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ПОЛОЖЕНИЕ

о курсах повышения квалификации 

руководящих,  педагогических кадров и специалистов 

учебных заведений Автономной Республики Крым

 в Крымском республиканском институте 

последипломного педагогического образования

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о курсах повышении квалификации руководящих, педагогических кадров и специалистов учебных заведений Автономной Республики Крым в Крымском республиканском институте последипломного педагогического образования (далее - Положение) разработано в соответствии  с Конституцией Украины,  законами Украины в области образования: «Об образовании», «Об общем среднем образовании», «О высшем образовании»; Государственной программой «Учитель», утвержденной  постановлением Кабинета Министров Украины  28.03.2002 г. № 379, Положением об  организации  учебного процесса в высших учебных заведениях, утвержденным приказом Министерства образования Украины от 02.06.1993 г. № 161.
1.2. Положение определяет формы и единый порядок обучения на курсах повышения квалификации, организуемых Крымским республиканским институтом последипломного педагогического образования (далее – Институт).

1.3. Обучение на курсах повышения квалификации (далее – курсы) является составной частью системы непрерывного образования, одной из форм повышения квалификации руководящих, педагогических кадров, специалистов учебных заведений и может осуществляться в разных формах обучения.
1.4. Повышение квалификации педагогических работников проводится не реже одного раза в пять лет и учитывается при их аттестации.
1.5. В работе курсов используются современные достижения педагогической науки и практического опыта в области образования, изучаются, обобщаются и распространяются лучшие методы работы специалистов.

2. ФОРМЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

2.1. Курсы повышения квалификации могут быть проведены по следующим формам обучения: очная, очно-заочная, очно-дистанционная, по индивидуальному графику, на основе кредитно-модульной системы организации учебного процесса.

2.2. Очная форма обучения является основной формой повышения квалификации руководящих, педагогических кадров и специалистов учебных заведений с отрывом от производства. 

Курсы повышения квалификации по очной форме могут быть представлены в разных видах: авторские, тематические (проблемные).

2.3. Очно-заочная форма обучения осуществляется в соответствии с Положением о повышении квалификации педагогических кадров учебных заведений Автономной Республики Крым по очно-заочной форме в Крымском республиканском институте последипломного педагогического образования (утв. решением Ученого совета 15.12.2009 г. протокол № 6).

Право на очно-заочную форму повышения квалификации при наличии соответствующих документов предоставляется следующим категориям педагогических работников: не имеющим возможности по состоянию здоровья (инвалидность, длительное течение болезни и др.) осуществлять обучение в других формах; ликвидаторам последствий аварии на Чернобыльской АЭС; имеющим детей до 3-х лет или детей-инвалидов, больных членов семьи, нуждающихся в индивидуальном уходе.
Не подлежат очно-заочной форме повышения квалификации следующие категории педагогических работников: не имеющие базового педагогического образования; имеющие перерыв в работе более пяти лет; не проходившие курсы повышения квалификации по преподаваемому предмету.
2.4. Очно-дистанционная форма обучения осуществляется в соответствии с  Положением о повышении квалификации педагогических кадров учебных заведений Автономной Республики Крым по очно-дистанционной форме в Крымском республиканском институте последипломного педагогического образования (утв. решением Ученого совета  24.10.2007 г., протокол № 5).  
Правом повышения квалификации по очно-дистанционной форме обучения могут пользоваться педагогические работники учебных заведений, без ограничений по возрасту, полу, образованию, должности, стажу, уровню квалификации, состоянию здоровья и т.д. 
2.5. Обучение по индивидуальному графику осуществляется в соответствии с Положением о повышении квалификации педагогических кадров учебных заведений Автономной Республики Крым по индивидуальному графику в Крымском республиканском институте последипломного педагогического образования (утв. решением Ученого совета 15.12.2009 г., протокол № 6).

 Правом повышения квалификации по индивидуальному графику могут пользоваться педагогические работники:

 - имеющие педагогические звания; высшую квалификационную категорию.   

Не подлежат повышению квалификации по индивидуальному графику следующие категории педагогических работников: не имеющие базового педагогического образования; имеющие перерыв в работе более пяти лет; не проходившие курсы повышения квалификации по преподаваемому предмету.
2.6. Повышение квалификации на основе кредитно-модульной системы организации учебного процесса осуществляется в соответствии с Положением о повышении квалификации педагогических кадров учебных заведений Автономной Республики Крым на основе кредитно-модульной системы организации учебного процесса в Крымском республиканском институте последипломного педагогического образования (утв. решением Ученого совета 10.12.2008 г., протокол № 6).

 Правом повышения квалификации на основе кредитно-модульной системы организации учебного процесса могут пользоваться педагогические работники  системы образования без ограничений по возрасту, полу, образованию, должности, стажу работы,  состоянию здоровья и т.д. 
2.7. Повышение квалификации руководителей учебных заведений, их заместителей, резерва руководящих кадров осуществляется только по очной форме.

3. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

3.1. Целью повышения квалификации руководящих, педагогических кадров и специалистов учебных заведений  является повышение уровня их профессиональной компетентности.

3.2. Задачи повышения квалификации руководящих, педагогических кадров и специалистов учебных заведений:

- обновление и совершенствование теоретических знаний и практических умений для выполнения своих профессиональных обязанностей;

- повышение профессиональной компетентности;

- изучение нормативно-правовых актов в области образования;

- совершенствование уровня владения государственным языком;

- удовлетворение потребности педагогических работников в получении новейших профессиональных знаний в области педагогики, психологии и преподаваемых предметов, в приобретении опыта организации учебного процесса в соответствии с современными тенденциями развития образования;

- ознакомление с новыми педагогическими и информационными технологиями;

- оказание помощи педагогическим работникам в реализации своего творческого потенциала.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА

4.1. Повышение квалификации руководящих, педагогических кадров и специалистов учебных заведений Автономной Республики Крым может осуществляться на основании заявок районных, городских отделов и управлений образования или на платной основе  на договорных началах между Институтом и юридическими либо физическими лицами.

4.2. План курсов повышения квалификации  руководящих, педагогических кадров и специалистов учебных заведений Автономной Республики Крым (далее – План) ежегодно разрабатывается Институтом на основании заявок районных, городских отделов и управлений образования после сверки картотек педагогических кадров до 1 декабря текущего года, передается на утверждение в Министерство образования и науки Автономной Республики Крым, после чего публикуется в сборнике «Педагогический вестник Крыма».

4.3. Курсы повышения квалификации могут быть организованы на базе: Института, с использованием учебных аудиторий опорных учебных заведений; районных, городских методических кабинетов (центров); учебных центров Института.

4.4. Курсы повышения квалификации, организованные на базе  районных, городских методических кабинетов (центров), учебных центров  проводятся согласно  заявкам районных, городских отделов и управлений образования на основе соответствующих договоров.
4.5. Учебный процесс на курсах повышения квалификации осуществляется штатными научно-педагогическими и педагогическими работниками, а также ведущими учеными, учителями, специалистами, привлекаемыми на условиях совместительства или почасовой оплаты труда.

4.6. Минимальная продолжительность курсов повышения квалификации должна составлять не менее 72 академических часов (аудиторные занятия и самостоятельная работа слушателей).

4.7. Основными документами, которые регламентируют содержание и организацию учебного процесса, являются учебные программы, разработанные работниками кафедр и учебно-методических лабораторий, рассмотренные и одобренные на заседании соответствующей кафедры, утвержденные Ученым советом Института.
4.8. В соответствии с адресным запросом слушателей по представлению декана факультета повышения квалификации, рабочий учебный план может корректироваться за счет часов его вариативной части  (до 6 ч.), но по согласованию с проректором по учебно-методической работе  и после письменного разрешения ректора. 
4.9. На основании рабочего учебного плана руководитель курсов составляет расписание учебных занятий и не позднее, чем за пять дней до начала курсов представляет его на согласование декану факультета повышения квалификации и на утверждение проректору по учебно-методической работе. 
4.10. Изменения в расписании занятий могут быть внесены руководителем курсов после согласования с деканом факультета повышения квалификации и после письменного разрешения проректора по учебно-методической работе.
4.11. Основными формами организации учебного процесса в Институте являются: аудиторные учебные занятия; выполнение индивидуальных заданий; самостоятельная работа слушателей; практическая подготовка; контрольно-аналитические мероприятия.
4.12. В учебном процессе используются такие основные виды учебных занятий: лекции; практические занятия; семинарские занятия, консультации и т.д. При проведении практических, семинарских занятий разрешается деление учебных групп слушателей на подгруппы численностью не менее 13 человек.
4.13. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается  продолжительность 1 час 20 минут.
4.14. Зачисление слушателей  на курсы повышения квалификации осуществляется на третий  день начала работы курсов приказом по Институту при наличии направления от районного, городского отдела, управления образования, или на основании заявлений, договоров о повышении квалификации, предоставления документов об оплате.
4.15. Проект приказа о зачислении слушателей на курсы готовит заместитель декана факультета повышения квалификации, представляет его на согласование декану факультета повышения квалификации и проректору по учебно-методической работе, после чего передает на подпись ректору Института.
4.16. Текущий и итоговый контроль результатов учебного процесса осуществляется по формам, предусмотренным учебными планами (входное и выходное диагностирование, зачет, защита выпускных работ, презентация рефератов, конференция по обмену опытом).
4.17. Контроль посещения занятий слушателями курсов проводится деканом и работниками факультета повышения квалификации, руководителем курсов. При проведении курсов на базе районных, городских методических кабинетов (центров), учебных центров контроль осуществляется руководителем курсов, а в его отсутствие - преподавателями Института, работающими на курсах.
4.18. Слушатели курсов повышения квалификации, которые пропустили без уважительных причин три учебных дня, отчисляются по представлению руководителя курсов. Проект приказа об отчислении слушателя готовит заместитель декана факультета повышения квалификации, представляет его на согласование декану факультета повышения квалификации и проректору по учебно-методической работе, после чего передает на подпись ректору Института.
4.19. В случае пропуска  слушателем трех учебных дней по уважительной причине при предоставлении письменного объяснения с приложением подтверждающего документа, вопрос о его дальнейшем обучении решает ректор Института  по согласованию с деканом факультета повышения квалификации,  проректором по учебно-методической работе (при условии выполнения слушателем учебного плана курсов в полном объеме). В случае невозможности выполнения слушателем учебного плана курсов в полном объеме, или пропуска  им более трех учебных дней,  слушатель отчисляется  с правом переноса обучения  на другой срок в соответствии с утвержденным Планом.

4.20. Декан факультета повышения квалификации осуществляет контроль за организацией курсов повышения квалификации. 
Вместе  с тем при проведении курсов повышения квалификации на базе районных, городских методических кабинетов (центров), учебных центров декан факультета повышения квалификации осуществляет контроль за выполнением в полном объеме обязательств, взятых на себя другой стороной по договору (соблюдение санитарно-гигиенических норм проведения занятий, условия проживания сотрудников Института и др.).

4.21. Проект приказа об успешном окончании обучения на курсах повышения квалификации и выдаче свидетельств готовит заместитель декана факультета повышения квалификации, представляет его на согласование декану факультета повышения квалификации, проректору по учебно-методической работе, главному бухгалтеру, после чего передает на подпись ректору Института.
4.22. Свидетельства о повышении квалификации (далее – свидетельства) оформляются ответственным работником Института на основании приказа об успешном окончании обучения на курсах повышения квалификации и выдаче свидетельств, согласованного деканом факультета повышения квалификации, проректором по учебно-методической работе, главным бухгалтером, подписанного ректором.

4.23. После присвоения свидетельствам регистрационных номеров заместителем декана факультета повышения квалификации (путем осуществления записи в соответствующем журнале) ответственный  работник Института приступает к их оформлению.
4.24. Свидетельства подписываются ректором Института, после чего передаются работником факультета повышения квалификации под роспись лицу, которое будет    вручать их слушателям. 
4.25. После успешного выполнения  учебного плана  курсов повышения квалификации в  полном объеме слушателю вручается  свидетельство о повышении квалификации установленного образца. 

Свидетельство вручается лично слушателю в последний день курсов представителем ректората Института или работниками факультета повышения квалификации, руководителем структурного подразделения, руководителем курсов.

За своевременность вручения свидетельств ответственность несет декан факультета повышения квалификации.

4.26. В  случае неудовлетворительного результата выполнения зачетных мероприятий контрольно-аналитического модуля учебного плана курсов (выходное диагностирование, защита индивидуального (коллективного) проекта) или их невыполнения по уважительным причинам слушатель имеет право на последующую их пересдачу в  сроки в соответствии с  Планом курсовой подготовки
Свидетельство о повышении квалификации выдается в соответствии с приказом «Об успешном окончании курсов повышения квалификации после сдачи повторного зачета», проект которого готовит деканат факультета повышения квалификации.

4.27. При невыполнении учебного плана, а также за нарушение внутреннего распорядка во время пребывания на курсах, слушатель отчисляется по представлению декана факультета повышения квалификации  приказом ректора Института.

4.28. Сведения о слушателях курсах повышения квалификации, выполнении рабочего учебного плана заносятся руководителем курсов в Журнал учета работы курсов повышения квалификации (далее – Журнал) (Приложение 1) в соответствии с Инструкцией по ведению отчетных документов по курсам повышения квалификации. По окончании работы курсов оформленный надлежащим образом Журнал сдается руководителем курсов в пятидневный срок в учебный отдел Института.
5. ПРАВА И ОБЯ3АННОСТИ СЛУШАТЕЛЕЙ
КУРСОВ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ
5.1. Слушатели курсов повышения квалификации имеют право:

5.1.1.
Выбирать формы обучения при осуществлении повышения своей квалификации.
5.1.2.
Пользоваться библиотечными фондами Института (инструктивно-нормативными материалами, учебной и методической литературой, изданиями периодической печати по вопросам профессиональной деятельности).
5.1.3.
 Получать  консультации по вопросам профессиональной деятельности  в соответствующих подразделениях Института.
5.1.4. Участвовать в анкетировании по вопросам совершенствования учебного процесса на курсах повышения квалификации, содержания обучения.
5.1.5.
  Обжаловать приказы и распоряжения администрации Института в порядке, установленном действующим законодательством.

5.1.6. Проживать в общежитии Института во время обучения на курсах повышения квалификации (для иногородних слушателей).

5.1.7. Обратиться к руководителю курсов о переносе обучения на курсах повышения квалификации в случае пропуска занятий по уважительным причинам при условии предоставления соответствующего документа.

5.2.  Слушатели курсов повышения квалификации обязаны:

5.2.1. Соблюдать положения действующего законодательства, моральные, этические нормы.

5.2.2. Овладевать знаниями, практическими навыками по специальности, профессиональным мастерством, повышать свой научно-методический и общекультурный уровень.

5.2.3. Посещать занятия в соответствии с расписанием и (или) индивидуальным планом повышения квалификации, выполнять требования учебного плана.

5.2.4. Своевременно информировать руководителя курсов  и декана факультета повышения квалификации в случае невозможности по уважительным причинам посещать занятия и выполнять учебный, учебно-тематический планы (сдавать входное или выходное комплексное диагностирование, защищать индивидуальные (коллективные) проекты и т.п.).

5.2.5. Соблюдать Устав Института,  Правила внутреннего распорядка Института, правила проживания в общежитии.

5.2.6. Выполнять приказы и распоряжение руководителя курсов, администрации Института.

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РУКОВОДИТЕЛЯ  
КУРСОВ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

6.1. Руководители курсов назначаются из числа научно-педагогических и педагогических работников Института, что оформляется соответствующим приказом.

6.2. Руководитель курсов имеет право:
6.2.1. Вносить предложения по корректировке тематики лекций и практических занятий; по совершенствованию работы курсов повышения квалификации.
6.2.2. Вносить предложения по корректировке расписания занятий в связи с объективными причинами.
6.2.3. Вносить предложения администрации института по приглашению внештатных лекторов для чтения лекций и проведения практических занятий на курсах повышения квалификации.

6.2.4. Посещать лекции и практические занятия преподавателей по согласованию с ними.

6.2.5. Использовать интерактивные формы работы со слушателями при проведении зачета, конференции по обмену опытом.

6.2.6. Ходатайствовать о переносе обучения слушателя на курсах повышения квалификации в случае пропуска им занятий по уважительной причине по его просьбе и при условии предоставления соответствующего подтверждающего документа.
6.3. Руководитель курсов обязан:
6.3.1. Разработать, представить на согласование и утверждение в установленном порядке рабочий учебный план курсов повышения квалификации за десять дней до начала курсов.
6.3.2. Составить расписание, согласовать его с деканом  факультета повышения квалификации и передать проректору по учебно-методической работе для  утверждения  не позднее, чем за пять дней до начала работы курсов.
6.3.3. Провести анкетирование слушателей, проверить соответствие содержания анкет направлению, заполненному методистом районного, городского методического кабинета  (центра), ответственного за повышение квалификации педагогических работников. 

6.3.4. В первый день работы курсов информировать декана факультета повышения квалификации о количественном, качественном (квалификационная категория, педагогический стаж) составе слушателей курсов повышения квалификации. 

6.3.5. Контролировать ежедневно посещение занятий слушателями курсов и отмечать отсутствующих в Журнале. При проведении курсов на базе районных, городских методических кабинетов (центров), учебных центров в первый день работы курсов проинструктировать старосту группы о выполнении его обязанностей.
6.3.6. При организации  курсов повышения квалификации проводить в первый день учебных занятий вводный и первичный  инструктажи слушателей по охране труда с обязательной регистрацией их в Журнале.
6.3.7. В первые два дня работы курсов проводить установочное занятие с участием представителей ректората, на котором знакомить слушателей с учебным планом, расписанием учебных занятий, Правилами внутреннего  распорядка Института,  с правилами проживания в общежитии.
6.3.8. Обеспечить реализацию диагностико-аналитического модуля рабочего учебного плана курсов.
6.3.9. В соответствии с учебным рабочим планом организовать проведение педагогической практики на базе опорных учебных заведений, за пять дней до ее начала утвердить в деканате факультета повышения квалификации план ее проведения.
6.3.10.  Предложить  культурную программу слушателям курсов повышения квалификации.
6.3.11. За пять дней до окончания учебных занятий на курсах подготовить списки слушателей  и предоставить их заместителю декана факультета повышения квалификации в проект приказа об успешном окончании обучения на курсах повышения квалификации и выдаче свидетельств. 
6.3.12. Заполнить и сдать в учебный отдел Института надлежаще оформленные отчетные документы  по курсам повышения квалификации в течение пяти дней после их окончания.


