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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 26 августа 2020 г. № 438 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 9 ноября 2018 г. № 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по  дополнительным общеобразовательным программам», иными нормативными актами Российской Федерации и Краснодарского края, Уставом Автономной некоммерческой профессиональной образовательной организации «Университет профессионального образования» (далее - Университет) с целью регулирования отношений внутри Университета, создания эффективной организации учебного процесса, рационального использования учебного времени, обеспечения высокого качества оказываемых услуг.
Для целей настоящих Правил и в соответствии с Федеральным законом № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» применяются следующие понятия:
Слушатель - физическое лицо, осваивающее дополнительные профессиональные программы и лицо, осваивающие программы профессионального обучения.
Участники образовательных отношений – слушатели, педагогические работники и их представители, организации, осуществляющие образовательную деятельность.
Заказчик - физическое и (или) юридическое лицо, имеющее намерение заказать либо заказывающее платные образовательные услуги для себя или иных лиц на основании договора.
Платные образовательные услуги - осуществление образовательной деятельности по заданиям и за счет средств физических и (или) юридических лиц по договорам, заключаемым при приеме на обучение.
1.2.  Положение является локальным актом автономной некоммерческой образовательной организации «Университет профессионального образования» (далее – Университет), принято на заседании педагогического совета, утверждено директором, его действие распространяется на всех педагогических работников и обучающихся в Университете.

2. Виды образования, образовательные программы, формы обучения
2.1. Университет осуществляет образовательную деятельность на основании Лицензии по видам образования, указанным в Приложениях к лицензии:
- профессиональное обучение;
- дополнительное образование (дополнительное профессиональное образование, дополнительное образование детей и взрослых).
2.2. Университет реализует образовательные программы
- основные программы профессионального обучения (программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, служащих; программы переподготовки рабочих, служащих; программы повышения квалификации рабочих, служащих);
- дополнительные профессиональные программы (программы повышения квалификации, программы профессиональной переподготовки);
- дополнительные общеразвивающие программы.
2.3. Формы обучения по образовательным программам в Образовательной организации: очная, очно-заочная, заочная. 
2.4. При реализации образовательных программ может использоваться электронное обучение с применением дистанционных образовательных технологий.
2.5. Форма организации образовательного процесса; групповая, индивидуальная.
2.6. Категории слушателей по каждой образовательной программе определяются конкретной образовательной программой.
2.7. Обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемой образовательной программы, осуществляется в порядке, установленном локальными нормативными актами Образовательной организации.
2.8. Обучение в Университете ведется на русском языке.

3. Порядок приема слушателей.
3.1. В Университет принимаются граждане Российской Федерации, владеющие русским языком иностранные граждане и лица без гражданства независимо от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного, социального и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям.
Прием в Университет ведется без вступительных испытаний на бесконкурсной основе и осуществляется в течение всего календарного года.
3.2. Прием на обучение осуществляется на основании договоров на оказание платных образовательных услуг с оплатой стоимости обучения Заказчиками - физическими или юридическими лицами.
3.3. Договор на оказание образовательных услуг заключается с Заказчиками - юридическими лицами на основании заявки, с Заказчиками - физическими лицами на основании заявления. Заказчику предоставляется право ознакомиться с документами, регламентирующими деятельность Университета, в том числе с Уставом, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, настоящими Правилами, Правилами внутреннего распорядка для обучающихся, Положением о порядке оказания платных образовательных услуг, Программой обучения и другими локальными актами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, с Положением о промежуточной аттестации в Университете, с Положением об итоговой аттестации в Университете; с правилами техники безопасности, санитарно-гигиеническими и противопожарными мероприятиями и другими нормами по охране труда.
3.4. Образовательная организация осуществляет обработку полученных персональных данных лиц, поступающих в Университет, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.
3.5. Поступающие на обучение в Университет предъявляют подлинник документа, удостоверяющего его личность, гражданство и в зависимости от вида образовательной программы, предоставляют пакет документов.
3.6. Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам осуществляется при предоставлении следующих документов:
· заявление о приеме на обучение (в соответствии с установленной Образовательной организацией формой);
- согласие на обработку персональных данных;
- копия диплома о среднем профессиональном и (или) высшем образовании;
· справка об обучении, выданная организацией, осуществляющей образовательную деятельность (для лиц, получающих среднее профессиональное или высшее образование);
· страховой номер индивидуального лицевого счета в системе государственного пенсионного страхования (номер СНИЛС);
· копия документа, подтверждающего факт изменения фамилии, имени или отчества, при необходимости.
3.7. Прием на обучение по дополнительным общеобразовательным программам осуществляется при предоставлении следующих документов:
- заявление о приеме на обучение установленного образца или в случае, направления на обучение работодателем - заявка с указанием списка направленных на обучение установленного образца, ответственность за достоверность сведений, указанных в списке, несет заказчик, 
- согласие на обработку персональных данных;
-  копия документа об образовании;
· страховой номер индивидуального лицевого счета в системе государственного пенсионного страхования (номер СНИЛС).
3.8. Прием на обучение по программам профессионального обучения осуществляется при предоставлении следующих документов:
· заявление о приеме на обучение установленного образца;
· согласие на обработку персональных данных;
- копия документа об образовании;
· страховой номер индивидуального лицевого счета в системе государственного пенсионного страхования (номер СНИЛС).
3.9. Прием иностранных граждан и лиц без гражданства осуществляется по договорам об оказании платных образовательных услуг. При подаче документов для поступления на обучение иностранный гражданин или лицо без гражданства указывает в заявлении о приеме на обучение реквизиты документа, удостоверяющего личность, гражданство, либо документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в Российской Федерации или личность лица без гражданства в Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» и представляет подлинник или копию документа, удостоверяющего личность, гражданство, либо документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина. При подаче заявления о приеме иностранный гражданин представляет документ иностранного государства об образовании и, в случаях, установленных Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», также свидетельство о признании иностранного образования. 
Документы, заполненные на иностранном языке, представляются с переводом на русский язык, заверенным нотариально.
Документы об образовании, полученные в иностранном государстве, представляются легализованными в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо с проставлением апостиля (за исключением случаев, когда в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) международным договором легализация и проставление апостиля не требуются).
3.10. Поступающему может быть отказано в приеме по следующим причинам:
· недостаточный уровень образования по выбранной программе обучения;
· лишение права управления транспортными средствами (по профессиям, где наличие такого права обязательно);
· отказ поступающего предоставить согласие на обработку персональных данных;
· антиобщественное поведение (употребление ненормативной лексики; появление в Образовательной организации в нетрезвом состоянии или под воздействием наркотических средств;
· пронос в Университет или на его территорию оружия, взрывчатых веществ; применение физической силы для выяснения отношений с работниками университета или Обучающимися и т.п.).
3.11. Зачисление в Университет оформляется приказом директора.
3.12. С момента издания приказа, лица, зачисленные на обучение, приобретают статус «Слушатель». 
3.13. После заключения договора, получения согласия на обработку и использование персональных данных обучающихся, а также внесения предварительной оплаты за обучение, издается приказ директора Университета о зачислении на обучение. 
3.14. На каждого слушателя заводится личное дело. По окончании обучения личное дело остается в архиве Университета. 
4. Организация учебного процесса и режим занятий
4.1. Обучение в Университете может проводиться в очной, очно-заочной или заочной формах обучения. Допускается сочетание различных форм получения образования.
4.2. При реализации образовательных программ могут использоваться различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные технологии, электронное обучение.
4.3. Образовательные программы могут реализовываться в Университете как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации.
4.4. При реализации образовательных программ в Университете может применяться форма организации образовательной деятельности, основанная на модульном принципе представления содержания образовательной программы и построения учебных планов, использовании соответствующих образовательных технологий.
4.5. Для определения структуры профессиональных образовательных программ и трудоемкости их освоения может применяться система зачетных единиц.
4.6.  Обучение ведется на русском языке.
4.7. Учебные группы комплектуются численностью не более 30 человек, с учетом требований СанПиН (при обучении лиц, не достигших 18 лет, - не более 25 человек), при очно-заочном и заочном обучении с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий – количество человек в группе не ограниченно.
4.8. Содержание и продолжительность обучения определяются конкретной программой обучения, разрабатываемой и утверждаемой Университетом на основе установленных квалификационных требований (профессиональных стандартов), соответствующих примерных (типовых) программ, утвержденных Министерством образования РФ, Министерством просвещения РФ, другими министерствами и ведомствами.
4.9. Сроки начала и окончания обучения определяются в соответствии с учебным планом конкретной программы обучения и режимом обучения. 
4.10. Учебная нагрузка при организации занятий в форме очного обучения не должна превышать 8 часов в день и 40 часов в неделю, а в форме очно-заочного обучения - соответственно 4 часов и 16 часов. Для лиц, не достигших 18-летнего возраста, учебная нагрузка не должна превышать 36 часов в неделю.
Режим обучения может быть ежедневным и от 2 до 5 дней в неделю.
4.11. Образовательная деятельность по основным программам профессионального обучения, программам дополнительного образования организуется в соответствии с расписанием, которое разрабатывается Университетом.
4.12. Основными формами обучения являются теоретические, практические и контрольные занятия.
4.13. Продолжительность учебного часа теоретических и практических занятий - 45 минут. Допускается (для совершеннолетних обучающихся) спаривание занятий продолжительностью не более двух академических часов. Перерыв между занятиями не менее 10 минут, перерыв для приема пищи не менее 40 минут (для очной формы обучения).
4.14. Режим теоретических занятий устанавливается следующий: для очной формы обучения: начало занятий - 10.00, окончание занятий - 18.00.
4.15. Теоретические и практические занятия проводятся преподавателем.
4.16. Теоретические и практические занятия проводятся в специально оборудованных классах (кабинетах) в составе учебной группы. 
4.17. Организация проведения практики, предусмотренной образовательной программой, осуществляется Университетом на основе договоров с организациями, осуществляющими деятельность по образовательной программе соответствующего профиля. Профессиональное обучение на производстве осуществляется в пределах рабочего времени обучающегося по соответствующим основным программам профессионального обучения.
4.18. Обучение может осуществляться по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах осваиваемой программы профессионального обучения с применением систем зачетных единиц. Зачетная единица представляет собой унифицированную единицу измерения трудоемкости учебной нагрузки обучающегося, включающую в себя все виды его учебной деятельности, предусмотренные учебным планом (в том числе аудиторную и самостоятельную работу), практику. При прохождении профессионального обучения в соответствии с индивидуальным учебным планом его продолжительность может быть изменена с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося.
4.19. В случае пропусков занятий по уважительной причине (болезнь, командировка, служебные и личные обстоятельства и т.п.), слушатели изучают пропущенную тему самостоятельно и отрабатывают ее с преподавателем дополнительно, о чем делается запись в журнале теоретического обучения. Такие занятия проводятся бесплатно.
4.20. Университет имеет право уведомить слушателя о нецелесообразности дальнейшего обучения вследствие его индивидуальных особенностей, делающих невозможным или педагогически нецелесообразным дальнейшее обучение.

5. Организация и проведение учебного процесса по очно-заочной и заочной формам обучения
5.1. Очно-заочная и заочная формы обучения с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий позволяют сочетать получение образования с профессиональной трудовой деятельностью слушателя.
5.2. Сроки получения образования в зависимости от формы обучения (по очной, очно-заочной и заочной формам) установлены в графике учебного процесса рабочего учебного плана по конкретной программе освоения. Для лиц, имеющих профессиональное образование, профессиональную подготовку или стаж практической работы по профилю специальности, профессии, а также по родственной специальности, профессии, продолжительность обучения может быть изменена (уменьшена) при обязательном выполнении требований рабочей программы. В этом случае разрабатываются индивидуальные учебные планы как для отдельных слушателей, так и для всей учебной группы в целом, если все входящие в группу слушатели характеризуются схожими входными общими и профессиональными компетенциями, определяемыми на основе входного контроля.
5.3. Начало учебного процесса по очно-заочной и заочной формам обучения устанавливается по мере комплектования групп. Окончание учебного процесса определяется рабочим учебным планом по конкретной программе освоения для очно-заочной и заочной форм обучения (далее - рабочий учебный план), который разрабатывается Университетом самостоятельно.
5.4. Учебная деятельность слушателей при очно-заочной форме обучения предусматривает учебные занятия, самостоятельную работу, практику, а также другие виды учебной деятельности, определенные учебным планом.
5.5. Очно-заочная форма обучения предполагает посещение слушателями занятий от двух до четырех раз в неделю и систематические аудиторные занятия (лекции, семинары, практические занятия и пр.) в течение всего учебного периода, при этом максимальный объем аудиторной учебной нагрузки слушателей при освоении образовательной программы в очно-заочной форме получения образования составляет 16 академических часов в неделю.
5.6. При заочной форме обучения с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий осуществляются следующие виды учебной деятельности: лекции, практические и лабораторные занятия, консультации, производственная практика, а также могут проводиться другие виды учебной деятельности.
5.7. В Университете учебный процесс по заочной форме обучения организуется на основе следующих документов:
- графика учебного процесса заочного обучения;
- рабочего учебного плана по конкретным программам по заочной форме обучения;
- рабочих учебных программ по дисциплинам, профессиональным модулям с указанием практических заданий;
5.8. При очной, очно-заочной и заочной формах обучения оценка качества освоения образовательной программы включает текущий контроль успеваемости, промежуточную аттестацию и итоговую аттестацию слушателей и, при необходимости, входной контроль.
5.9. Текущий контроль успеваемости представляет собой контроль освоения программного материала учебных дисциплин, междисциплинарного курса, профессионального модуля. Для оценки персональных достижений слушателей требованиям соответствующей образовательной программы создаются фонды оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные общие и профессиональные компетенции. Результаты текущего контроля успеваемости заносятся в журналы учебных занятий.
5.10. Промежуточная аттестация слушателей обеспечивает оперативное управление учебной деятельностью обучающихся и ее корректировку и проводится с целью определения соответствия уровня и качества подготовки слушателя требованиям к результатам освоения образовательной программы, наличия умений самостоятельной работы.
Университет самостоятелен в выборе оценок, формы, порядка и периодичности промежуточной аттестации слушателей.
Промежуточная аттестация может проводиться в форме: экзамена, комплексного экзамена по двум или нескольким дисциплинам и (или) междисциплинарным курсам, ПМ (модулям); зачета, итоговой письменной классной (аудиторной) контрольной работы. Количество экзаменов и зачетов предусмотрено учебным планом. В день проведения экзамена не должны планироваться другие виды учебной деятельности.
К экзамену по учебной дисциплине, междисциплинарному курсу, к комплексному экзамену допускаются слушатели, полностью выполнившие все установленные практические работы, проекты и имеющие положительную оценку по результатам текущего контроля успеваемости. К экзамену по профессиональному модулю допускаются слушатели, успешно прошедшие аттестацию (экзамены и (или) зачеты) по междисциплинарным курсам, а также прошедшие практику (при наличии) в рамках данного модуля. Зачет по учебной дисциплине, междисциплинарному курсу, проводятся за счет объема времени, отводимого на изучение учебной дисциплины, междисциплинарного курса.
По дисциплинам, по которым не предусмотрены экзамены, зачеты, проводится итоговая письменная аудиторная контрольная работа за счет времени, отводимого на изучение данных дисциплин. 
Результаты промежуточной аттестации заносятся в предусмотренные Университетом документы (ведомости, журналы, базы данных и др.).

[bookmark: bookmark6]6.Ответственность работников Университета и лиц, поступающих на обучение
6.1. При приеме граждан на обучение директор и работники Университета обязаны обеспечить соблюдение прав поступающих, установленных законодательством Российской Федерации.
6.2. Администрация, специалисты по учебно-методической работе имеют право обращаться в соответствующие государственные (муниципальные) органы и организации по вопросу достоверности документов, предоставленных лицами, поступающими на обучение в Университет.
6.3. Поступающие, представившие в Университет заведомо подложные документы, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
6.4. В случае выявления при проведении проверки, проводимой в порядке надзора Министерством образования, науки и молодежной политики Краснодарского края, фактов неправомерного зачисления поступающего на основании представленных им недостоверных сведений слушатель подлежит отчислению в установленном порядке. Должностные лица, допустившие указанные нарушения, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
7. [bookmark: bookmark8]Вступление Правил в силу и способ опубликования
7.1. Настоящие Правила вступают в силу со дня их утверждения директором университета и действуют до принятия новой редакции локального нормативного акта.
7.2. Настоящие Правила размещаются в открытом доступе на информационном стенде и на официальном сайте Университета www.rosprofobr.ru в сети «Интернет».
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