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Утвержден

                                                                                                       приказом департамента

                                                                                                          от 01.08.2011 года № 1212

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения государственной функции
«Предоставление начального и среднего профессионального образования и дополнительного профессионального образования (за исключением образования, получаемого в федеральных образовательных учреждениях, перечень которых утверждается Правительством Российской Федерации)»
I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения государственной функции по организации предоставления начального и среднего  профессионального образования и дополнительного профессионального образования (далее – Регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур осуществления полномочий органов государственной власти субъекта Российской Федерации в сфере образования в соответствии с подпунктом 6.4 пункта 1 статьи 29 Закона Российской Федерации от 10 июля 1992 года  № 3266-1 «Об образовании». 

2. Исполнение государственной функции по организации предоставления начального и среднего  профессионального образования и дополнительного профессионального образования осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Федеральным законом от 21 декабря 1996 года №159-ФЗ  «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года  № 3266-1 «Об образовании»;

постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Министерства образования Российской Федерации от 13 января 2000 года №3/1 «Об утверждении положения об организации профессиональной подготовки, повышения квалификации и переподготовки безработных граждан и незанятого населения»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 14 июля 2008 года №521 «Об утверждении Типового положения об образовательном  учреждении начального профессионального образования»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 18 июля 2008 года №543 «Об утверждении Типового положения об образовательном  учреждении среднего профессионального образования»;

приказом Министерства образования Российской Федерации от 1 ноября 1995 года № 563 «Об утверждении положения об итоговой аттестации выпускников учреждений начального профессионального образования и положения о получении начального профессионального образования в форме экстерната»;

приказом Министерства образования Российской Федерации от 18 июня 1997 года № 1221 «Об утверждении требований к содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ»; 

приказом Министерства образования Российской Федерации от 5 марта 2004 года № 1089 «Об утверждении федерального компонента государственных образовательных стандартов начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования»;

приказом Министерства образования Российской Федерации от 9 марта 2004 года № 1312 «Об утверждении федерального базисного учебного плана и примерных учебных планов для образовательных учреждений Российской Федерации, реализующих программы общего образования»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 августа 2006 года № 340 «Об утверждении форм документов государственного образца о начальном профессиональном образовании и уровне квалификации» (до 1 сентября 2010 года);

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 декабря 2009 года № 314 «Об утверждении форм документов государственного образца о начальном профессиональном образовании и уровне квалификации и технических требований к ним»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 23 марта 2007 года № 92 «Об утверждении инструкции о порядке выдачи документов государственного образца о начальном профессиональном образовании и уровне квалификации, заполнении и хранении соответствующих бланков документов»;
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 ноября 2008 года № 362 «Об утверждении положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 января 2009 года № 3 «Об утверждении порядка приема граждан в государственные образовательные учреждения начального профессионального образования»;

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 сентября 2009 года №354 «Об утверждении перечня профессий начального профессионального образования»;

постановлением Главного санитарного врача Российской Федерации от 23 июля 2008 года № 45 «Об утверждении СанПиН 2.4.5.2409-08»;

законом Брянской области от 28 июля 2005 года «О начальном и среднем профессиональном образовании  в Брянской области», утвержденным  постановлением  Брянской областной Думы  от 28.07.2005г № 4-245;

 постановлением  администрации Брянской области  от 18.08.2008г № 776
 «Об установлении размера стипендии студентам и учащимся государственных  образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, находящихся в ведении Брянской области»;
постановлением  администрации Брянской области от 14.05.2007г «Об утверждении Положения о координационном совете по профессиональному образованию Брянской области»;
 Положением о порядке формирования и размещения государственного регионального заказа на подготовку рабочих кадров и специалистов в учреждениях начального и среднего профессионального образования Брянской области, утвержденного   постановлением    администрации Брянской области   от    03.03.2008г.

№ 185;

         Положением о целевой контрактной подготовке специалистов в учреждениях высшего и среднего профессионального образования Брянской области, утвержденным постановлением администрации Брянской области от 28 июня 2007 г. № 480.
и иными правовыми актами Российской Федерации и Брянской области, регламентирующими правоотношения в сфере организации предоставления начального, среднего и дополнительного профессионального образования.

 3. Государственную функцию по организации предоставления  начального и среднего профессионального образования и дополнительного профессионального образования (далее – государственная функция) исполняет департамент общего и профессионального образования Брянской области (Департамент),  посредством организации деятельности подведомственных ему  государственных образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования области  (далее – образовательные учреждения). Департамент обеспечивает руководство, координацию и контроль за деятельностью  образовательных учреждений  по исполнению государственной функции.

4.  Государственная функция направлена на реализацию прав граждан на получение:

общедоступного и бесплатного начального и среднего  профессионального образования в пределах федеральных государственных образовательных стандартов;

дополнительного профессионального образования (профессиональная подготовка, профессиональная переподготовка, повышение квалификации, стажировка). 

Начальное профессиональное образование граждане могут получить бесплатно, если образование данного уровня получают впервые.

Граждане из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, имеют право на получение  второго бесплатного начального профессионального образования. 
Прием граждан в среднее специальное учебное заведение для получения среднего профессионального образования осуществляется на конкурсной основе.
Граждане получают дополнительное профессиональное образование по направлению органов по вопросам занятости, организаций, по собственной инициативе с учетом рекомендаций  органов по вопросам занятости.

5. Результатом исполнения государственной функции является получение гражданами:

 начального и среднего профессионального образования, подтвержденное документом государственного образца об уровне образования и  квалификации;

 дополнительного профессионального образования, подтвержденное документом установленного образца. 

     II. Требования к порядку
исполнения государственной функции

1.Сведения о местах нахождения, номерах телефонов для справок, адресах образовательных учреждений, исполняющих государственную функцию, содержатся в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2. Информация о государственной функции по организации предоставления начального, среднего и дополнительного профессионального образования предоставляется гражданам непосредственно в помещениях  Департамента и образовательных учреждений, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники посредством размещения на официальных сайтах Департамента и образовательных учреждений в сети Интернет, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.). 

2.1 Образовательные учреждения обязаны разместить для ознакомления получателей государственной функции на информационном стенде: устав, лицензию на право ведения образовательной деятельности, свидетельство о государственной аккредитации образовательного учреждения, дающее право на выдачу документа государственного и (или) установленного образца, основные профессиональные образовательные программы, реализуемые образовательным учреждением, и другие документы, регламентирующие организацию образовательного процесса и работу приемной комиссии.

2.2. На информационном стенде приемной комиссии и официальном сайте образовательного учреждения также размещаются:

ежегодные правила приема в образовательное учреждение;

перечень профессий, на которые образовательное учреждение объявляет прием документов в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности (с выделением форм получения образования (очной, очно-заочной (вечерней), экстерната) и образования, необходимого для поступления (основное общее, среднее (полное) общее образование);

общее количество мест для приема по каждой профессии;

количество бюджетных мест для приема по каждой профессии;

наличие общежития(ий) и количество мест в общежитиях, выделяемых для иногородних обучающихся;

образец договора для поступающих на места по договорам с оплатой стоимости обучения.

2.3. В период приема документов приемная комиссия образовательного учреждения ежедневно размещает на своем информационном стенде сведения о количестве поданных заявлений по каждой профессии с выделением форм получения образования (очная, очно-заочная (вечерняя), экстернат), организует функционирование специальных телефонных линий.

2.4. Перечень документов, необходимых для поступления в образовательное учреждение:

заявление;

оригинал или заверенная ксерокопия документов, удостоверяющих  личность, гражданство;

оригинал или заверенная ксерокопия документов государственного образца об образовании;

необходимое количество фотографий.

Для поступающих из числа детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей, представляются документы, подтверждающие их статус. 

Другие документы могут быть представлены поступающим, если они претендуют на льготы, установленные действующим законодательством. 

При изменении информации по исполнению государственной функции осуществляется ее периодическое обновление.

Перечень документов, необходимых для получения дополнительного профессионального образования, определяет образовательное учреждение. 

2.5. Консультации (справки) по вопросам исполнения государственной функции предоставляются специалистами, отвечающими за исполнение государственной функции. Письменные обращения рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

3. Полномочия по   исполнению   государственной функции осуществляются в течение всего календарного года на основании плана работы Департамента и образовательных учреждений. 

Исполнение государственной функции осуществляется бесплатно.

4. В исполнении государственной функции может быть отказано в случаях, если:

представлен неполный перечень документов (заверенных копий документов), необходимых для исполнения государственной функции, или документы не соответствуют по форме и содержанию требованиям законодательства;

представлены заведомо подложные документы, необходимые для поступления в образовательное учреждение;

не представлены оригиналы необходимых документов при зачислении в образовательное учреждение;

отсутствуют бюджетные места для приема в образовательное учреждение; 

отсутствует лицензия на право ведения образовательной деятельности;

при прохождении обучения в образовательном учреждении обучающийся не выполняет учебный план по  профессии в установленные сроки по неуважительной причине; не выполняет обязанности, предусмотренные уставом  образовательного учреждения; нарушает правила внутреннего распорядка; 

при прохождении государственной (итоговой) аттестации обучающийся имеет неудовлетворительные результаты.


5. Сроки исполнения государственной функции устанавливаются в соответствии с нормативными сроками освоения:


основных профессиональных образовательных программ начального и среднего профессионального образования (далее – образовательные программы начального и среднего профессионального образования), определяемыми федеральным государственным образовательным стандартами начального и среднего  профессионального образования;


 дополнительных профессиональных образовательных программ, определяемыми образовательным учреждением с учетом уровня образования, профессиональной квалификации обучаемых, их практического опыта.

III. Административные процедуры

1. Исполнение государственной функции предусматривает:

подготовку и проведение мероприятий по организации приема и зачисления граждан в образовательные учреждения;

организацию обучения по образовательным программам начального профессионального образования и дополнительным профессиональным образовательным программам;
организацию государственной (итоговой) аттестации (аттестации) и выдачу документа государственного (установленного) образца об уровне образования и квалификации.

Блок-схема последовательности действий при исполнении государственной функции приведена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

1.2.Подготовка и проведение мероприятий по организации приема и

зачисления граждан в образовательные учреждения

1.2.1. Подготовка и проведение мероприятий по организации приема и зачисления граждан в образовательные учреждения для обучения по образовательным программам начального и среднего  профессионального образования.

1.2.2. Правила приема граждан в образовательные учреждения утверждаются Департаментом в соответствии с Порядком приема в образовательные учреждения, устанавливаемым Министерством образования и науки Российской Федерации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. Ежегодно в срок до 1 февраля специалисты Отдела согласовывают структуру приема в образовательные учреждения по образовательным программам начального и среднего  профессионального образования на основе данных о потребности в кадрах образовательными учреждениями по согласованию с  территориальными службами занятости, администрациями муниципальных районов, отраслевыми советами по подготовке кадров, работодателями.
1.2.4. В срок до 15 марта Департамент утверждает контрольные цифры приёма по основным  профессиональным образовательным программам на очередной учебный год. 

1.2.5. Для проведения приема граждан  на обучение в каждом образовательном учреждении создается приемная комиссия, состав и порядок работы которой утверждаются приказом директора образовательного учреждения не позднее чем за два месяца до начала приема. Председатель приемной комиссии назначается директором образовательного учреждения. 

Работу приемной комиссии и делопроизводство, а также личный прием поступающих и их родителей (законных представителей) организует ответственный секретарь, который назначается директором образовательного учреждения.

1.2.6. До начала приема документов приемная комиссия образовательного учреждения объявляет:

       Не позднее 1 февраля:

ежегодные правила приема в образовательное учреждение;

перечень профессий, на которые образовательное учреждение объявляет прием документов в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности (с выделением форм получения образования (очной, очно-заочной (вечерней), экстернат) и образования, необходимого для поступления (основное общее, среднее (полное) общее образование).

Не позднее 1 июня:

общее количество мест для приема по каждой профессии;

количество бюджетных мест для приема по каждой профессии;

наличие общежития(ий) и количество мест в общежитиях, выделяемых для иногородних обучающихся;

образец договора для поступающих на места по договорам с оплатой стоимости обучения.

Образовательное учреждение объявляет прием граждан для обучения по образовательным программам начального и среднего профессионального образования только при наличии лицензии на право ведения образовательной деятельности по данным программам.

1.2.7. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий при исполнении государственной функции предоставления начального и среднего  профессионального образования, является подача гражданином, поступающим на обучение (далее – поступающий), документов, перечисленных в пункте 7.4 настоящего Регламента.

1.2.8. На каждого поступающего   заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы в течение шести месяцев с момента начала приема документов. 
1.2.9. Прием заявлений в образовательные учреждения  начального профессионального образования на очную форму получения образования осуществляется до 30 августа,  а при наличии свободных мест в образовательном учреждении прием документов продлевается до 25 декабря текущего года.

1.2.10. Прием заявлений в образовательные учреждения среднего профессионального образования на очную форму получения образования осуществляется до 25 августа.
Сроки приема  заявлений в образовательные учреждения на иные формы получения образования (очно-заочную (вечернюю), экстернат) устанавливаются ежегодными правилами приема.

1.2.11. Поступающий представляет оригиналы документов государственного образца об образовании в сроки, установленные образовательным учреждением.

1.2.12. По истечении сроков представления оригиналов документов государственного образца об образовании директор образовательного учреждения издает приказ о зачислении лиц, рекомендованных приемной комиссией к зачислению и представивших оригиналы соответствующих документов, в число обучающихся образовательного учреждения  для обучения по основной  образовательной программе  начального и среднего  профессионального образования.

Приложением к приказу о зачислении является пофамильный перечень указанных лиц. Приказ с приложением размещается на информационном стенде приемной комиссии и на официальном сайте образовательного учреждения.

1.2.13. По письменному заявлению поступающих оригиналы документов государственного образца об образовании и другие документы, представленные поступающим, должны возвращаться образовательным учреждением в течение следующего рабочего дня после подачи заявления. За задержку, а также за несвоевременную выдачу оригинала документа государственного образца об образовании директор образовательного учреждения, а также ответственный секретарь приемной комиссии несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Подготовка и проведение мероприятий по организации приема и зачисления граждан в учреждения начального и среднего профессионального образования  для обучения по дополнительным профессиональным образовательным программам.

1.3.1. Образовательное учреждение объявляет прием граждан для обучения по дополнительным профессиональным образовательным программам только при наличии лицензии на право ведения образовательной деятельности по данным программам. 

1.3.2. Обучение по дополнительным профессиональным образовательным программам осуществляется круглогодично по направлениям службы занятости, организаций, по инициативе самих граждан. 

1.3.3. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных действий при исполнении государственной функции предоставления дополнительного профессионального образования, является заключение договора органа по вопросам занятости (организации, гражданина) и образовательного учреждения  на обучение по программе дополнительного профессионального образования.

1.3.4. Органы по вопросам занятости, организации, граждане заключают договор с конкретным образовательным учреждением в установленном порядке. На основании договора органы по вопросам занятости, организации выдают гражданам направления на обучение в данное образовательное учреждение. 

1.3.5. Образовательное учреждение издает приказ (распоряжение) о начале обучения и информирует об этом органы по вопросам занятости  (организации), направившие граждан на обучение, граждан, которые будут обучаться по собственной инициативе. 

1.4. Организация  обучения    по  образовательным программам начального и среднего профессионального образования  (дополнительным профессиональным образовательным программам)

1.4.1.  Образовательные программы начального и среднего профессионального образования (дополнительные профессиональные образовательные программы) могут осваиваться в различных формах получения образования, различающихся объемом обязательных занятий педагогического работника с обучающимися и организацией образовательного процесса в очной, очно-заочной (вечерней)  формах или в форме экстерната по отдельным профессиям. Допускается сочетание различных форм получения образования.

Получение начального и среднего профессионального образования в форме экстерната по отдельным профессиям осуществляется в соответствии с положением, утвержденным Министерством образования и науки Российской Федерации.

  1.4.2. Сроки обучения по образовательным программам начального и среднего профессионального образования устанавливаются в соответствии с нормативными сроками их освоения, определяемыми федеральным государственным образовательным стандартом начального профессионального образования.

Продолжительность обучения по дополнительным профессиональным образовательным программам не должна превышать 6 месяцев, а в отдельных случаях – 12 месяцев. Образовательные учреждения по согласованию с органами по вопросам занятости могут изменять продолжительность обучения по данным программам с учетом уровня образования и профессиональной квалификации обучаемых, их практического опыта, сложности осваиваемых профессий, специальностей и других факторов.

1.4.3.  Образовательные программы начального, среднего  профессионального образования и дополнительные профессиональные образовательные программы включают в себя учебный план, рабочие программы учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей),   программы учебной практики (производственного обучения) и производственной практики (стажировки), календарный учебный график и другие методические материалы, которые ежегодно обновляются образовательным учреждением с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы. При формировании образовательных программ  может быть использован модульный подход. 

Дополнительные профессиональные образовательные программы разрабатываются, принимаются и реализуются образовательным учреждением самостоятельно в соответствии с Требованиями к содержанию дополнительных профессиональных образовательных программ, утвержденными Приказом Минобразования России от 18 июня 1997 года № 1221.

1.4.4. Организация образовательного процесса осуществляется в соответствии с расписанием учебных занятий и образовательными программами для каждой  профессии и формы получения образования, которые разрабатываются и утверждаются образовательным учреждением  самостоятельно с учетом требований рынка труда на основе федерального государственного образовательного стандарта  начального и среднего профессионального образования, примерных основных образовательных программ, разработку которых осуществляет Министерство образования и науки Российской Федерации, федеральных государственных требований к дополнительным профессиональным образовательным программ.

1.4.5. Учебный год  для обучающихся по образовательным программам начального и среднего профессионального образования  начинается 1 сентября и заканчивается согласно учебному плану по конкретной  профессии и форме получения образования. Срок начала учебного года может переноситься  образовательным учреждением  по очно-заочной (вечерней) форме получения образования не более чем на 1 месяц.   В иных случаях перенос срока начала учебного года осуществляется по решению Департамента образования.

 Общая продолжительность каникул составляет не менее 10 недель в учебном году при сроке обучения более 1 года и не менее 2 недель в зимний период при сроке обучения 1 год.

 Начало занятий для обучающихся по дополнительным профессиональным образовательным программам устанавливается образовательным учреждением по мере комплектования групп.

 1.4.6. В образовательном учреждении устанавливаются такие виды учебных занятий, как урок, практическое занятие, лабораторное занятие, контрольная работа, консультация, самостоятельная работа, учебная практика (производственное обучение) и производственная практика, а также могут проводиться другие виды учебных занятий.

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

Объем учебно-производственной нагрузки не должен превышать 36 академических часов в неделю и 6 академических часов в день.

1.4.7. Численность обучающихся по образовательным программам  начального профессионального образования в учебной группе по очной форме получения образования в соответствии с гигиеническими требованиями к условиям обучения  не должна превышать  25 человек.  Исходя из специфики образовательного учреждения учебные занятия могут проводиться с группами или подгруппами обучающихся меньшей численности, а также с отдельными обучающимися.

Учебные группы по дополнительным профессиональным образовательным программам комплектуются, как правило, из лиц, направляемых на обучение по одноименным или родственным профессиям, специальностям, близким по уровню получаемой квалификации, с учетом их образовательной подготовки, практического опыта. При курсовой (групповой) форме обучения граждан учебные группы рекомендуется комплектовать численностью не менее 10 человек, при индивидуальной – закреплять за одним преподавателем (консультантом), инструктором производственного обучения одновременно не более двух человек.

1.4.8. Учебная практика (производственное обучение) и производственная практика обучающихся осуществляются в соответствии с положением, утвержденным Министерством образования и науки Российской Федерации и рекомендации Департамента 
1.4.9. Образовательное учреждение самостоятельно выбирает систему оценок, форму, порядок и периодичность промежуточной аттестации обучающихся. Образовательным учреждением разрабатывается и утверждается Положение о текущем контроле знаний и промежуточной аттестации обучающихся. 

1.5. Организация государственной (итоговой) аттестации (аттестации) и выдача документа государственного (установленного) образца 

 об уровне образования и квалификации

1.5.1. Организация государственной (итоговой) аттестации и выдача документа государственного образца об уровне образования и квалификации обучающимся по образовательным программам начального и среднего  профессионального образования.

1.5.2. Освоение образовательных программ начального и среднего  профессионального образования завершается и оценивается  государственной (итоговой) аттестацией обучающихся  образовательного учреждения, имеющего государственную аккредитацию. 

1.5.2.1.Образовательное учреждение организует государственную аттестационную комиссию по каждой образовательной программе.

1.5.2.2. Государственные аттестационные комиссии руководствуются в своей деятельности  Положением о государственной (итоговой) аттестации выпускников образовательных учреждений начального и среднего  профессионального образования, утвержденным Министерством образования и науки Российской Федерации, а также федеральными государственными образовательными стандартами в части государственных требований к  содержанию и уровню подготовки выпускников по конкретной профессии, федеральными государственными  требованиями к дополнительным профессиональным образовательным программам.

1.5.2.3. Государственная (итоговая) аттестация выпускников состоит, как правило,  из  нескольких аттестационных испытаний, следующих видов:

- сдача итоговых экзаменов по отдельным учебным предметам, включенным в состав государственной (итоговой) аттестации в рамках   образовательной программы;

- выполнение выпускной практической квалификационной работы по  профессии в пределах требований федерального государственного образовательного стандарта начального профессионального образования (федеральных государственных  требований к дополнительным профессиональным образовательным программам);

-  выполнение и защита курсовой работы (проекта)  по отдельной дисциплине в образовательном учреждении среднего профессионального образования.
1.5.2.4. Конкретный перечень экзаменов и работ, входящих в состав государственной (итоговой) аттестации выпускников в рамках  образовательной программы, порядок, форма и сроки проведения экзаменов, а также выполнения экзаменационных работ устанавливаются образовательным учреждением исходя из примерного учебного плана по профессии и соответствующих рекомендаций Министерства образования и науки Российской Федерации.

1.5.2.5. Государственная (итоговая) аттестация выпускников не может быть заменена оценкой уровня их подготовки на основе текущего контроля успеваемости и результатов промежуточной аттестации.

1.5.3. Образовательное учреждение, имеющее государственную аккредитацию, выдает выпускникам, освоившим образовательную программу начального или среднего профессионального образования в полном объеме и прошедшим государственную (итоговую) аттестацию, диплом государственного образца о начальном или среднем профессиональном образовании.

Выпускникам, обучающимся не менее полугода, но не завершившим по различным причинам освоение образовательной программы начального или среднего профессионального образования и прошедшим государственную (итоговую) аттестацию по профессиям рабочих, должностям служащих согласно Общероссийскому классификатору профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОК 016-94), присваивается уровень квалификации и выдается свидетельство о нем.

Диплом о начальном или среднем профессиональном образовании и свидетельство об уровне квалификации заверяются печатью образовательного учреждения.

Выпускник образовательного учреждения считается завершившим обучение на основании приказа образовательного учреждения о его отчислении в связи с полным освоением профессиональной образовательной программы и прохождением  государственной (итоговой) аттестации.

Лицу, не завершившему образование по образовательной программе начального или среднего профессионального образования, не прошедшему государственной (итоговой) аттестации или получившему на государственной (итоговой) аттестации неудовлетворительные результаты, выдается справка установленного образца об обучении в образовательном учреждении.

1.5.4. Формы документов государственного образца о начальном или среднем профессиональном образовании и уровне квалификации, а также порядок выдачи, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов утверждаются Министерством образования и науки Российской Федерации.

1.5.5. Документ об образовании, на основании которого обучающийся был зачислен в образовательное учреждение, выдается из личного дела лицу, окончившему образовательное учреждение, выбывшему до окончания образовательного учреждения, а также обучающемуся, желающему поступить в другое образовательное учреждение, по его заявлению. В личном деле остается заверенная копия указанного документа об образовании.

1.5.6  Освоение дополнительных профессиональных образовательных программ заканчивается аттестацией обучающихся, проводимой в установленном порядке образовательным учреждением. 

1.5.7. По профессиям, видам работ, подконтрольным надзорным органам за соблюдением правил по безопасному ведению работ, аттестация проводится в соответствии с правилами, утверждаемыми указанными органами. 

1.5.8. Форма аттестации (квалификационные экзамены, зачеты, защита рефератов, выпускных письменных работ и др.) определяется дополнительными профессиональными образовательными программами.

1.5.9. Отчисление лиц, направленных органами по вопросам занятости, организациями на профессиональное обучение, до окончания обучения осуществляется образовательными учреждениями в соответствии с установленным ими порядком с обязательным уведомлением органов по вопросам занятости, организаций.

1.5.10 Лицам, прошедшим соответствующее обучение в полном объеме и аттестацию после обучения, образовательными учреждениями выдаются документы установленного образца.

 

1.6. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

16.1.. Должностные лица Департамента и образовательных учреждений, участвующие в исполнении государственной функции, несут персональную ответственность за полноту и качество исполнения государственной функции, за соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции. 

1.6.2. Контроль качества образования, надзор и контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в области образования  образовательными учреждениями, расположенными на территории области, осуществляет  отдел  надзора и контроля за соблюдением законодательства в области образования Департамента образования области в установленном законодательством порядке.  

1.6.3. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции, за соблюдением и исполнением должностными лицами Департамента, участвующими в исполнении государственной функции, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению государственной функции (далее - текущий контроль), осуществляется начальником Отдела, заместителем директора Департамента,  директором Департамента, ответственными за организацию работы по исполнению государственной функции. 

Текущий контроль осуществляется специалистами Отдела профессионального образования и информатизации  в пределах их компетенции в отношении должностных лиц образовательных учреждений, участвующих в исполнении государственной функции. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, должностных регламентах государственных гражданских служащих Департамента.  

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, и исполнением настоящего Регламента осуществляется также директором  образовательного учреждения и его заместителями в отношении работников образовательного учреждения,  участвующих в исполнении государственной функции. 

1.6.4.  Департамент определяет меры индивидуального и общего характера, направленные на устранение выявленных в ходе контроля нарушений исполнения государственной функции.

1.6.5. Лица, уполномоченные на проведение текущего контроля, в случае ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.6.7. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц действиями (бездействием) должностных лиц Департамента и образовательных учреждений, участвующих в исполнении государственной функции, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения государственной функции

1.7.1.Действия (бездействие), должностных лиц Департамента,  решения руководителей и работников образовательных учреждений, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции, могут быть обжалованы вышестоящему должностному лицу  или  директору Департамента.

Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 

при подаче обращения физическим лицом – его фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), при подаче обращения юридическим лицом – его наименование;

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

либо наименование государственного органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть обращения;

при подаче обращения физическим лицом – личную подпись физического лица, при подаче обращения юридическим лицом – подпись руководителя (заместителя руководителя) юридического лица;

дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в обращении информацию.

1.7.2. Личный прием физических лиц и представителей юридических лиц проводится должностными лицами Департамента. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия физического лица или представителя юридического лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в установленном порядке.

1.7.3. Письменный ответ направляется автору обращения не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Департаменте.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения автор обращения уведомляется письменно с указанием причин продления.

1.7.8. Физические и юридические лица вправе обжаловать действия (бездействие), решения должностных лиц Департамента, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения государственной функции, в судебном порядке. 
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