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                                        Общие положения.
1. АНО ДПО «Академия Контрактных Отношений»» (далее – Академия) является образовательным учреждением дополнительного профессионального образования.
2. Слушателями Академии являются работники, направленные предприятиями, организациями и учреждениями, а также физические лица, пожелавшие получить дополнительное профессиональное образование за счет собственных средств.

3. К работникам Академии относятся преподавательский, научный, административный  персоналы. Принятие на работу и увольнение работников Академии осуществляется согласно Трудовому кодексу Российской Федерации и Федеральному закону от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

Организация учебного процесса

4. Академия  самостоятельно устанавливает величину и структуру приема слушателей.

5. Учебные группы комплектуются численностью не менее 10 человек. Уменьшение численности Слушателей в группе может производиться на основании решения Академии.
6. Формы обучения и сроки освоения образовательных программ определяются Академией. 
7. Академия самостоятельно разрабатывает и утверждает образовательные программы. Содержание образовательных программ учитывает требования Федеральных Законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации; профессиональных стандартов, квалификационные требования, указанные в квалификационных справочниках по соответствующим должностям, профессиям и специальностям, др.

8. В случае, если уполномоченными федеральными государственными органами разработаны и утверждены примерные образовательные программы или типовые образовательные программы, Академия берет их за основу при разработке соответствующих образовательных программ. Такие образовательные программы согласовываются и утверждаются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9. При реализации образовательных программ используются различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные технологии (Интернет-класс), электронное обучение.

10. При реализации образовательных программ может применяться модульный принцип представления содержания образовательной программы и построения учебных планов. 

11. Обучение может осуществляться как единовременно и непрерывно, так и поэтапно (дискретно), в том числе посредством освоения отдельных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), прохождения практики, в порядке, установленном образовательной программой и (или) договором об образовании.

12. В Академии устанавливаются следующие основные виды учебных занятий: лекции, практические и самостоятельные занятия, выездные занятия, консультации, самостоятельные работы, аттестационные работы и другие виды работ. 

13. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут.

14. Обучение осуществляется в очной, очно-заочной или заочной форме. Обучение проводится с применением дистанционных образовательных технологий. 

15. Образовательные программы реализуются Академией самостоятельно. Возможно применение сетевой формы реализации образовательных программ. Образовательная программа может полностью или частично реализовываться в форме стажировки.

16. Обучение проводится круглый год.

17. В Академии  для слушателей и преподавателей установлена 5-дневная рабочая неделя. Предусмотрена возможность дневного и вечернего обучения.

18. Режим занятий устанавливается в пределах рабочего дня Академии с 9 часов 30 минут до 18 часов 00 минут не более 8 часов в день при обучении с отрывом от работы или не более 4 часов в день при обучении без отрыва от работы. Во всех случаях режим занятий соответствует действующему законодательству о труде для рабочих соответствующих возрастов, профессий и производств. 

19. Изменение режима занятий оформляется Приказом Директора Академии  и доводится до сведения слушателей.

20. Расписание занятий предусматривает перерывы достаточной продолжительности для отдыха и питания обучающихся:

· перерыв на чай-кофе 15 минут не реже, чем 1 раз в 2 часа;

· перерыв на обед 60 минут в случае продолжительности обучения более 4 часов. 

21. Обеспечение питанием Слушателей может осуществляться за счет Академии. Условия обеспечения питанием Слушателей указываются в договоре об оказании платных образовательных услуг.

22. Язык обучения - русский.

23. Обучение может проводиться с переводом на иностранный язык в соответствии с условиями договора об оказании платных образовательных услуг. 

24. Академия осуществляет образовательную деятельность по заданиям и за счет средств физических и (или) юридических лиц по договорам об оказании платных образовательных услуг. Доход от оказания платных образовательных услуг используется в соответствии с уставными целями.
25.  К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются:

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

· лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.
К освоению дополнительных общеобразовательных программ допускаются любые лица без предъявления требований к уровню образования, если иное не обусловлено спецификой реализуемой образовательной программы. 

26. Прием на обучение Слушателей осуществляется в соответствии с Правилами приема и отчисления слушателей на основании Приказов Директора Академии о зачислении. 
27. С целью контроля успеваемости Слушателей и контроля за выполнением учебных программ в Академии проводится текущий контроль успеваемости Слушателей. Текущий контроль успеваемости осуществляется путем проведения промежуточной аттестации. 

28. Форму периодичность и порядок текущего контроля успеваемости определяет работник Академии, входящий в преподавательский персонал с учетом содержания учебного материала и используемых им образовательных технологий. Избранная форма текущего контроля отражается в учебных программах.

29.  В образовательных программах со сроком освоения 72 часа и менее промежуточная аттестация может не проводиться. 

30. К промежуточной аттестации допускаются все Слушатели образовательной программы.

31. Промежуточная аттестация Слушателей может проводиться как письменно, так и устно, в форме зачета, теста.

32. Итоги промежуточной аттестации Слушателей могут оцениваться как письменно, так и устно, может оцениваться качественно Зачет/Не зачет и оформляться ведомостью с присвоением порядкового номера или количественно по 5-бальной системе. Итоговая оценка промежуточной аттестации рассчитывается по формуле     Х = 5*А / B, где Х – итоговая оценка, А – количество правильных ответов, В – количество вопросов  и оформляются  ведомостью.

33. Заместитель Директора Академии  осуществляет контроль  за текущей успеваемостью Слушателей.

34. Слушатели, не прошедшие промежуточную аттестацию, могут пройти ее повторно (не более 2 раз) в срок, установленный Академией.  Перенос сроков сдачи промежуточной аттестации или предоставление слушателям возможности сдачи промежуточной аттестации по индивидуальному графику допускается при наличии уважительных причин. 

35. С целью оценки степени и уровня освоения Слушателем образовательной программы проводится итоговая аттестация (проверка знаний). Итоговая аттестация может проводиться в форме экзамена или зачета, защиты итоговой аттестационной работы.
36. К итоговой аттестации (проверке знаний) допускаются слушатели, выполнившие в полном объеме образовательную программу.

37. Итоговая аттестация Слушателей может проводиться как письменно, так и устно, может оцениваться качественно Зачет/Не зачет и оформляться протоколом или количественно по 5-балльной  системе, в соответствии с п. 32 и оформляться экзаменационной ведомостью. 
38. Промежуточная аттестация, итоговая аттестация (проверка знаний) проводятся на основе принципов объективности и независимости оценки качества подготовки Слушателей.

39. Назначение ответственных лиц, состав комиссии для проведения промежуточной аттестации, итоговой аттестации (проверки знаний) утверждаются приказами, утвержденными Директором Академии.
40. Лицам, успешно освоившим соответствующую образовательную программу и прошедшим итоговую аттестацию (если применимо), выдаются документы об обучении, документы об образовании и (или) о квалификации. Образцы документов об обучении, документы об образовании и (или) о квалификации разрабатываются и утверждаются Академией  самостоятельно. В случае, если уполномоченными федеральными государственными органами разработаны и утверждены формы документов об обучении, Академия берет их за основу при разработке соответствующих образцов документов об обучении.
41. Слушателям, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из Академии, выдается справка об обучении или о периоде обучения.
42. Слушатели, приступившие к обучению, могут быть отчислены из Академии:

· по собственному желанию;

· за неудовлетворительные результаты промежуточных аттестаций;

· за неудовлетворительные результаты итоговой аттестации;

· за пропуски учебных занятий по неуважительной причине;

· по другим основаниям, предусмотренным законодательными или нормативными правовыми актами Российской Федерации.

43. Отчисление Слушателей осуществляется в соответствии с Правилами приема и отчисления слушателей на основании Приказов Директора Академии об отчислении. 
44. Слушатели могут быть переведены в другие образовательные организации в следующих случаях: - в связи с переменой места жительства; - в связи с переходом в образовательные организации, реализующие другие виды образовательных программ; - в других случаях, предусмотренных действующим законодательством РФ. 
45. Перевод слушателя из одного образовательное учреждения в другое может осуществляться в течение всего календарного года при наличии свободных мест. 
46. Перевод осуществляется на основании письменного заявления слушателя. 
47.  В целях перевода слушателя издается соответствующий приказ Директора Академии. После подписания Директором Академии, приказа о переводе, в адрес заказчика обучения / на имя слушателя, направляется сообщение с указанием номера и даты приказа о переводе. Заказчик обучения и (или) слушатель (обучающийся) имеют право ознакомиться у директора по учебно-методическому обеспечению образовательного процесса Академии с текстом приказа, а также при необходимости получить копию приказа или выписку из него. 
48. Лицам, освоившим часть образовательной программы и отчисленным из Академии досрочно, в связи с переводом, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому организацией, осуществляющей обучение. 
49. Лицо, отчисленное из Академии, по инициативе обучающегося до завершения освоения образовательной программы, имеет право на восстановление для обучения в Академии в течение пяти лет после отчисления из нее при наличии в ней свободных мест и с сохранением прежних условий обучения. 
50. Лица, отчисленные ранее по инициативе Академии, не завершившие обучение по ранее выбранной образовательной программе, имеют право на восстановление в число слушателей Академии, независимо от продолжительности перерыва в учебе, причины отчисления. 
51. Восстановление слушателя производится на основании письменного заявления слушателя на имя Директора Академии. 
52. Решение о восстановлении оформляется соответствующим приказом Директора Академии. 
53. При восстановлении в Академии слушателю необходимо согласовать порядок и сроки ликвидации академической задолженности (при наличии таковой) .
Особенности применения электронного обучения, дистанционных образовательных технологий в образовательном процессе
54. Академия   в соответствии с положениями Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» при реализации образовательных программ вправе использовать электронное обучение, дистанционные образовательные технологии при всех формах получения образования в установленном порядке. Под электронным обучением понимается организация образовательной деятельности с применением содержащейся в базах данных и используемой при реализации образовательных программ информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий, технических средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивающих передачу по линиям связи указанной информации, взаимодействие обучающихся и педагогических работников. 

55. Под дистанционными образовательными технологиями понимаются образовательные технологии, реализуемые в основном с применением информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) взаимодействии обучающихся и педагогических работников. 

56.  При реализации образовательных программ с применением исключительно электронного обучения, дистанционных образовательных технологий Академия создает условия для функционирования электронной информационно-образовательной среды, включающей в себя электронные информационные ресурсы, электронные образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающей освоение обучающимися образовательных программ в полном объеме независимо от места нахождения обучающихся. 

57. При реализации образовательных программ с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий местом осуществления образовательной деятельности является место нахождения Академии или ее филиала независимо от места нахождения обучающихся. 

58. При реализации образовательных программ с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий Академия, обеспечивает защиту сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну. 

59. Основные вопросы реализации Академией образовательных программ с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий определяются в соответствии с Порядком применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 2. 

60.  При реализации образовательных программ с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий в Академии  могут быть применены следующие модели: 

- полностью дистанционное обучение (повышение квалификации, профессиональная переподготовка) обучаемого (слушателя); 

- частичное использование дистанционных образовательных технологий, позволяющих организовать дистанционное обучение (повышение квалификации, профессиональная переподготовка) обучаемого (слушателя). 

61. Полностью дистанционное обучение подразумевает использование такого режима обучения, при котором обучающийся осваивает образовательную программу полностью удаленно с использованием специализированной дистанционной оболочки (платформы), функциональность которой обеспечивается Академией.
62. Все коммуникации с педагогическим работником осуществляются посредством указанной оболочки (платформы). 

63. Модель, при которой происходит частичное использование дистанционных образовательных технологий, реализует образовательную программу, при которой очные занятия чередуется с дистанционными. 

64. Применение (использование) этих моделей Академией обуславливается в каждом конкретном случае условиями, имеющимися у образовательной организации, а именно наличием: 

- разработанной нормативной базы (локальные акты организации, регламентирующие порядок и особенности реализации образовательных программ с использованием электронного обучения, дистанционных образовательных технологий); 

- необходимой материально-технической базы (электронные информационные ресурсы, электронные образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и обеспечивающей освоение обучающимися образовательных программ в полном объеме независимо от места нахождения обучающихся); 

- соответствующего уровня кадрового персонала организации (наличие у административных и педагогических работников соответствующего основного или дополнительного профессионального образования); 

- организации обучения и методического сопровождения педагогических работников, использующих электронное обучения, дистанционные образовательные технологии (повышение квалификации педагогических работников, осуществляющих обучение по образовательным программам, реализуемым с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий). 

65. Академия обеспечивает функционирование информационно-образовательной среды, включающей в себя электронные информационные ресурсы, электронные образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств, и обеспечивающей освоение обучающимися образовательных программ полностью или частично независимо от места нахождения обучающихся. 

66. Академия  обеспечивает наличие качественного доступа педагогических работников и обучающихся к информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет): с использованием установленных программно-технических средств для обучающихся и педагогических работников на скорости не ниже 512 Кбит/с; обеспечивает порт доступа в сеть Интернет со скоростью не ниже 10 Мбит/с и возможностью установления не менее 20 одновременных сессий по 512 Кбит/с. 

67. Услуга подключения к сети Интернет предоставляется в Академией  в режиме 24 часа в сутки 7 дней в неделю без учета объемов потребляемого трафика за исключением перерывов для проведения необходимых ремонтных и профилактических работ при обеспечении совокупной доступности услуг не менее 99,5% в месяц. 

68. Для использования дистанционных образовательных технологий в Академии каждому обучающемуся и педагогическому работнику предоставлен свободный доступ к средствам информационных и коммуникационных технологий. 
69. Рабочее место педагогического работника Академии оборудовано персональным компьютером и компьютерной периферией (веб-камерой, микрофоном, аудиоколонками и (или) наушниками). 

70. В состав программно-аппаратных комплексов в Академии  включено (установлено) программное обеспечение, необходимое для осуществления учебного процесса: 

- общего назначения (операционная система (операционные системы), офисные приложения, средства обеспечения информационной безопасности, архиваторы, графический, видео и аудио редакторы); 

- учебного назначения (правовые информационные системы, программы поддержки электронной подписи и другие). 

71. Формирование информационной среды осуществляется с помощью программной системы дистанционного обучения. 

72. С помощью системы дистанционного обучения (далее - СДО): 

- разработчики образовательных программ: авторы, веб-дизайнер, программист, художник, методисты совместно разрабатывают и размещают содержательный контент; 

- педагогический работник планирует свою педагогическую деятельность: выбирает из имеющихся или создает нужные для обучающихся ресурсы и задания; 

- администрация Академии, методические службы, педагогические работники, обучающиеся обеспечиваются доступом к полной и достоверной информации о ходе учебного процесса, промежуточных и итоговых результатах, благодаря автоматическому фиксированию указанных позиций в информационной среде; 

- обучающиеся выполняют задания, предусмотренные образовательной программой, при необходимости имеют возможность обратиться к педагогическим работникам за помощью; 

- все результаты обучения сохраняются в информационной среде, на их основании формируются портфолио обучающихся и педагогических работников. 

73. Академия вправе использовать доступ к СДО, предоставляемый сторонней организацией, на основании договора. 

74. Для освоения обучающимися образовательной программы в Академии разрабатываются наборы различных элементов: ресурсов, форумов, тестов, заданий, глоссариев, опросов, анкет, чатов, лекций, семинаров, баз данных, редактора «ленты времени», построения схем и другого. 

75. В Академии  используются различные способы оценки работы обучающихся с возможностью создания собственных шкал для оценки результатов обучения по критериям. 

76.   Для реализации образовательных программ с применением электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, Академия выбирает модель адекватную ее ресурсному и кадровому обеспечению.
Система учета и хранения документов в Академии
77. Прием документов для зачисления на обучение слушателей (обучающихся) в АНО ДПО «Академия Контрактных Отношений» (далее - Академию) проводится директором по учебно-методическому обеспечению образовательного процесса Академии (начальником/методистом учебно-методического отдела) в течении всего календарного года в рабочие дни, кроме субботы и воскресенья с 9-00 до 18-00 ч. 

78. На обучение по программам дополнительного профессионального образования могут быть зачислены лица, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, а так же граждане, получающие высшее или среднее профессиональное образование. На обучение по программам дополнительного образования для взрослых могут быть зачислены лица, имеющие любое образование. Для рассмотрения вопроса о зачислении на обучение слушателей (обучающихся) в Академии на соответствующий курс (образовательную программу) директору по учебно-методическому обеспечению образовательного процесса Академии (начальнику/методисту учебно-методического отдела) предоставляются следующие документы, в том числе в электронном виде по  электронной почте: 

- заявка на обучение установленного Академией образца, которая размещена на сайте Академии азбука-госзаказа.рф/azbuka-goszakaza.ru в разделе «Обучение» по ссылке «Отправить заявку на обучение»; 

- копия диплома о среднем профессиональном или высшем образовании или справку из образовательной организации об обучении по программам среднего профессионального или высшего образования (для лиц поступающих на программы дополнительного профессионального образования); 

-  данные  документа, удостоверяющего личность (паспорт/другой документ): серия, номер, дата выдачи, код подразделения и наименование органа, выдавшего документ;
- письменное согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных в Академии. 

79. Ответственность за достоверность и полноту указанных документов и сведений в них несет лицо, которые их представило. 

80. Подача заявки на обучение в форме печатного документа или документа отправленного в электронном виде на адрес электронной почты info@azbuka-goszakaza.ru признается полным и безоговорочным акцептом, публичных оферт, размещенных на сайте Академии азбука-госзаказа.рф/azbuka-goszakaza.ru  в разделе «Наши оферты», на заключение договора об образовании по программам дополнительного (профессионального) образования, предлагаемых Академией на сайте азбука-госзаказа.рф/azbuka-goszakaza.ru в разделе «Обучение». 

81.  Прием документов прекращается за один рабочий день до начала соответствующего курса (программы) обучения. 

82. Проверку комплектности документов, полученных от Слушателя, и правильность их заполнения проводит директор по учебно-методическому обеспечению образовательного процесса Академии (начальник/методист учебно-методического отдела) . Регистрацию договоров об оказании платных образовательных услуг, подготовку счетов, счетов-фактур и актов приема-сдачи услуг осуществляет бухгалтерия. По результатам проверки документов Слушателя зачисляют в ближайшую группу обучения.

83.  Академия заключает письменный договор об образовании (на оказание платных образовательных услуг) в простой письменной форме (Приложение 1), который содержит следующие сведения: 

а)  полное наименование и фирменное наименование  исполнителя – юридического лица; 

б) место нахождения исполнителя;

в) наименование или фамилия, имя, отчество (при наличии) заказчика, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
телефон заказчика;

г)фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);
д) фамилия, имя, отчество (при наличии) обучающегося, его место жительства, телефон (указывается в случае оказания платных образовательных услуг в пользу обучающегося, не являющегося заказчиком по договору);
е) права, обязанности и ответственность исполнителя, заказчика и обучающегося;
ж) полная стоимость образовательных услуг, порядок их оплаты;
з) сведения о лицензии на осуществление образовательной деятельности (наименование лицензирующего органа, номер и дата регистрации лицензии);
и)вид, уровень и/или направленность образовательной программы (часть образовательной программы определённого уровня, вида и/или направленности);

к) форма обучения;

л) сроки освоения образовательной программы (продолжительность обучения);

м) вид документа (при наличии), выдаваемого обучающемуся после успешного освоения им соответствующей образовательной программы (части образовательной программы);

н) порядок изменения и расторжения договора;

о) другие необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых платных образовательных услуг.

84. Регистрацию договоров об оказании платных образовательных услуг, подготовку счетов, счетов-фактур и актов приема-сдачи услуг осуществляет бухгалтерия.

85.  Перед началом обучения по соответствующему курсу (программе) обучения, на основании заключенных договоров об образовании (на обучение), издается приказ Директора Академии о зачислении слушателей на обучение. Директор по учебно-методическому обеспечению образовательного процесса Академии (начальник/методист учебно-методического отдела), после подписания Директором Академии приказа о зачислении на обучение, в адрес заказчика обучения / на имя слушателя, зачисленного на обучение направляется сообщение о зачислении на обучение с указанием номера и даты приказа о зачислении на обучение. Заказчик обучения и (или) слушатель (обучающийся) имеют право ознакомиться у директора по учебно-методическому обеспечению образовательного процесса Академии (начальника/методиста учебно-методического отдела) с текстом приказа, а также при необходимости получить копию приказа или выписку из него. 

86. Обучение начинается со дня, определенного приказом о зачислении слушателей на обучение. 

87. Академия, с целью исполнения обязанности по ознакомлению поступающего и(или) его законных представителей со своим уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся размещает в открытом доступе эти документы и информацию на своем сайте азбука-госзаказа.рф/azbuka-goszakaza.ru  в разделе «Обучение». Заказчик обучения и слушатель (обучающийся), перед подачей заявки на обучение должны ознакомиться с Уставом Академии, лицензией на осуществление образовательной деятельности, настоящими Правилами приема слушателей на обучение в Академию другими локальными актами (положениями, правилами) Академии, размещенными на сайте азбука-госзаказа.рф/azbuka-goszakaza.ru   в разделе «Обучение». 

88. Отчисление слушателя из Академии производится изданием приказа ректора Академии. Права и обязанности слушателей (обучающихся), предусмотренные законодательством РФ об образовании и локальными нормативными актами Академии, осуществляющей обучение, прекращаются с даты его отчисления из Академии. 

89.  В случае успешного завершения обучения слушатель отчисляется в связи с окончанием обучения (выполнением требований учебного плана и программы обучения, индивидуального графика обучения) и успешным прохождением итоговой аттестации). 

90.  Слушателю, успешного прошедшему итоговую аттестацию, предусмотренную образовательной программой, выдается соответствующий документ (удостоверение о повышении квалификации, диплом о профессиональной переподготовке). 

91.  Слушателям, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной программы и (или) отчисленным из Академии досрочно, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому организацией, осуществляющей обучение. 

92.  Договор об обучении расторгается на основании приказа об отчислении слушателя из Академии при досрочном отчислении слушателя: 

- по инициативе слушателя, на основании его письменного заявления; 

- по инициативе Академии в случае применения к слушателю отчисления как меры дисциплинарного взыскания; 

- в связи с невыполнением слушателем по образовательной программе (части образовательной программы) обязанностей по добросовестному освоению такой образовательной программы (части образовательной программы) и выполнению учебного плана; 

- в случае просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг;

 - в случае невозможности надлежащего исполнения обязательств по оказанию платных образовательных услуг вследствие действий (бездействия) слушателя. 

93. По вышеуказанным фактам издаётся соответствующий приказ по Академии, который доводится до сведения слушателя, а в необходимых случаях и до заказчика обучения. 

94. Заказчик обучения и (или) слушатель (обучающийся) имеют право ознакомиться у директора по учебно-методическому обеспечению образовательного процесса Академии (начальника/методиста учебно-методического отдела) с текстом приказа, а также при необходимости получить копию приказа или выписку из него. 

95. Учету и хранению подлежат Приказы о зачислении, Приказы об отчислении, экзаменационные и зачетные ведомости, протоколы аттестационной комиссии, журналы учета выдачи документов. По окончании обучения Учебно-методический отдел на каждую группу формирует папку, которую отправляют в архив в течение 3 недель после окончания обучения. Сформированные папки хранятся в течение срока действия выданных документов, журнал учета выдачи документов – в течение срока действия последнего занесенного в журнал удостоверения.

96. Протоколы проверки знаний требований охраны труда хранятся отдельно от остальных документов вместе с направлениями Государственной инспекции труда для участия в работе экзаменационной комиссии по проверке знаний требований охраны труда руководителей и специалистов предприятий, учреждений и организаций.
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