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Порядок организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам

Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказа Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», Устава колледжа.

1. Правила приема


Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам может проводиться в течение всего календарного года в сроки. 
К освоению дополнительных профессиональных программ повышения квалификации и профессиональной переподготовки допускаются: 
- лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 
- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 
Прием на обучение по программам дополнительного профессионального образования осуществляется без вступительных испытаний на безконкурсной основе.
ЧПОУ «Авто-Класс» осуществляет обучение по дополнительной профессиональной программе на основе:
 - договора об оказании платных образовательных услуг, заключаемого со слушателем и  (или) с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение;
- личного заявления  граждан (приложение 1). 
К заявлению о приеме на обучение по дополнительным профессиональным программам прикладываются следующие документы: 
- копия паспорта;
 - копия диплома о среднем профессиональном или высшем образовании; 
- справку с места учебы (для лиц, получающих среднее профессиональное или высшее образования); 
При подаче заявления поступающий должен внимательно ознакомиться с документами, регламентирующими образовательную деятельность в ЧПОУ «Авто-Класс»: с лицензией на право ведения образовательной деятельности, Уставом, образовательной программой, локальными нормативными актами, регламентирующим организацию образовательного процесса, права и обязанности слушателей.
Факт ознакомления с вышеуказанными документами фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью поступающего. Также личной подписью поступающего фиксируется согласие на обработку своих персональных данных (приложение 2).
Зачисление слушателя на обучение оформляется приказом директора ЧПОУ «Авто-Класс» на основании заключенного договора не позднее дня начала образовательного процесса.

2. Основания и порядок отчисления обучающегося слушателя из Учреждения, в т.ч. в связи с переводом в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность
2.1.Основания отчисления:

· в связи с завершением обучения (получением образования); 

· по собственному желанию (в связи с переменой места жительства, нежеланием продолжать обучение по выбранной образовательной программе, по иным причинам, а также без объяснения причин отчисления); 

· в связи с переводом в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность (образовательную организацию, организацию, осуществляющую обучение); 

· в связи с отзывом по месту работы (по производственной необходимости); 

· по состоянию здоровья (при предъявлении документов о временной нетрудоспособности); 

· за академическую неуспеваемость, получение неудовлетворительной оценки на итоговой аттестации или неявку на итоговую аттестацию по неуважительным причинам; 

· [bookmark: page5]при установление нарушения порядка приема в ЧПОУ «Авто-Класс», повлекшее по вине слушателя и/или Заказчика образовательных услуг незаконное зачисление слушателя на обучение; 
· - за грубое нарушение Правил внутреннего распорядка, требований Устава и локальных нормативных актов ЧПОУ «Авто-Класс» нарушение общественного порядка; 
· за нарушение условий договора, в т.ч. за нарушения порядка оплаты обучения; 
· - в связи с расторжением или истечением договора с физическими и/или юридическими лицами, оплачивающими обучение; 


2.2 Порядок отчисления.

2.2.1 Отчисление слушателей производится приказом директора колледжа. 

2.2.2 Отчисление в связи с завершением обучения (получением образования) производится после полного завершения курса обучения. 

По завершению освоения образовательной программы при освоении образовательной программы в полном объеме и успешного прохождения итоговой аттестации (если предусмотрено программой обучения) слушатель отчисляется из числа ЧПОУ «Авто-Класс» в связи с завершением обучения с выдачей документа о квалификации. 

В случае получения обучающимся слушателем неудовлетворительной оценки при прохождении итоговой аттестации (освоения образовательной программы не в полном объеме) слушатель отчисляется без выдачи документа о квалификации. В этом случае слушателю выдается справка о периоде обучения в колледже. 

2.2.3 Отчисление по собственному желанию осуществляется на основании личного заявления слушателя. 

2.2.4 Отчисление в связи с переводом слушателя в другую образовательную организацию (организацию, осуществляющую обучение) из колледжа производится на основании его личного заявления об отчислении в порядке перевода и справки принимающей образовательной организации (организации, осуществляющей обучение). 

2.2.5 Отчисление в связи с отзывом по месту работы (по производственной необходимости) производится на основании личного заявления слушателя и письменного или устного обращения заказчика образовательных услуг - работодателя слушателя. 

2.2.6 [bookmark: page7]Отчисление по состоянию здоровья производится на основании личного заявления слушателя и медицинской справки.
2.2.7 Отчислению за академическую задолженность подлежат слушатели, имеющие неудовлетворительные оценки по результатам промежуточной аттестации или не проходившие промежуточную аттестацию без уважительных причин на момент допуска к итоговой аттестации. 

2.2.8 Отчисление за нарушение условий договора (за нарушения порядка оплаты обучения) производится при неоплате за обучение в установленные сроки.
2.3. Не допускается отчисление слушателя во время его болезни (исключение составляет случай, если обучающийся по собственному желанию оставляет обучение, либо переводится в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность). 
2.4. При отчислении слушателя договор на образование (оказание платных образовательных услуг) расторгается, образовательные отношения прекращаются. 
2.5. Информация об отчислении слушателя, который был направлен на обучение работодателем - заказчиком образовательных услуг, доводится до сведения заказчика образовательных услуг.

3. [bookmark: page9]Основания и порядок восстановления слушателя


3.1. Восстановление на обучение возможно в течение одного календарного года по программам профессиональной переподготовки с момента отчисления в случаях: 

- отчисления по уважительной причине; 
- предоставления документов, подтверждающих уважительные причины неявки на итоговую аттестацию. 

3.2. Восстановление в число слушателей производится на основании личного заявления обучающегося слушателя и  приказа директора ЧПОУ «Авто-Класс». 
В случае восстановления слушатель должен предоставить полный пакет документов, необходимых для зачисления в учебную группу и заключить соответствующий договор на оказание образовательных услуг. 
3.3. Восстановленному на обучение слушателю  предоставляется право посещения занятий по пропущенным разделам цикла обучения, определяемых директором или заместителем руководителем. 
В случае отчисления слушателя в связи с неявкой на итоговую аттестацию по уважительной причине слушателю предоставляется возможность пройти итоговую аттестацию со следующей группой по аналогичной тематике в течение календарного года.

4.	Порядок оформления возникновения, приостановления и

прекращения образовательных отношений между ЧПОУ «Авто-Класс», обучающимися (слушателем) и/или заказчиками образовательных услуг.

4.1. Возникновение образовательных отношений между ЧПОУ «Авто-Класс», слушателем и Заказчиком образовательных услуг оформляется приказом директора на основании заключенного договора на образование (оказание образовательных услуг) и осуществляется в связи с зачислением слушателя  в ЧПОУ «Авто-Класс» при приеме на обучение по дополнительным профессиональным программам  или в порядке перевода, восстановления в ЧПОУ «Авто-Класс».

4.2. Прекращение, приостановление образовательных отношений между колледжем, слушателем и/или Заказчиком образовательных услуг осуществляется в следующих случаях:

в связи с завершением обучения (получением образования); 
досрочно по инициативе обучающегося (слушателя) и/или Заказчика образовательных услуг, в том числе в случае перевода слушателя для продолжения освоения образовательной программы в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность;
досрочно по инициативе ЧПОУ «Авто-Класс»в одностороннем порядке в случаях:
применение к слушателю отчисления, как меры дисциплинарного взыскания; 
невыполнение слушателем обязанностей по добросовестному освоению образовательной программы (части образовательной программы) и выполнению учебного плана; 
установление нарушения порядка приема в ЧПОУ «Авто-Класс», повлекшего по вине слушателя и/или Заказчика образовательный услуг незаконное зачисление слушателя; 
просрочка оплаты стоимости платных образовательных услуг; 
невозможность надлежащего исполнения обязательств по оказанию платных образовательных услуг вследствие действий (бездействия) слушателя. 
по обстоятельствам, не зависящим от воли слушателя, Заказчика образовательный услуг и колледжа, в том числе в случае ликвидации учебного заведения. 

4.3. Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ директора» об отчислении слушателя из ЧПОУ «Авто-Класс». При досрочном прекращении образовательных отношений договор об оказании образовательных услуг, расторгается на основании приказа об отчислении слушателя. 

4.4. Права и обязанности слушателя, предусмотренные законодательством об образовании, локальными нормативными актами колледжа, прекращаются с даты его отчисления. 

4.5. При досрочном прекращении образовательных отношений лицу, отчисленному из ЧПОУ «Авто-Класс»в трехдневный срок после издания приказа об отчислении, выдается справка о периоде обучения (при необходимости, по устному или письменному обращению отчисленного лица и/или Заказчика образовательных услуг).

5. Порядок проведения текущего контроля успеваемости слушателей


5.1. Текущий контроль успеваемости слушателей проводится по всем учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) учебного плана.

5.2. Текущий контроль успеваемости слушателей осуществляется преподавателями, реализующими данную образовательную программу.
Формы, периодичность, процедуры и содержание текущего контроля, определяются преподавателем, ведущим предмета, дисциплину (модуль, раздел программы) исходя из целей и задач дополнительной профессиональной программы.

5.3. Текущий контроль успеваемости должен учитывать выполнение слушателями всех видов практических и самостоятельных работ, предусмотренных дополнительной профессиональной программой.

5.4. Преподаватель, осуществляющий текущий контроль успеваемости, обязан на первом занятии довести до сведения слушателей информацию о процедурах проведения текущего контроля успеваемости в соответствии с учебным планом и расписанием занятий, содержании и видах работ, ознакомить слушателей с критериями оценок.
5.5. По итогам текущего контроля успеваемости преподаватель  заполняет журнал учета занятий.


0. 6. Порядок проведения промежуточной аттестации слушателей
0. 

6.1. В целях установления фактического уровня освоения слушателем отдельных учебных дисциплин (модулей, разделов программы), динамики индивидуальных образовательных достижений, продвижения в достижении планируемых результатов освоения дополнительной профессиональной программы в Учреждении предусматривается промежуточная аттестация. 
6.2. Проведение промежуточной аттестации при реализации дополнительных профессиональных программ является обязательным.
6.3.Промежуточная аттестация проводится на основе принципов объективности, беспристрастности. 
6.4 Промежуточная аттестация проводится в форме, определенной учебным планом образовательной программы.
6.5. Формы промежуточной аттестации отражаются в учебных планах, рабочих программах и оценочных материалах. Для слушателей, обучающихся по индивидуальному учебному плану, сроки и порядок проведения промежуточной аттестации определяются индивидуальным учебным планом. 
6.6. Для оценки уровня сформированности знаний, умений, 
компетенций слушателей, предусмотренных образовательной программой, применяется балльная система оценивания: отлично (5), хорошо (4), удовлетворительно (3), неудовлетворительно (2); зачетная система оценивания: зачет, незачет. 
            6.9. Формы, условия аттестационных испытаний и их тематика доводятся до слушателей не позже чем через 2 недели от начала обучения. 
            6.10. Результаты промежуточной аттестации слушателей отражаются в журнале учета занятий. 
            6.11. Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации по одной или нескольким учебным дисциплинам (модулям, разделам) образовательной программы или непрохождение промежуточной аттестации при отсутствии уважительных причин признаются академической задолженностью. 
            6.12. Слушатели обязаны ликвидировать академическую задолженность.
            6.13. ЧПОУ «Авто-Класс» создает условия слушателю для ликвидации академической задолженности и обеспечивает контроль за своевременностью ее ликвидации.
           6.14.Слушатели, имеющие академическую задолженность, вправе пройти промежуточную аттестацию по соответствующей учебной дисциплине (модулю, разделу) не более двух раз в сроки, определяемые ЧПОУ «Авто-Класс»: для программ повышения квалификации – 2 недели, для программ профессиональной переподготовки – 1 месяц. В указанный период не включаются время болезни слушателя, нахождение его в отпуске по беременности и родам. 
           6.15. Для проведения промежуточной аттестации во второй раз ЧПОУ «Авто-Класс» создается комиссия. 
           6.16. Плата с обучающихся (слушателей) за прохождение промежуточной аттестации не взимается.
           6.17.Слушатель, успешно выполнивший все требования учебного плана дополнительной профессиональной программы и успешно прошедший испытания в ходе текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации допускается к итоговой аттестации. 
           6.18.Слушатель, не выполнивший требования учебного плана дополнительной профессиональной программы к итоговой аттестации не допускается.

7. Порядок продления сроков промежуточной аттестации слушателям.

7.1. Слушателю, своевременно не прошедшим промежуточную аттестацию, документально подтвержденной, или по другим уважительным причинам, распоряжением директора сроки прохождения промежуточной аттестации могут быть  продлены.

7.2. Устанавливается следующий порядок продления сроков промежуточной аттестации:
7.2.1. Слушатель предоставляет:
- заявление на имя директора о продлении сроков промежуточной аттестации;
- документы, подтверждающие причину продления (медицинскую справку или иные документы). 
Документы должны быть предоставлены не позднее семи рабочих дней после проведения промежуточной аттестации. При несвоевременном предоставлении документов сроки промежуточной аттестации слушателю не продлеваются.

7.2.2. Руководитель ЧПОУ «Авто-Класс» рассматривает предоставленные документы, визирует заявление слушателя, на основании чего издается распоряжение о продлении срока промежуточной аттестации с указанием конкретного срока, до которого она продлевается.

7.3. Слушатели, получившие в процессе обучения неудовлетворительные оценки, могут ликвидировать академическую задолженность в соответствии с графиком пересдач не более двух раз.

8. ТРЕБОВАНИЯ К ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ СЛУШАТЕЛЕЙ

8.1. Оценка  качества  освоения  дополнительной профессиональной программы проводится  в  отношении  соответствия результатов освоения программы заявленным целям и планируемым результатам обучения. 
Итоговая аттестация слушателей может состоять из одного или нескольких аттестационных испытаний в зависимости от вида, сроков обучения и учебного плана дополнительной профессиональной программы.
8.2. Итоговая аттестация слушателей дополнительной профессиональной программы повышения квалификации может быть представлена аттестационными испытаниями в следующих формах: экзамен (письменный, устный), зачет в различных формах, защита итоговой аттестационной работы (реферат, проект, практическая работа, творческая работа, др.).
8.3. Объем времени и вид (виды) аттестационных испытаний, входящих в итоговую аттестацию слушателей, устанавливаются учебными планами.
8.4. Аттестационные испытания слушателей, включенные в итоговую аттестацию, не могут быть заменены оценкой уровня их подготовки на основе текущего контроля успеваемости и результатов промежуточной аттестации.
8.5. Аттестационная комиссия создается по каждой дополнительной профессиональной  программе по завершению освоения программ слушателями.
Основными  функциями  комиссии являются: комплексная оценка уровня знаний и умений, компетенций слушателей с учетом целей обучения, вида программы, установленных требований к результатам освоения программы; рассмотрение вопросов о предоставлении слушателям по результатам освоения программы права заниматься профессиональной деятельностью в определенной сфере и (или) присвоении квалификации;
8.6. Итоговая аттестационная комиссия создается в состав комиссии входит от 3 до 5 человек, включая председателя, заместителя председателя и секретаря. 
8.7. К итоговой аттестации допускаются лица, завершившие обучение по программе и имеющие положительные результаты промежуточной аттестации, предусмотренной учебным планом.
8.8. Форма и условия проведения аттестационных испытаний, входящих в итоговую аттестацию, определяются ЧПОУ «Авто-Класс» самостоятельно и доводятся до сведения слушателей при оформлении договора на обучение. 
8.9. Решение аттестационной комиссии принимается на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. При равном числе голосов голос председателя является решающим.
Заседания итоговых аттестационных комиссий оформляются протоколами (приложения 3,4). В протокол заседания вносятся мнения членов аттестационной комиссии о представленной работе, уровне сформированности компетенций, умений и знаний, выявленных в процессе итогового аттестационного испытания, а также перечень заданных вопросов. Ведется запись особых мнений. В протоколах отмечаются выявленные недостатки в теоретической и практической подготовке слушателей.
Протоколы заседаний итоговых аттестационных комиссий подписываются всеми членами итоговой аттестационной комиссии и хранятся в архиве колледжа  в течение 3-х лет. 
8.10. По результатам любого из видов итоговых аттестационных испытаний, включенных в итоговую аттестацию, выставляются отметки по четырехбалльной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно»).
При осуществлении оценки уровня сформированности компетенций, умений и знаний слушателя и выставлении отметки целесообразно использовать аддитивный принцип (принцип «сложения»):
- отметка «неудовлетворительно» выставляется слушателю, не показавшему освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), предусмотренных программой, допустившему серьезные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не справившемуся с выполнением итоговой аттестационной работы;
- отметку «удовлетворительно» заслуживает слушатель, показавший частичное освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), предусмотренных программой, сформированность не в полной мере новых компетенций и профессиональных умений для осуществления профессиональной деятельности, знакомый с литературой, публикациями по программе. Как правило, отметка «удовлетворительно» выставляется слушателям, допустившим погрешности в итоговой аттестационной работе;
- отметку «хорошо» заслуживает слушатель, показавший освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), предусмотренных программой, изучивший литературу, рекомендованную программой, способный к самостоятельному пополнению и обновлению знаний в ходе дальнейшего обучения и профессиональной деятельности;
- отметку «отлично» заслуживает слушатель, показавший полное освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), всестороннее и глубокое изучение литературы, публикаций; умение выполнять задания с привнесением собственного видения проблемы, собственного варианта решения практической задачи, проявивший творческие способности в понимании и применении на практике содержания обучения.
8.11. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию по уважительной причине (по медицинским показаниям или в других исключительных случаях, документально подтвержденных), должна быть предоставлена возможность пройти итоговую аттестацию без отчисления из организации, в соответствии с медицинским заключением или другим документом, предъявленным слушателем, или с восстановлением на дату проведения итоговой аттестации. В случае если слушатель был направлен на обучение предприятием (организацией), данный вопрос согласовывается с данным предприятием (организацией).
Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка об обучении или о периоде обучения (приложение 5).
8.12. По результатам итоговой аттестации издается приказ  об отчислении слушателя и о выдаче документа о квалификации (удостоверения о повышении квалификации, диплома о профессиональной переподготовке). Выдача слушателям документов о квалификации осуществляется при условии успешного прохождения всех установленных видов аттестационных испытаний, включенных в итоговую аттестацию.

9. Заполнение, учет и выдача документов о квалификации



9.1. Документы о квалификации оформляются на государственном языке Российской Федерации и заверяются печатью ЧПОУ «Авто-Класс».

9.2. Документы о квалификации и приложения к ним выдаются по реализуемым дополнительным профессиональным программам (далее – ДПП):

- лицам, успешно освоившим программу повышения квалификации и прошедшим итоговую аттестацию, - удостоверение о повышении квалификации (приложение 6);

- лицам, успешно освоившим программу профессиональной переподготовки и прошедшим итоговую аттестацию, - диплом о профессиональной переподготовке (приложение 7);
 Слушателям, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также слушателям, освоившим часть ДПП и (или) отчисленным из ЧПОУ «Авто-Класс» выдается справка об обучении или о периоде обучения.

9.3. Бланки документов заполняются печатным способом с помощью принтера, шрифтом черного цвета. Не допускается применять сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии и соответствующими государственными стандартами.

Документы о квалификации (дипломы о профессиональной переподготовке, удостоверения о повышении квалификации) подписывает директор, либо лицо его заменяющее.

9.4. Документы заверяются печатью ЧПОУ «Авто-Класс». Печать проставляется на отведенном для нее месте, оттиск печати должен быть четким и должен захватывать окончание наименования должностного лица, подписавшего документ.

9.5. Фамилия, имя и отчество слушателя в документе о квалификации указываются полностью в соответствии с записью в паспорте или документе, его заменяющем. Фамилия, имя и отчество иностранного гражданина записываются по данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции. Транскрипция должна быть согласована с выпускником в письменной форме.


9.6. После заполнения бланка документа он должен быть тщательно проверен на точность и безошибочность внесенных в него записей. Бланк документа, составленный с ошибками или имеющий иные дефекты, внесенные при заполнении, считается испорченным при заполнении и подлежит замене. Испорченные при заполнении бланки документов уничтожаются в установленном порядке.

9.7. Дубликаты заполняются в соответствии с требованиями к заполнению бланков о квалификации с учетом следующего: при заполнении дубликата на бланках документов о квалификации указывается слово «ДУБЛИКАТ» в отдельной строке:

· на бланке удостоверения – в правом верхнем углу с выравниванием по ширине;
· на бланке диплома – в правом верхнем углу с выравниванием по ширине.


· дубликат вносятся записи в соответствии с отчетными документами по курсу.

9.8. Бланки документов о квалификации хранятся и учитываются как бланки строгой отчетности.

9.9. Для учета выдачи документов о квалификации (дубликатов документов о квалификации) ведется книга учета и регистрации выдачи документов о квалификации отдельно для каждого вида документов.

9.10. При выдаче документа о квалификации в книгу регистрации вносятся следующие данные:

регистрационный номер документа о квалификации (дубликата документа о квалификации);

номер бланка документа о квалификации (отметка о дубликате);

фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии), СНИЛС лица, получившего документ;

дата выдачи документа о квалификации;

подпись лица, получившего документ о квалификации (если документ выдан слушателю лично, либо по доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен в его адрес через отделение почтовой связи заказным почтовым отправлением с уведомлением о доставке и описью вложения, курьерскими службами), либо в случае получения документа (дубликата документа, дубликата приложения к диплому) по доверенности в графе «Приложение» указывается фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии) лица, которому выдан документ.

9.11. Все записи в книге регистрации производятся только пастой синего или фиолетового цвета, разборчиво, четко и аккуратно.


В случае обнаружения ошибки, она аккуратно зачеркивается и сверху пишется правильное значение. Исправление заверяется надписью «Исправленному верить» и подписью руководителя.

9.12. Листы книги регистрации пронумеровываются, книга регистрации прошнуровывается, подписывается директором, скрепляется оттиском печати ЧПОУ «Авто-Класс» с указанием количества страниц в книге регистрации и хранится как документ строгой отчетности.

9.13. Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации подлежат уничтожению не реже 2-х раз в год, комиссией, созданной приказом директора. В комиссию должны входить: председатель – директор,  представитель бухгалтерии, секретарь.

      Комиссия составляет акт, в котором указывается количество и номера уничтоженных бланков документов о квалификации. Количество указывается прописью. Испорченные при заполнении бланки документов о квалификации и об обучении подлежат замене и возвращаются секретарю  для замены. При этом сохраняется прежний порядковый регистрационный номер документа и дата его выдачи. Испорченные бланки документов уничтожаются в установленном порядке на основании акта об уничтожении документов.
9.14. Документ (дубликат документа) выдается выпускнику: 
лично; другому лицу по заверенной в установленном порядке доверенности, выданной слушателем указанному лицу; по заявлению выпускника направляется в его адрес через операторов почтовой связи общего пользования заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.
Уведомление о вручении хранится вместе с ведомостью выдачи документов группы, где учился слушатель.

9.15. Дубликат документа о квалификации выдается:

- взамен утраченного документа о квалификации (на основании личного заявления, выписки из приказа о выдаче документа);

- взамен документа о квалификации, содержащего ошибки, обнаруженные выпускником после его получения;

-  лицу, изменившему свою фамилию (имя, отчество).


Дубликат документа о квалификации выдается на основании личного заявления.

9.16. Лицо, изменившее свою фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у него документ о квалификации на дубликат документа о квалификации с новой фамилией (именем, отчеством). Обмен производится на основании заявления лица, изменившего свою фамилию (имя, отчество), с приложением копий документов, подтверждающих изменений фамилии (имени, отчества) лица.


10 .Порядок обучения по индивидуальному учебному плану

10. 1. Основой  индивидуального учебного плана (далее – ИУП) является утвержденный учебный план ДПП. 
ИУП может предусматривать повышение квалификации – от 16 часов и профессиональную переподготовку – свыше 250 часов
.Содержание ИУП соответствует осваиваемой ДПП, на которую принят слушатель. 
Индивидуальный учебный план определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности и формы промежуточной и итоговой аттестации слушателей.
Стоимость обучения по ИУП определяется в соответствии с трудоемкостью и отражается в договоре на оказание платных услуг.
10.2 Решение об обучении по ИУП принимается директором на основании заявления слушателя. 
ИУП составляется для слушателя заместителем руководителя. Зачисление слушателя на обучение по ИУП осуществляется на основании приказа директора. В приказе о зачислении на обучение по ИУП может быть указана информация о порядке организации обучения слушателя, график и сроки обучения в том числе, совместно с группой слушателей. 
Промежуточная аттестация осуществляется преподавателем соответствующей дисциплины. 
Результаты освоения образовательной программы фиксируются в учебной карточке слушателя.
При обучении по ИУП освоение ДПП может осуществляться в ускоренном порядке. 
Контроль за качеством и сроками выполнения ИУП осуществляет заместитель директора.
В случае невыполнения слушателем утвержденного ИУП слушатель не допускается к итоговой аттестации и может быть отчислен из ЧПОУ «Авто-Класс
По окончании обучения по ИУП слушатель, успешно прошедший итоговую аттестацию по ДПП, получает соответствующий документ о квалификации.


11 .Порядок зачета результатов освоения обучающимися учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, дополнительных образовательных программ в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность

11.1. Под зачётом понимается перенос в документы о квалификации учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики (далее – дисциплины) с соответствующей оценкой, полученной при освоении образовательной программы в других организациях, осуществляющих образовательную деятельность. 
11.2. Решение о зачёте освобождает обучающегося от необходимости повторного изучения соответствующей дисциплины.
 Подлежат зачёту дисциплины учебного плана при совпадении наименования дисциплины, а также, если объём часов составляет не менее чем 90%.
 Решение о зачёте дисциплины оформляется приказом директора ЧПОУ «Авто-Класс».
В случае несовпадения наименования дисциплины и (или) при недостаточном объёме часов (более 10%), решение о зачёте дисциплины принимается с учётом мнения педагогического совета ЧПОУ «Авто-Класс».
Педагогический совет может принять решение о прохождении обучающимся промежуточной аттестации по дисциплине. Промежуточная аттестация проводится преподавателем, ведущим данную дисциплину.
11.3. Для получения зачёта обучающийся представляют в ЧПОУ «Авто-Класс» следующие документы:
-заявление о зачёте дисциплины;
-документ об образовании или справку об обучении или о периоде обучения;
-копию лицензии на осуществление образовательной деятельности организации, осуществляющей образовательную деятельность, в которой ранее обучался обучающийся.
11.4. Зачёт дисциплины проводится не позднее одного месяца до начала итоговой аттестации.
 Получение зачёта не освобождает обучающегося от прохождения итоговой аттестации в учреждении.
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Форма заявления на обучение 
по дополнительным профессиональным программам

	
	
	
	

	
	
	Директору ЧПОУ «Авто-Класс»   
Заводчиковой Т.Л.


	
	от
	
	

	
	Фамилия
	Гражданство
	

	
	
	

	
	Имя
	Документ, удостоверяющий личность:

	
	
	
	

	
	Отчество
	
	

	
	
	
	

	
	Дата рождения
	Серия
	№

	
	
	
	

	
	Место рождения
	Кем и когда выдан
	

	
	
	
	

	
	СНИЛС
	
	




Заявление

Прошу зачислить меня с ________________на обучение по дополнительной профессиональной
(дата начала обучения)
программе_________________________________________________________________________

(повышения квалификации, профессиональной переподготовки)
_________________________________________________________________________________.

(наименование программы)

Подпись___________________________________

Дата_______________________________________


С лицензией на право ведения образовательной деятельности, Уставом, образовательной программой, локальными нормативными актами, регламентирующим организацию образовательного процесса, права и обязанности слушателей 

«____» ________ 20___года

________________	________________________________

(подпись)	(расшифровка подписи







Приложение 2

ФОРМА БЛАНКА СОГЛАСИЯ ПОСТУПАЮЩЕГО НА ОБРАБОТКУ
 ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ


СОГЛАСИЕ ПОСТУПАЮЩЕГО НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
(в соответствии с ФЗ №152-ФЗ «О персональных данных»)

Я,_____________________________________________________________________ ,
(фамилия, имя, отчество)
проживающий(ая)  по адресу _____________________________________________________

______________________________  телефон _______________________________________
паспорт серия _____ №_______ выданный _____________________________________

__________________________________________________________________________

(дата выдачи и наименование органа выдавшего паспорт)

даю согласие на обработку своих персональных данных в связи с прохождение процедуры поступления и последующего обучения в Государственном автономном профессиональном образовательном колледжи Саратовской области «Энгельсский колледж профессиональных технологий»

Целью обработки персональных данных является обеспечение образовательных и со-циальных отношений между поступающим (обучающимся) и колледжем, а также иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.

Обработке подлежат следующие персональные данные: фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, реквизиты документа удостоверяющего личность, уровень образования и реквизиты документа об образовании, гражданство, место рождения, адрес регистрации, контактные телефоны, место работы, форма обучения, наименование программы обучения, приказы, связанные с учебной деятельностью, реквизиты документа полученного по резуль-татам обучения в Колледже, сведения о текущей успеваемости и итоговой аттестации, иные сведения, связанные с организацией процесса обучения в Колледже.

Под обработкой персональных данных подразумевается следующий перечень действий с персональными данными: ввод, изменение, удаление и архивация персональных данных, а также их передача соответствующим органам государственной власти и местного самоуправления по запросам в пределах их компетенции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Данное согласие на обработку персональных данных действует бессрочно. Данное согласие может быть отозвано субъектом персональных данных на основании личного заявления.



«____» ________ 20___ года    ________________     ___                                   ____________________________________________________________________

(подпись)	(расшифровка подписи)


Приложение 3

ЧАСТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «АВТО-КЛАСС»


ПРОТОКОЛ № ____

заседания итоговой аттестационной комиссии от «____» __________ 20__ г.

по защите аттестационных работ слушателей по программе профессиональной переподготовки 
__________________________________________________________________________________

Присутствовали:
Председатель комиссии______________________________________________________________

Заместитель председателя комиссии___________________________________________________
Члены комиссии:____________________________________________________________________


1.  Результаты  защиты аттестационных работ:

	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество слушателя
	Результат аттестации

	1. 
	
	

	2. 
	
	



2. Признать, что слушатели успешно защитили аттестационную работу по  программе  профессиональной переподготовки  _____________________________________

2.1 Выдать слушателям диплом с присвоением квалификации:

	№
	
	

	п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Присваиваемая квалификация1

	
	
	

	1. 
	
	

	2. 
	
	


Председатель комиссии                                 ___________________	  _____________________
								(подпись)				Ф.И.О.

Заместитель председателя комиссии      ___________________	_____________________
								(подпись)				Ф.И.О.
Члены комиссии			          ___________________	_____________________
								(подпись)				Ф.И.О.
         ___________________	_____________________
(подпись)				Ф.И.О.
         ___________________	_____________________
(подпись)				Ф.И.О.
Ответственный секретарь                        ___________________	_____________________
(подпись)				Ф.И.О.

1 Если предусмотрена 
Приложение 4

ЧАСТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «АВТО-КЛАСС»



ПРОТОКОЛ № ____

заседания итоговой аттестационной комиссии от «____» __________ 20__ г.

по приему квалификационного экзамена у слушателей по программе профессиональной переподготовки 
__________________________________________________________________________________
Присутствовали:
Председатель комиссии______________________________________________________________

Заместитель председателя комиссии___________________________________________________
Члены комиссии:____________________________________________________________________



1.  Результаты  квалификационного экзамена:

	
	Фамилия, имя,
отчество
слушателя
	№ билета
	Теоретическая часть
	
	Итоговая
оценка

	№
	
	
	
	Практическая
квалификационная работа
	

	п/п
	
	
	Оценка
	Оценка
	

	
	
	
	(текстовая
	(текстовая
	

	
	
	
	запись)
	запись)
	

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	



2. Признать, что слушатели успешно сдали квалификационный экзамен по  программе  профессиональной переподготовки  _____________________________________

2.1 Выдать слушателям диплом с присвоением квалификации:

	№
	
	

	п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Присваиваемая квалификация

	
	
	

	1
	
	

	  2
	
	


Председатель комиссии                           ___________________	_____________________
								(подпись)				Ф.И.О.

Заместитель председателя комиссии	___________________	_____________________
								(подпись)				Ф.И.О.
Члены комиссии				___________________	_____________________
								(подпись)				Ф.И.О.
                                                             __________________	_____________________
(подпись)				Ф.И.О.
         
Ответственный секретарь                        ___________________	_____________________
(подпись)				Ф.И.О.
19
20


Приложение 5


ЧАСТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ «АВТО-КЛАСС»



№	от



СПРАВКА

Настоящим подтверждается, что ФИО, обучаясь по дополнительной профессиональной программе профессиональной переподготовки «Наименование» в период с «__» _____

20__ г. по «__» _____ 20__ г. частично освоил(а) учебный план. Из ___ учебных дисциплин учебного плана прошел(а) аттестацию по ___ учебным дисциплинам, в том числе:

	N
	Наименование учебного предмета
	Количество часов по
	Вид
	Результат

	п/п
	(дисциплины)
	учебному плану
	аттестации
	аттестации

	
	
	
	
	

	1.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Отчислен(а) приказом директора № ____ от «__» _____ 20___ года по причине:


Справка выдана для предъявления:






Директор
	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)
	

	Руководитель отделения ДО
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(инициалы, фамилия)
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