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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящее Положение является локальным нормативным документом Государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Санкт-Петербургский технический колледж» (далее – Колледж), который устанавливает правила организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам, реализуемым в учебном процессе.
1.2 Настоящее Положение разработано в соответствии с:

- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Постановлением Правительства РФ от 15 августа 2013 г. N 706 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг» (с изменениями и дополнениями);

- Приказом Минобрнауки России от 23.08.2017 N 816 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»;
- Уставом Колледжа.
1.3 Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством реализации дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации и программ профессиональной переподготовки). 

1.4 Содержание дополнительного профессионального образования определяется образовательной программой, с учетом потребностей лица, организации, по инициативе которых осуществляется дополнительное профессиональное образование.
2. ПОРЯДОК ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА НА ПЛАТНЫЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ УСЛУГИ 
2.1. Обучение осуществляется по дополнительной профессиональной программе на основе договора об образовании, заключаемого с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучения лица, зачисляемого на обучение. 

2.2. При поступлении на обучение с Заказчиком оформляется договор на оказание платных образовательных услуг в соответствии с «Положением о порядке оказания платных образовательных услуг». После оформления договора и его согласования с Заказчиком, договор направляется последнему на подписание. 

2.3. По факту подписания договора (и оплаты счета, если таковое указано в договоре) осуществляется прием слушателя на указанную в Заявке дополнительную профессиональную программу.
3. ПОРЯДОК ПРИЕМА СЛУШАТЕЛЕЙ НА ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ПРОГРАММЫ 
3.1. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

- лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

3.2. Прием слушателей осуществляется на основе «Правил приема обучающихся на дополнительные профессиональные программы». 

3.3. Зачисление на платное обучение по дополнительным профессиональным программам осуществляется приказом директора в соответствии с заключенными договорами.
4. РАЗМЕР, УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК ОПЛАТЫ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ
4.1. Стоимость обучения по дополнительным профессиональным программам утверждается директором. 

4.2. Плата за обучение вносится в соответствии с условиями договора. 

4.3. В случае пропуска слушателями занятий по уважительным причинам место за слушателем сохраняется, если со стороны заказчика выполнены условия договора об оказании услуг. 

4.4. В случае принятия изменений в законодательстве Российской Федерации, изменяющих в сторону увеличения существующие ставки налогов, сборов и др., стоимость неоплаченной части договора в текущем году также может быть увеличена, но не более чем на величину, связанную с вновь установленными нормативами.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ
5.1 Общие сведения 
5.1.1. Форма обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной программы определяются образовательной программой и (или) договором на оказание образовательных услуг. Сроки освоения дополнительных профессиональных программ обеспечивают достижение планируемых результатов и получение новых компетенций (квалификации), заявленных в программе. При этом минимально допустимый срок освоения программ повышения квалификации не может быть менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной переподготовки - менее 250 часов. 

5.1.2. Образовательный процесс осуществляется в течение всего календарного года. 
5.1.3. Для всех видов занятий по дополнительным профессиональным программам академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. 

5.1.4. При реализации дополнительных профессиональных программ применяется форма организации образовательной деятельности, основанная на модульном принципе представления содержания образовательной программы и построения учебных планов; используются различные образовательные технологии.

5.1.5. Освоение дополнительных профессиональных программ завершается итоговой аттестацией слушателей. 

5.1.6. Слушателям, успешно завершившим обучение и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации: 

- Удостоверение о повышении квалификации; 

- Диплом о профессиональной переподготовке. 

5.1.7. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также слушателям, освоившим часть дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным, выдается справка об обучении с указанием изученных модулей и полученных оценок за промежуточную аттестацию по изученным модулям. 

5.1.8. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования Удостоверение о повышении квалификации и (или) Диплом о профессиональной переподготовке выдаются одновременно с получением соответствующего документа об образовании и квалификации.
5.2. Порядок реализации учебного процесса 
5.2.1. Зачисление слушателей в группу обучения по программе повышения квалификации производится приказом директора. Приказом для данной группы назначается преподаватель (преподаватели) и (или) мастер производственного обучения (мастера производственного обучения).

5.2.2.  Слушатель зачисляется в группу по личному заявлению (Приложение № 1).
5.2.3. Обучение проводится в учебной аудитории согласно расписанию занятий (Приложение № 2). 
5.2.4. Перед итоговой аттестацией директором издается приказ о создании аттестационной комиссии. Аттестационная комиссия на основе полученных результатов обучения принимает решение об освоении/не освоении программы повышения квалификации и выдаче/не выдаче Удостоверения о повышении квалификации. Результаты итоговой аттестации заносятся в Ведомость итоговой аттестации (форма Ведомости – Приложение № 4). Ведомость итоговой аттестации хранится в папке группы. 

5.2.5. По окончанию обучения группы и проведения итоговой аттестации директор издает приказ об отчислении слушателей с выдачей документа установленного образца – Удостоверения о повышении квалификации (в случае успешного прохождения итоговой аттестации) (Приложение № 5). Слушатели, получившие Удостоверение, расписываются в Журнале выдачи удостоверений (Приложение № 6). Копии документов хранятся в папке группы.
5.3. Реализация образовательного процесса по дополнительным профессиональным образовательным программам может быть организована с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий.
6. ПРОВЕДЕНИЕ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
6.1. Промежуточная аттестация проводится при освоении программ повышения квалификации, состоящих более чем из одного модуля, и программ профессиональной переподготовки. 

6.2. Допуск к промежуточной аттестации слушателей осуществляется при условии прохождения всех практических занятий по модулю. 

6.3. Форма промежуточной аттестации – зачет, система оценки – двухбалльная (зачет/незачет). Результаты промежуточной аттестации заносятся в Ведомость промежуточной аттестации (форма Ведомости – Приложение № 3). Ведомость промежуточной аттестации хранится в папке группы. 

7. ПРОВЕДЕНИЕ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 
7.1. Изучение дополнительной профессиональной программы завершается итоговой аттестацией: 

- по программам повышения квалификации – в форме зачета.
- по программам профессиональной переподготовки – в форме экзамена. 

7.2. Проведение итоговой аттестации слушателей осуществляется специально создаваемыми аттестационными комиссиями, составы которых утверждаются приказом директора.

7.3. Допуск к итоговой аттестации слушателей по очной форме осуществляется при: 

- посещении не менее 50% лекционных занятий; 

- получении не менее 50% положительных оценок за выполнение практических занятий. 

8. ОТЧИСЛЕНИЕ СЛУШАТЕЛЕЙ С ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 
8.1. Отчисление слушателя с дополнительной профессиональной программы производится приказом директора по завершении программы обучения с прохождением итоговой аттестации и выдачей документа о квалификации: 

- с прохождением итоговой аттестации и выдачей справки об обучении (Приложение № 7) при отрицательных результатах аттестации;
- без прохождения итоговой аттестации и выдачей справки об обучении.
8.2. Отчисление слушателя с дополнительной профессиональной программы по собственному желанию производится приказом директора по личному заявлению. Заявление пишется слушателем, с просьбой отчислить его по собственному желанию, на имя директора Колледжа. 

8.2.1. Слушатель может отчисляться по собственному желанию в любое время. 

8.2.2. При отчислении слушателя по собственному желанию ему выдается справка об обучении с указанием изученных модулей и полученных оценок за промежуточную аттестацию по изученным модулям.
8.2.3. При отчислении слушателя по личному заявлению урегулирование договорных отношений с Заказчиком обучения, а также решение финансовых вопросов в рамках договора на оказание платных образовательных услуг данного слушателя по данной образовательной программе производится директором Колледжа.
9. Порядок внесения изменений и пересмотра положения
9.1. Настоящее Положение пересматривается, изменяется и дополняется по мере необходимости.
9.2. Изменения и дополнения к настоящему Положению рассматриваются и утверждаются на заседании Совета колледжа, принимаются на заседании Педагогического совета и утверждаются директором Колледжа.

9.3. После принятия новой редакции Положения предыдущее Положение утрачивает силу.
Приложение 1
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2
РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ

ГРУППА № ____
повышение квалификации по программе

____________________________________________________________________

	ДАТА
	АУДИТОРНЫХ ЧАСОВ
	ПРЕПОДАВАТЕЛЬ

	
	Начало занятия: 
Окончание занятия: 

Обед: 
	

	
	Начало занятия: 
Окончание занятия: 

Обед:
	

	
	Начало занятия: 
Окончание занятия: 

Обед:
	

	
	Начало занятия:
Окончание занятия: 
Обед: 
	

	
	Начало занятия: 
Окончание занятия: 

Обед:
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Комитет по образованию

Государственное бюджетное профессиональное образовательное

«Санкт-Петербургский технический колледж»

Промежуточная АТТЕСТАЦИЯ

Ведомость 

оценки знаний слушателей 

____________________________________
Программа: ______________________________________
Преподаватель: ___________________________________
Мастер производственного обучения: ________________
Группа № ___________________
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Отметка о сдаче

 зачёта
	Подпись 

преподавателя

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	


ИТОГО:


«зачтено»_________________


«не зачтено»_______________



«не явился»_______________

Дата проведения  зачёта _________________.

Подпись преподавателя

_____________________
ФИО

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

Комитет по образованию

Государственное бюджетное профессиональное образовательное

«Санкт-Петербургский технический колледж»

ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ

Ведомость 

оценки знаний слушателей 

____________________________________

Программа: ______________________________________

Преподаватель: ___________________________________

Мастер производственного обучения: ________________
Группа № ___________________
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Отметка о сдаче

 зачёта
	Подпись 

преподавателя

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	


ИТОГО:


«зачтено»_________________


«не зачтено»_______________



«не явился»_______________

Дата проведения  зачёта _________________.

Подпись председателя
_____________________
ФИО

Члены комиссии: 

_____________________
ФИО






_____________________
ФИО

Секретарь


_____________________
ФИО

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
Удостоверение о повышении квалификации
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ПРИЛОЖЕНИЕ 6
Журнал выдачи удостоверений
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Tiepejiaty ApyriM
MM WM CHSATHE
€ Hero KomuH
(HoMep # jiata
JIOBEPEHHOCTH Ha
nonyuenne
yiocToBepens)

Tlata
Bo3BpaeHIts

(yrpatsL,
XHeHIS

yAoCTORepetis)

®HO n
TOJIHCH JHLA,
IHHSBIIETO
yJocTOBepeHHe

Howmep u nata
aKTa 06
YHIYTOKEHHH
yaocToBepenus
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СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ
Регистрационный № _____




Дата выдачи «____»______20___
г

 (фамилия, имя, отчество студента)

«
» 
 200
 г.






_________________

(дата рождения) 







         (место рождения)
Предыдущий документ об образовании ______г.

___________________________
(год окончания)

(серия и № документа об образовании)
Поступил(а) в на дополнительную профессиональную образовательную программу в ГБПОУ «Санкт-Петербургский технический колледж» (приказ о зачислении №
от

)
(наименование образовательного учреждения)
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Количество часов 



Обучался в ГБПОУ «Санкт-Петербургский технический колледж» по 
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п/п
	Наименование дисциплин, профессиональных модулей, практик
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	Итоговая
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	2.
	
	
	
	

	3.
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Директор колледжа _______________________ /А.В.Бурасовский/ 
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