, которые отражают его работу 
(приложение Б). 

9 ФИНАНСИРОВАНИЕ, МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

9.1 Институт выделяет и закрепляет за Центром помещения, оборудование, 

инвентарь, оргтехнику, именуемые в дальнейшем «имущество». 

9.2 Центр использует выделенное имущество строго по назначению без права 
продажи, передачи, обмена, дарения. 

9.3 Дополнительные образовательные услуги оказываются платно по договорам с 
предприятиями, учреждениями, организациями и физическими лицами, в том числе со 
студентами, обучающимися за счет средств бюджета. 

9.4 Заработанные Центром денежные средства и имущество Институт приходует на 

свои внебюджетные счета и расходует по сметам, утвержденным в установленном 

порядке. 
9.5 Стоимость оплаты по договорам о предоставлении платных образовательных 

услуг формируется Центром и утверждается директором Института. 
9.6 Центр в пределах имеющихся средств на оплату труда по согласованию с 

директором Института определяет форму и систему оплаты труда, размеры доплат, 
надбавок, премий и других выплат стимулирующего характера согласно Коллективному 
договору. 

9.7 Контроль деятельности Центра осуществляют согласно принципу подчиненности 

заместитель директора по учебной работе и главный бухгалтер Института. 
9.8 Ответственность за полное выполнение условий заключенных договоров 

возложена на руководителя Центра. 

10 РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ 

10.1 Прекращение деятельности Центра осуществляется в форме реорганизации и 
ликвидации. Реорганизация проводится по приказу директора Института в связи с 
изменением целей и содержания работы Центра и в связи с реорганизацией Института. 

10.2 Центр ликвидируется решением ученого совета и оформляется приказом 

директора Института. 

ПРИМЕЧАНИЕ: 
Настоящее положение рассмотрено и утверждено на заседании ученого совета РИИ 

АлтГТУ от 21.12.2020 года, протокол № 11.
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

Список документации, регламентирующей работу ЦИИЯ «Глобус» 

Центр изучения иностранных ЯЗЫКОВ 

руководствуется следующими документами: 

О
 >
 
г
 

АлтГТУ: 

> 

Федерации; 

<
.
 

* 
. 

К записям центра изучения иностранных языков «Глобус» относятся: 

— журнал инструктажа по охране труда и пожарной безопасности; 

— журналы регистрации проведения учебных занятий; 

«Глобус» в своей 

Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации»; 
Трудовым кодексом Российской Федерации; 

Положением о РИИ АлтГТУ; 
Правилами внутреннего трудового распорядка; 
Положением о правилах 

деятельности 

оказания платных образовательных услуг в РИИ 

Приказами, распоряжениями Министерства образования и науки Российской 

Приказами и распоряжениями директора и зам. директора по учебной работе; 
Должностными инструкциями работников ЦИИЯ «Глобус» РИИ АлтГТУ; 

Инструкциями института в области охраны труда и правил безопасности; 
Документами системы менеджмента качества института; 

Настоящим положением. 

ПРИЛОЖЕНИЕ Б 

Документация подразделения и её обработка 

— протоколы итоговой аттестации; 

— журнал регистрации выдачи свидетельств.
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