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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании», нормативными документами по подготовке водителей, Уставом _ АНО ДПО «ОЦ «Вираж»__ с целью регулирования отношений внутри Образовательной организации, создания эффективной организации учебного процесса, рационального использования учебного времени, обеспечения высокого качества оказываемых услуг.
1.2. Положение является локальным актом _   АНО ДПО «ОЦ «Вираж»   ,
утверждено приказом руководителя, его действие  распространяется на всех обучающихся в Образовательной организации.
2. Порядок приема обучающихся
2.1. К подготовке на право управления транспортными средствами допускаются граждане Российской Федерации, лица без гражданства, иностранные граждане, не имеющие ограничений по медицинским показаниям.
2.2. Прием лиц на обучение профессии «Водитель транспортного средства» категории «В» осуществляется при представлении следующих документов:
· личного заявлении установленного образца;
· медицинской справки установленного образца, подтверждающей возможность       управления транспортным средством соответствующей категории (с годным сроком    действия); 
· копии личного паспорта; 
· двух фотографий 3 на 4 см.

2.3. При поступлении на учебу обучающегося знакомят:
· с настоящим Положением и Уставом_ АНО ДПО «ОЦ «Вираж»   ;
· с лицензией на право осуществления образовательной деятельности;
· с договором на оказание платных образовательных услуг; 
· с условиями и порядком оплаты за оказываемые услуги; 
· с Правилами внутреннего распорядка для обучающихся; 
· с учебной программой и планами;
· с Положением о промежуточной аттестации в Образовательной организации; 
· с Положением об итоговой аттестации в Образовательной организации; 
· с Порядком приема экзаменов в ГИБДД;
· с правилами техники безопасности, санитарно-гигиеническими и противопожарными мероприятиями и другими нормами по охране труда.

2.4. После заключения договора, получения согласия на обработку и использование персональных данных обучающихся, а также внесения предварительной оплаты за обучение, издается приказ о зачислении на обучение.
2.5. На каждого обучающегося заводится личное дело и индивидуальная карточка учета обучения вождению, которая выдается обучающемуся на руки и служит документом, подтверждающим фактическое проведение обучения практическому вождению. По окончании обучения личное дело и карточка учета вождения остаются в архиве Образовательной организации.
3. [bookmark: bookmark2]Организация учебного процесса
3.1. Подготовка водителей осуществляется в очной или очно-заочной (вечерней) формах обучения.
3.2. Учебные группы по подготовке водителей комплектуются численностью до 30 человек, с учетом предельного контингента обучающихся, указанного в лицензии.
3.3. Учебные планы и программы подготовки водителей транспортных средств разрабатываются Образовательной организацией на основании соответствующих примерных программ, утвержденных Министерством образования РФ и согласованных с ДОБДД МВД РФ и Министерством транспорта РФ, государственных образовательных стандартов и других нормативных актов.
3.4. Сроки обучения устанавливаются исходя из объемов учебных планов и программ, режимов обучения, а также от количества обучающихся и от количества мастеров производственного обучения вождению транспортных средств.
3.5. Учебная нагрузка при организации занятий в форме очного обучения не должна превышать 6 часов в день и 36 часов в неделю, а в форме очно-заочного (вечернего) обучения - соответственно 4 часов и 24 часов. Режим обучения может быть ежедневным и от 2 до 5 дней в неделю.
3.6. Обучение вождению проводится вне сетки учебного плана. В течение дня с одним обучаемым по вождению автомобиля разрешается отрабатывать: на автотренажере - не более 2 часов, на учебном автомобиле не более 2 часов.
3.7. Занятия в Образовательной организации проводятся на основании расписаний теоретических занятий и графиков учебного вождения.
3.8. Основными формами обучения являются теоретические, лабораторно-практические, практические и контрольные занятия.
3.9. Продолжительность учебного часа теоретических и лабораторно-практических занятий - 45 минут, а практических занятий по вождению автомобиля - 60 минут, включая время на ежедневный контрольный осмотр автомобиля, постановку задач, подведение итогов, оформление документации и смену обучаемых.
3.10. Режим теоретических занятий устанавливается следующий: для очной формы обучения: первая смена - начало занятий 8.00, окончание занятий 13.00; вторая смена- начало занятий 13.00, окончание занятий 17.00. Для очно-заочной (вечерней) формы обучения: начало занятий-17.00, окончание занятий 21.00.
3.11. Теоретические и лабораторно-практические занятия проводятся преподавателем, практические занятия по вождению автомобиля проводятся мастером производственного обучения вождению транспортных средств индивидуально с каждым обучаемым. Лабораторно-практические занятия по оказанию первой помощи пострадавшим в дорожно-транспортном происшествии могут проводиться бригадным способом после изучения соответствующего теоретического материала по одной или нескольким темам.
3.12. Теоретические и лабораторно-практические занятия проводятся в специально оборудованных классах (кабинетах) в составе учебной группы с целью изучения нового материала.
3.13. Занятия по практическому вождению проводятся индивидуально с каждым обучаемым на автотренажерах, автодромах и учебных маршрутах, согласованных с органами ГИБДД.
3.14. К практическому вождению, связанному с выездом на дороги общего пользования, допускаются лица, имеющие достаточные навыки первоначального управления транспортным средством (на автодроме) и прошедшие соответствующую проверку знаний Правил дорожного движения. Порядок проведения промежуточной аттестации изложен в Положении о промежуточной аттестации в Образовательной организации.
3.15. В случае, если обучающийся показал неудовлетворительные знаниями имеет недостаточные первоначальные навыки управления транспортным средством, ему предлагается дополнительное обучение после соответствующей дополнительной оплаты.
3.16. В случае пропусков занятий по уважительной причине (болезнь, командировка, служебные и личные обстоятельства и т.п.) обучающиеся изучают пропущенную тему самостоятельно и отрабатывают ее с преподавателем дополнительно, о чем делается запись в журнале теоретического обучения. Такие занятия проводятся бесплатно.
3.17. Образовательная организация имеет право уведомить обучающегося о нецелесообразности дальнейшего обучения вследствие его индивидуальных особенностей, делающих невозможным или педагогически нецелесообразным дальнейшее обучение.
3.18. Образовательная организация отвечает за поддержание транспортных средств в технически исправном состоянии и организацию предрейсового медицинского осмотра мастеров производственного обучения вождению и водителей. Проверка технического состояния автомобилей и проведение предрейсового медицинского осмотра отражается в путевом листе.
4. Порядок выпуска и отчисления
4.1. Лица, успешно прошедшие обучение, освоившие программу теоретического обучения и практического вождения, отработавшие все пропуски занятий по уважительной причине (о чем сделана запись в журналах теоретического обучения), допускаются к итоговой аттестации. Порядок проведения итоговой аттестации и оценки знаний обучающихся изложен в Положении об итоговой аттестации автошколы.
4.2. Допуск к внутреннему экзамену, а также выпуск группы проводятся на основании соответствующих приказов.
4.3. По окончании обучения обучающемуся выдается свидетельство установленного образца, заверенная копия лицензии на право осуществления образовательной деятельности Образовательной организации с приложением, возвращается медицинская справка. Свидетельство является документом строгой отчетности, его выдача осуществляется с регистрацией в специальном журнале учета. Свидетельство является бессрочным документом, в случае его утери Образовательная организация обязана выдать дубликат с соответствующей пометкой в самом документе и журнале учета.
4.4. После выдачи свидетельства автошколой и обучающимся подписывается акт выполненных работ (услуг).

4.5. После выпуска группы личные дела учащихся, журнал теоретического обучения, графики выдачи вождения, индивидуальные карточки учета обучения вождению, путевые листы, протоколы экзаменов и зачетов по учебным предметам и протокол комплексного экзамена, а также ксерокопии выданных свидетельств сдаются в архив. Сроки хранения указанных документов до утилизации изложены в Номенклатуре дел образовательной организации.
4.6. Образовательная организация вправе отчислить из числа обучающихся на следующих основаниях:
· личное заявление обучающегося;
· нарушение правил внутреннего распорядка для обучающихся;
· прекращение посещения занятий без уважительных причин (самовольное оставление учебного заведения);
· за неуспеваемость (по итогам промежуточной и итоговой аттестации);
· не внесение платы за обучение.
4.7. При отчислении обучающегося по личному заявлению, при наличии уважительной причины (перемена места жительства, призыв в армию, длительная командировка, длительное заболевание, невозможность освоить программу обучения в силу индивидуальных особенностей и т.п.) ему возвращается часть денег, оплаченных за обучение, пропорционально затраченному на обучение времени.
4.8. При отчислении обучающегося за нарушение правил внутреннего распорядка для обучающихся, прекращение посещения занятий без уважительных причин (самовольное оставление учебного заведения), за неуспеваемость, а так же не внесение платы за обучение проводится служебное расследование по указанным фактам. В таких случаях отчисление производится без возвращения части денег, оплаченных за обучение, пропорционально затраченному на обучение времени.
4.9. Отчисление учащихся проводится на основании соответствующих приказов.
5. Права и обязанности обучающихся
5.1. Права и обязанности обучающихся регламентируются договором об оказании платных образовательных услуг и настоящими Правилами.
5.2. Обучающиеся имеют право:
· на приобретение профессиональных знаний н практических навыков в соответствии с действующими учебными планами и программами;

· на получение свидетельства об окончании обучения, при успешном прохождении итоговой аттестации;

· на уважение их человеческого достоинства, свободы совести, информации, свободного выражения собственных взглядов и убеждений, если они не противоречат общепринятым нормам.

5.3. Обучающиеся обязаны:
· овладевать знаниями, выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренные учебным планом и программами обучения;
· соблюдать установленные расписания занятий и графики вождения, не допуская их пропусков без уважительных причин;
· соблюдать требования Устава, Правил внутреннего распорядка для обучающихся, техники безопасности, санитарно-гигиенических и противопожарных норм и правил и распоряжений администрации;
· достойно вести себя на территории Образовательной организации, уважать достоинство других людей их взгляды и убеждения.

6. Порядок оплаты за обучение
6.1. Оплата за обучение производится в российских рублях наличным расчетом (внесение в кассу с соответствующим оформлением документации) и безналичным расчетом (оплата почтовым переводом или перечисление через банк).
6.2. Оплату за обучение может производить как сам обучающийся, так и предприятия, организации, спонсоры. В подобных случаях в назначении платежа указывается Ф.И.О. обучающегося, за которого перечислены деньги.
6.3. В случае, когда за обучающегося оплачивает предприятие, организация, спонсоры, заключается трехсторонний договор об оказании платных образовательных услуг и акт выполненных работ (услуг) подписывается тремя сторонами.
6.4. Размер оплаты за обучение определяется в калькуляции, утвержденной руководителем Образовательной организации, прописывается в договоре об оказании платных образовательных услуг, является окончательным и не может быть изменен до конца обучения.
6.5. По личному заявлению обучающегося с ним могут проводиться дополнительные занятия по Правилам дорожного движения, индивидуальные коррекционные занятия с использованием АПК, по обучению вождению за дополнительную плату, о чем составляется дополнительное соглашение к договору на оказание платных образовательных услуг.

6.6. Оплата за обучение может быть произведена как сразу в полном объеме, так и по частям в следующем порядке: 30% суммы оплачивается до начала обучения, 70% - до конца обучения.

6.7. Квитанцию (квитанции) об оплате обучающийся хранит до конца обучения, копию квитанции представляет в Образовательную организацию.

«УТВЕРЖДАЮ»
 Директор  
                                                                                      __ АНО ДПО «ОЦ «Вираж» 
                                                                                                       ____________ М.Д.Хачиров
                                                                                                        «_01_»_декабря___2013г.
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г. Карачаевск
2013 год
1.Общие положения
1.1. Промежуточная аттестация обучающихся является важнейшей частью профессиональной подготовки водителей транспортных средств.
1.2. Положение о промежуточной аттестации разработано в соответствии с требованиями Закона Российской Федерации «Об образовании», нормативными документами по подготовке водителей, в целях реализации требований образовательных стандартов профессиональной подготовки к качеству подготовки водителей транспортных средств.
1.3. Положение является локальным актом Образовательной организации, утверждено приказом руководителя, его действие распространяется на всех обучающихся в Образовательной организации.
1.4. Положение служит организационно-методической основой проверки качества обучения учащихся.
1.5. Общее руководство и ответственность за организацию, и своевременность проведения промежуточной аттестации возлагается на заместителя руководителя по учебной работе.
2. Подготовка и организация промежуточной аттестации
2.1. Промежуточная аттестация проводится в целях повышения эффективности обучения, качества учебно-производственного процесса, определения уровня профессиональной подготовки обучающихся и контроля за обеспечением выполнения стандартов обучения.
2.2. Для проведения промежуточной аттестации приказом руководителя за Здня до начала аттестации создается аттестационная комиссия в составе:
Председатель: заместитель руководителя по учебной работе.
Члены комиссии: преподаватель специальных дисциплин, мастер производственного обучения вождению транспортных средств, работник, ответственный за безопасность дорожного движения, представитель заинтересованных организаций и ведомств (по согласованию).
2.3. Периодичность проведения промежуточной аттестации:
· по теоретическому обучению после изучения Раздела №1 «Правила дорожного движения» предмета «Основы законодательства в сфере дорожного движения»;
· по обучению вождению транспортного средства - после первоначального обучения вождению (Задание №1-№6) перед обучением практическому вождению в условиях реального дорожного движения.
2.4. Заместителем руководителя по учебной работе составляется расписание консультаций и график проведения аттестации, который утверждается руководителем.
2.5. Преподавателем по предмету «Основы законодательства в сфере дорожного движения» не позднее, чем за неделю до проведения аттестации, составляется перечень вопросов по изученному материалу (зачетные билеты), который утверждается руководителем и доводится до обучающихся.
2.6. Для проведения промежуточной аттестации у преподавателя должна быть следующая документация:
· журнал учета теоретического обучения, заполненный в соответствии с требованиями;
· зачетные билеты по правилам дорожного движения;
· мониторинг качества знаний учащихся;
· сводная ведомость оценок обучающихся;
· бланк протокола промежуточной аттестации.
2.7. Преподаватель:
· организует подготовку учебного кабинета к проведению аттестации;
· обеспечивает явку обучающихся на консультации и промежуточную аттестацию.
2.8. Мастером производственного обучения вождению транспортных средств не позднее, чем за неделю до проведения аттестации, составляется перечень упражнений по освоению первоначального обучения вождению. Перечень упражнений и график их выполнения утверждаются руководителем и доводятся до обучающихся.
2.9. Для проведения промежуточной аттестации у мастера производственного обучения вождению транспортных средств должна быть следующая документация:
· индивидуальные карточки учета обучения вождению, заполненные в соответствии с требованиями;
· перечень упражнений по освоению первоначального обучения вождению;
· мониторинг качества знаний учащихся;
· сводная ведомость оценок обучающихся;
· бланк протокола промежуточной аттестации.
2.10. Мастер производственного обучения:
· организует подготовку учебного автодрома к проведению аттестации;
· обеспечивает явку обучающихся на промежуточную аттестацию.

3. Допуск обучающихся к аттестации
3.1.К аттестации допускаются учащиеся, имеющие положительные оценки по теоретическому обучению по предмету «Основы законодательства в сфере дорожного движения», не имеющие задолженностей по отработкам пропущенных по уважительной причине занятий, успешно освоившие программу первоначального обучения вождению на автотренажере и автодроме - Задание №1-№6, а также не имеющие пропуски занятий без уважительной причины.
3.2.Допуск к промежуточной аттестации оформляется приказом руководителя.

4. Проведение аттестации
4.1.Аттестация проводится согласно утвержденного руководителем графика и расписания. Промежуточная аттестация проводится за счет времени отводимого на теоретическое и практическое обучение.
4.2.Начало и место проведения аттестации определяются согласно расписанию.
4.3.Промежуточная аттестация заключается в самостоятельном выполнении учащимися теоретических и практических заданий, предусмотренных программой обучения, оценка их качества, выявления фактического уровня знаний, умений и практических навыков учащихся.
4.4.Формы проведения аттестации:
· зачет по билетам, подготовленным, в пределах программы;
· выполнение упражнений.
         4.5. При проведении аттестации комиссия вправе задать дополнительные вопросы в пределах учебной программы для выявления действительных знаний, умений и навыков аттестующихся учащихся.
4.6.Оценка выставляется на заседании комиссии и объявляется обучающемуся.

5. Оформление результатов промежуточной аттестации
         5.1.Итоговая оценка за аттестацию выставляется за устный ответ или выполненные упражнения с учетом текущих оценок за теоретическое и практическое обучение, посещаемости, мониторинга качества знаний обучающегося, с учетом мнения преподавателя и мастера производственного обучения вождению транспортных средств.

5.2.Обучающиеся, прошедшие промежуточную аттестацию по теоретическому обучению, допускаются к обучению по вождению на автотренажере и автодроме.
5.3.Обучающиеся, прошедшие промежуточную аттестацию по первоначальному практическому обучению, допускаются к обучению по вождению в условиях реального дорожного движения.
5.4.Результаты промежуточной аттестации оформляются протоколом, который подписывают члены комиссии.
5.5.Протоколы промежуточной аттестации утверждаются руководителем.
5.6.Протоколы промежуточной аттестации подлежат хранению в течение всего срока обучения учащихся группы.
5.7. На основе анализа аттестации намечаются и осуществляются меры по улучшению качества профессиональной подготовки водителей транспортных средств.
6. Проведение повторной аттестации
6.1.Повторная аттестация проводится для обучающихся, не допущенных до аттестации в отведенные сроки, получивших неудовлетворительные оценки на аттестации, а так же не имеющие возможности держать ее вместе с группой по уважительным причинам; они проходят аттестацию в дополнительные сроки.
6.2.Для проведения аттестации в дополнительные сроки издается приказ руководителя с указанием лиц, допущенных к аттестации, составляется и утверждается дополнительное расписание консультации и аттестации.
6.3.Обучающиеся, освобожденные от занятий по состоянию здоровья, аттестуются отдельно по мере выздоровления индивидуально, с соответствующим оформлением документации, в пределах сроков обучения группы.
6.4.По окончании повторной аттестации Образовательная организация подводит итоги и принимает решение о допуске обучающихся к первоначальному обучению вождению или о допуске их к обучению практическому вождению в условиях реального дорожного движения или отчислении. Решение утверждается приказом руководителя, который доводится до сведения обучающихся.
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1.Общие положения
1.1. В соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании» итоговая аттестация обучающихся является обязательной.
1.2. Итоговая аттестация выпускников проводится по окончании курса обучения, имеющего профессиональную завершенность, и заключается в определении соответствия уровня подготовки выпускников требованиям образовательных стандартов с последующей выдачей документа установленного образца.
1.3. Положение об итоговой аттестации разработано в соответствии с требованиями Закона об образовании Российской Федерации, нормативными документами по подготовке водителей и является организационно-методической основой проверки уровня подготовки выпускников.
1.4. Положение является локальным актом Образовательной организации, утверждено приказом руководителя, его действие распространяется на всех обучающихся в Образовательной организации.
1.5. Общее руководство и ответственность за организацию, и своевременность проведения итоговой аттестации возлагается на заместителя руководителя по учебной работе.
[bookmark: bookmark5]2. Состав аттестационной комиссии и ее функции
2.1. Итоговая аттестация выпускников осуществляется аттестационной комиссией, состав которой формируется из представителей общественных организаций, преподавателей и мастеров производственного обучения вождению транспортных средств аттестуемой группы выпускников, а также специалистов заинтересованных организаций и ведомств (по согласованию) и утверждается приказом руководителя.
2.2. Аттестационную комиссию возглавляет председатель, который организует и контролирует деятельность аттестационной комиссии, обеспечивает единство требований, предъявляемых к выпускникам.
2.3. Председатель назначается из числа руководящих работников Образовательной организации.
2.4. Основными функциями аттестационной комиссии являются:
· комплексная оценка уровня подготовки выпускника и его соответствие требованиям образовательного стандарта профессиональной подготовки;
· принятие решения о прохождении выпускником итоговой аттестации и выдаче ему соответствующего документа;
· принятие решения о не прохождении выпускником итоговой аттестации и отказе в выдаче ему соответствующего документа;
· подготовка рекомендаций по совершенствованию качества профессиональной подготовки на основе анализа результатов итоговой аттестации выпускников.
2.5. Аттестационная комиссия руководствуется в своей деятельности настоящим Положением, а также образовательными стандартами в части требований к содержанию и уровню подготовки выпускников по профессии «Водитель транспортного средства».

3. Содержание итоговой аттестации.
3.1. Итоговая аттестация выпускников, обучавшихся по программе профессиональной подготовки водителей транспортных средств, заключается в самостоятельном выполнении обучающимися теоретических и практических заданий, предусмотренных программой обучения, оценка их качества, выявления фактического уровня знаний, умений и практических навыков обучающихся и состоит из нескольких аттестационных испытаний следующих видов:
· сдача итоговых экзаменов по отдельным учебным предметам, включенным в перечень итоговой аттестации в рамках основной образовательной программы;
· выполнение практического задания по профессии (вождение автомобиля) в пределах требований образовательного стандарта профессиональной подготовки.
3.2. Конкретный перечень экзаменов и практических заданий, входящих в состав итоговой аттестации выпускников в рамках программы профессиональной подготовки, порядок, формы и сроки проведения устанавливаются образовательным учреждением самостоятельно, исходя из примерного учебного плана по профессии и соответствующих рекомендаций Министерства образования Российской Федерации.
3.3. Итоговый экзамен по отдельным учебным предметам должен определять уровень усвоения выпускником материала, предусмотренного учебной программой по предмету в рамках основной профессиональной образовательной программы.
3.4. Выпускная практическая квалификационная работа по профессии (вождение автомобиля) должна соответствовать требованиям к уровню профессиональной подготовки выпускника, предусмотренному квалификационной характеристикой.
3.5. Итоговая аттестация выпускников не может быть заменена оценкой уровня их подготовки на основе текущего контроля успеваемости и результатов промежуточной аттестации.

4. Порядок проведения итоговой аттестации
4.1. Итоговая аттестация проводится за счет времени, отводимого на теоретическое и практическое обучение.
4.2. Преподавателями по предметам «Основы законодательства в сфере дорожного движения», «Основы безопасного управления транспортным средством» и «Первая помощь» не позднее, чем за месяц до проведения аттестации, составляется перечень вопросов по изученному материалу (зачетные билеты), который утверждается руководителем.
4.3. Мастерами производственного обучения вождению транспортных средств не позднее, чем за месяц до проведения аттестации, составляется перечень упражнений по обучению вождению, который утверждается руководителем.
4.4. Не позднее, чем за месяц до начала итоговой аттестации, до сведения обучающихся доводится конкретный перечень экзаменов по учебным предметам, входящим в состав итоговой аттестации, а также набор экзаменационных тестов и практических упражнений в соответствии со стандартом профессиональной подготовки.
4.5. Заместителем руководителя по учебной работе составляется расписание консультаций и график проведения аттестации, который утверждается руководителем.
4.6. Преподаватель:
· организует подготовку учебного кабинета к проведению аттестации;
· обеспечивает явку обучающихся на консультации и аттестацию.
4.7. Мастер производственного обучения:
· организует подготовку учебного автодрома к проведению аттестации;
· обеспечивает явку обучающихся на итоговую аттестацию.
4.8. Порядок проведения теоретического экзамена:
· обучающиеся, группами по 5 человек заходят в подготовленную к экзамену аудиторию, в которой находятся члены аттестационной комиссии, берут экзаменационные билеты, объявляют комиссии свои Ф.И.О. и номер билета, садятся на учебные места и заполняют в билетах графы Ф.И.О. и дату проведения экзамена;

· по окончанию организационной процедуры обучающиеся приступают к выполнению задания. Время выполнения задания -20 минут;


· по окончанию выполнения задания обучающиеся подписывают экзаменационные билеты с выполненным заданием, сдают их комиссии и выходят из аудитории;

· после выполнения задания всей учебной группой, комиссия проверяет ответы, выставляет оценки и объявляет их обучающимся;

· при проведении аттестации комиссия вправе задать дополнительные вопросы в пределах учебной программы для выявления действительных знаний, умений и навыков аттестующихся учащихся;
· при сдаче теоретического экзамена с использованием АСУ, результат выполнения задания учащийся узнает сразу.

4.9. Порядок проведения практического экзамена:
· практический экзамен проходит в два этапа - 1 этап проводится на автодроме, 2 этап проводится на испытательном маршруте в условиях реального дорожного движения;
· практический экзамен принимается на том же транспортном средстве, на котором проводилось обучение;
· при проведения экзамена в транспортном средстве должны находиться обучающийся и экзаменатор с помощником;
· каждый из этапов экзамена оценивается независимо друг от друга по следующей системе: положительная оценка- «сдал», отрицательная оценка- «не сдал». По окончании каждого этапа экзаменов экзаменационный лист с итоговой оценкой подписывается экзаменатором и обучающимся;
· экзамен проводится одним из двух методов: несколько обучающихся осуществляют выполнение упражнений (1 этап) и поездки по испытательному маршруту (2 этап) поочередно или несколько обучающихся осуществляют выполнение упражнений (1 этап) и поездки по испытательному маршруту (2 этап) одновременно. Методика проведения экзамена выбирается в зависимости от количества обучающихся, экзаменаторов и используемых для принятия экзамена транспортных средств;
· общее время выполнения испытательных упражнений (1 этап) рассчитывается по формуле и используется в качестве одного из оценочных параметров при приеме экзамена. Продолжительность экзамена на испытательном маршруте (2 этап) - не менее 20 минут. Экзамен может быть прекращен досрочно при получении обучающимся оценки «не сдал»;
· испытательный маршрут и последовательность выполнения задания в процессе движения по нему определяются экзаменатором. Контроль правильности выполнения заданий осуществляется экзаменатором визуально
· используемые для приема экзаменов транспортные средства могут быть оборудованы аппаратно-программными комплексами, обеспечивающими аудио- и видеонаблюдение за дорожной обстановкой, действием обучающегося и экзаменатора, а также регистрацию полученной информации;
· для каждого испытательного упражнения на автодроме, а также для заданий на испытательном маршруте определен перечень ошибок, за которые обучающимся начисляются штрафные баллы, предусмотренные контрольными таблицами;
· оценка «сдал» за экзамен выставляется, если обучающийся выполнил в установленное время все задания и набрал при этом 20 и менее штрафных баллов на 1 этапе и 20 и менее штрафных баллов на 2 этапе.
4.10. Порядок подведения итогов теоретического и практического экзаменов:
· по окончании всех этапов итоговой аттестации проводится заседание комиссии по итоговой аттестации, на котором принимается решение о результате аттестации каждого обучающегося (положительном или отрицательном), выдаче успешно прошедшим итоговую аттестацию выпускникам соответствующего документа установленного образца, оформляется протокол итоговой аттестации и подписывается всеми членами комиссии;
· на основании принятого аттестационной комиссией решения руководитель издает приказы о выпуске учащихся и о допуске их на экзамен в ГИБДД на право получения водительского удостоверения;
· в свидетельство установленного образца выносятся оценки по предметам, не входящим в перечень итоговой аттестации (комплексного экзамена), по результатам текущей успеваемости, из сводной ведомости, а по предметам, входящим в перечень итоговой аттестации - из протокола итоговой аттестации.
4.11. К итоговой аттестации допускаются выпускники, завершившие обучение в рамках основной профессиональной образовательной программы (курса обучения) и успешно прошедшие промежуточную аттестацию. Допуск к итоговой аттестации оформляется приказом руководителя.
4.12. Выпускники, не сдавшие итоговых экзаменов по отдельным учебным предметам, не допускаются к последующему этапу итоговой аттестации.
4.13. Выпускникам, не прошедшим аттестационных испытаний в полном объеме и в установленные сроки по уважительным причинам, может быть назначен другой срок их проведения или их аттестация может быть отложена до следующего периода работы аттестационной комиссии.
4.14. При наличии разногласий между членами аттестационной комиссии в определении оценки уровня знаний и умений выпускника или несогласии выпускника с оценкой аттестационной комиссии качества его знаний и умений возможно проведение повторной аттестации аттестационной комиссией другого состава.
4.15. Выпускники, не прошедшие всех аттестационных испытаний по неуказанным в настоящем Положении причинам, отчисляются из Образовательной организации.
4.16. Протоколы итоговой аттестации выпускников и сводные ведомости итоговых оценок по изученным предметам хранятся постоянно в архиве Образовательной организации.

5. Оформление подготовки, проведения и результатов итоговой аттестации
5.1. К началу проведения итоговой аттестации готовится следующий перечень документов:
· Приказ руководителя о проведении итоговой аттестации.
· Приказ руководителя о создании аттестационной комиссии для проведения итоговой аттестации.
· Приказ руководителя о допуске обучающихся к итоговой аттестации.
· Журнал теоретического обучения.
· Сводная ведомость успеваемости обучающихся.
· Зачетные билеты по правилам дорожного движения.
· Перечень упражнений по освоению обучения вождению.
· Индивидуальные карточки по обучению вождению.
· Экзаменационные листы по вождению.
· Протокол итоговой аттестации.

6. Проведение повторной аттестации
6.1.Повторная аттестация проводится для обучающихся, не допущенных до аттестации в отведенные сроки, получивших неудовлетворительные оценки на аттестации, а так же не имеющие возможности держать ее вместе с группой по уважительным причинам; они проходят аттестацию в дополнительные сроки.
6.2.Для проведения аттестации в дополнительные сроки издается приказ руководителя с указанием лиц, допущенных к аттестации, составляется и утверждается дополнительное расписание консультации и аттестации.
6.3.Обучающиеся, освобожденные от занятий по состоянию здоровья, аттестуются отдельно по мере выздоровления индивидуально, с соответствующим оформлением документации.
6.4.По окончании повторной аттестации Образовательная организация подводит итоги и принимает решение о допуске обучающихся к экзаменам в ГИБДД на право получения водительского удостоверения (или отчислении). Решение утверждается приказом руководителя, который доводится до сведения обучающихся.
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1. Общие положения
1.1. Положение о конфликтной комиссии разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании», Уставом Образовательной организации, нормативными документами по подготовке водителей, Положениями о поэтапной и итоговой аттестации в Образовательной организации для обеспечения правовых основ деятельности конфликтной комиссии.
1.2. Конфликтная комиссия создаётся ежегодно на период поэтапной и итоговой аттестации обучающихся.
1.3. Конфликтная комиссия в своей деятельности руководствуется:
· Законом Российской Федерации «Об образовании»;
· нормативными правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации;
· индивидуальными правовыми актами и инструктивно-методическими документами Рособрнадзора и ГИБДД по вопросам организации итоговой аттестации обучающихся, освоивших программы профессиональной подготовки;
· настоящим Положением.
1.4. Конфликтная комиссия создается для решения спорных вопросов, относящихся к образовательному процессу, оценке знаний обучающихся.
1.5. Комиссия рассматривает вопросы организации обучения, разрешает конфликтные ситуации, связанные с нарушением процедуры проведения поэтапной или итоговой аттестации, рассматривает вопросы об объективности оценки знаний по предмету во время промежуточной или итоговой аттестации.
1.6. Конфликтная комиссия действует на общественных началах.

[bookmark: bookmark8]2. Цели и задачи
2.1. Основными задачами конфликтной комиссии являются:
· рассмотрение апелляций и разрешение спорных вопросов, возникающих при оценивании экзаменационных работ по теоретическому экзамену;
· рассмотрение апелляций и разрешение спорных вопросов, возникающих при оценивании экзаменационных работ по практическому экзамену;
· рассмотрение апелляций о нарушении процедуры проведения поэтапной или итоговой аттестации.

3. Состав и структура конфликтной комиссии
3.1.Персональный состав конфликтной комиссии ежегодно утверждается приказом руководителя, число членов комиссии нечетное, не менее пяти человек.
3.2.В состав конфликтной комиссии включаются представители Образовательной организации, Департамента образования и науки Краснодарского края, ГИБДД - в соотношении, обеспечивающем представительство всех заинтересованных сторон.
3.3.В состав конфликтной комиссии не могут быть включены преподаватели и мастера производственного обучения, непосредственно реализующие программы профессиональной подготовки.
3.4.Конфликтную комиссию возглавляет председатель, который организует работу конфликтной комиссии, распределяет обязанности между членами конфликтной комиссии, осуществляет контроль за работой конфликтной комиссии в соответствии с Положением.
3.5.В состав конфликтной комиссии входят ответственный секретарь и члены конфликтной комиссии.



4. Полномочия, функции и организация работы конфликтной
комиссии
4.1.Конфликтная комиссия в рамках проведения поэтапной и итоговой аттестации обучающихся, освоивших программы профессиональной подготовки выполняет следующие функции:
· принимает и рассматривает апелляции всех участников образовательного процесса (в рамках компетенции);
· принимает по результатам рассмотрения апелляции решение об удовлетворении или отклонении апелляции;
· информирует обучающегося, подавшего апелляцию, о принятом решении;
· информирует руководителя Образовательной организации об отклонении апелляции и подтверждении выставленной оценки, либо об удовлетворении апелляции и выставленной другой оценке.
4.2.В целях выполнения своих функций конфликтная комиссия в установленном законе порядке вправе: 
· запрашивать и получать у уполномоченных лиц необходимые документы и сведения, в том числе экзаменационную работу обучающегося, протокол результатов выполнения задания обучающегося, подавшего апелляцию, сведения о членах аттестационной комиссии, информацию о соблюдении процедуры проведения поэтапной и итоговой аттестации;
· привлекать к рассмотрению апелляций членов аттестационной комиссии в случае возникновения спорных вопросов по оцениванию результатов сдачи экзаменов;
· привлекать к рассмотрению апелляций работников Образовательной организации в случае возникновения спорных вопросов по соблюдению процедуры проведения поэтапной и итоговой аттестации;
· формировать предметную комиссию для решения вопроса об объективности выставления оценки за знания обучающего;
· рекомендовать, приостанавливать или отменять ранее принятое решение на основании проведенного изучения при согласии конфликтующих сторон;
· рекомендовать изменения в локальных актах Образовательной организации с целью демократизации основ управления или расширения прав обучающихся.
4.3.Решения конфликтной комиссии принимаются простым большинством голосов от списочного состава конфликтной комиссии при наличии кворума. В случае равенства голосов (при уменьшении кворума) председатель конфликтной комиссии имеет право решающего голоса.
4.4.Выписка из протокола (решение конфликтной комиссии) по результатам рассмотрения апелляции в установленные сроки направляется в Образовательной организации, в котором обучающийся осваивал программы профессионально обучения и проходил поэтапную и итоговую аттестацию, для внесения (в случае принятия решения в пользу подавшего апелляцию) необходимых изменений в протокол результатов поэтапной или итоговой аттестации обучающихся.
4.5.Обжалование принятого конфликтной комиссией решения возможно в вышестоящей контролирующей организации.
4.6.Члены конфликтной комиссии обязаны:
· Присутствовать на всех заседаниях комиссии.
· Принимать активное участие в рассмотрении поданных заявлений.
· Принимать решение по заявленному вопросу открытым голосованием (решение считается принятым, если за него проголосовало большинство членов комиссии при присутствии не менее двух третьей ее членов).
· Принимать своевременно решение в установленные сроки, если не оговорены дополнительные сроки рассмотрения заявления.
· Давать обоснованные ответы заявителям в устной или письменной форме в соответствии с их пожеланиями.


5. Порядок подачи и рассмотрения апелляции
5.1.Порядок, сроки и место приема апелляций доводятся до сведения участников образовательного процесса не позднее, чем за две недели до начала проведения поэтапной и итоговой аттестации обучающихся, освоивших программы профессиональной подготовки.
5.2.Право подачи апелляции имеют обучающиеся, участвовавшие в поэтапной и итоговой аттестации в соответствующей форме; в исключительных случаях - работодатели или спонсоры, оплатившие обучение.
5.3.Апелляцией признается аргументированное письменное заявление (форма прилагается):
· о несогласии с выставленной оценкой за выполнение задания на теоретическом или практическом экзамене;
· о нарушении процедуры проведения поэтапной или итоговой аттестации, при этом под нарушением процедуры понимаются любые отступления от установленных требований к процедурам проведения экзаменов, которые могли оказать существенное негативное влияние на качество выполнения экзаменационных работ обучающимися.
5.4.Апелляция не принимается:
· по вопросам содержания и структуры экзаменационных материалов по предметам, внесенным в перечень поэтапной или итоговой аттестации;
· по вопросам, связанным с нарушением обучающимся правил по выполнению экзаменационной работы или нарушения им процедуры поэтапной или итоговой аттестации;
· в случае невозможности документального подтверждения содержания устного ответа.
5.5.Сроки и место приема апелляций устанавливаются, исходя из необходимости обеспечения соблюдения прав обучающихся и учета особенностей организации работы конфликтной комиссии, обусловленных формой проведения поэтапной и итоговой аттестации, технологией проведения выпускного экзамена.

5.6.Апелляция о нарушении установленного порядка проведения поэтапной и итоговой аттестации подается обучающимся непосредственно в день проведения экзамена по соответствующему предмету руководителю Образовательной организации. В целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушениях процедуры проведения поэтапной и итоговой аттестации руководителем
_____________АНО ДПО «ОЦ «Вираж» ______________________________________
создается комиссия и организуется проведение служебного расследования. Результаты служебного расследования оформляются в форме заключения указанной комиссии, которое вместе с апелляцией передается в конфликтную комиссию.
5.7.Апелляция о несогласии с выставленной оценкой подается в конфликтную комиссию, либо руководителю Образовательной организации. Руководитель, принявший апелляцию, должен сразу же передать ее текст в конфликтную комиссию.
5.8.Срок завершения приема апелляций о несогласии с выставленной оценкой после официального объявления результатов экзамена и ознакомления с ними обучающихся составляет 2 рабочих дня. Срок рассмотрения апелляции и принятия решения - в течение 3 рабочих дней с момента поступления заявления, если срок ответа не оговорен дополнительно заявителем.
5.9.Обучающийся (выпускник) имеет право присутствовать при рассмотрении апелляции.
5.10.Рассмотрение апелляции проводится в спокойной и доброжелательной обстановке. Рассмотрение апелляции не является переэкзаменовкой.
5.11.По результатам рассмотрения апелляции о несогласии с выставленной оценкой за письменную экзаменационную работу или устный ответ конфликтная комиссия принимает решение об отклонении апелляции и сохранении выставленной оценки, либо об удовлетворении апелляции и выставлении другой оценки.
При рассмотрении апелляции о несогласии с выставленной оценкой за письменную экзаменационную работу обучающемуся предоставляется возможность убедиться в том, что его письменная экзаменационная работа проверена и оценена в соответствии с установленными требованиями.
5.12.При рассмотрении апелляции о нарушении процедуры проведения поэтапной и итоговой аттестации конфликтная комиссия исследует материалы служебного расследования (заключение комиссии, организованной по инициативе руководителя с приложением документов и материалов, собранных в рамках служебного расследования), устанавливает, могли ли повлиять допущенные нарушения на качество выполнения письменной экзаменационной работы или практического задания и выносит одно из решений:
· об отклонении апелляции, если изложенные в ней сведения о нарушениях процедуры проведения поэтапной и итоговой аттестации не подтвердились и/или не повлияли на результат выполнения письменной экзаменационной работы или практического задания;
· об удовлетворении апелляции, если изложенные в ней сведения о допущенных нарушениях процедуры проведения поэтапной и итоговой аттестации подтвердились и повлияли на качество выполнения письменной экзаменационной работы или практического задания.
В последнем случае результат проведения экзамена подлежит аннулированию, в связи с чем протокол рассмотрения апелляции передается в аттестационную комиссию Образовательной организации для реализации решения конфликтной комиссии.
При отмене результатов экзамена обучающихся, которым конфликтной комиссией была удовлетворена апелляция о нарушении установленного порядка проведения экзамена, такие обучающиеся допускаются к повторной сдаче экзамена по соответствующему предмету в другой день, предусмотренный расписанием проведения поэтапной и итоговой аттестации. При рассмотрении апелляции о несогласии с выставленной оценкой конфликтная комиссия обеспечивает проведение повторной проверки письменной или практической экзаменационной работы выпускника.
5.13.Информация по результатам рассмотрения апелляции передается конфликтной комиссией в учебную часть Образовательной организации для внесения соответствующих изменений в протокол об утверждении результатов поэтапной или итоговой аттестации.
Измененные протоколы о результатах поэтапной или итоговой аттестации являются основанием для аннулирования ранее выставленной оценки обучающемуся и выставления новой (оценка может быть изменена как в сторону увеличения, так и в сторону уменьшения).
5.14.В иных случаях (в случае необходимости) порядок действий уполномоченных лиц и организаций определяется председателем конфликтной комиссии в соответствии с решением конфликтной комиссии.
[bookmark: bookmark9]6. Документирование деятельности конфликтной комиссии
6.1.Заседание конфликтной комиссии оформляется протоколом.
6.2.Решение конфликтной комиссии фиксируется в протоколе заседания. Протокол утверждается и подписывается председателем и ответственным секретарём конфликтной комиссии.
6.3.Документами, подлежащим строгому учету, по основным видам работ конфликтной комиссии, которые хранятся в архиве Образовательной организации в соответствии с номенклатурой дел в течение трех лет, являются:
· протоколы заседаний конфликтной комиссии;
· апелляция обучающегося (выпускника);
· журнал регистрации апелляций;
· заключения о результатах рассмотрения апелляции;
· заключения о результатах служебного расследования нарушений процедуры проведения поэтапной или итоговой аттестации.

6.4.Делопроизводство конфликтной комиссии ведет ответственный секретарь.
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Приложение 1
к Положению о конфликтной комиссии




АПЕЛЛЯЦИЯ




о несогласии_______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Фамилия__________________________________________________________________________
Имя______________________________________________________________________________
Отчество__________________________________________________________________________
Место проживания (адрес)___________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность__________________________________________________
__________________________________________________________________________________




Заявление

Прошу конфликтную комиссию Образовательной организации рассмотреть
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________


Прошу рассмотреть мою апелляцию (нужное подчеркнуть) в моем присутствии,
в присутствии лица, представляющего мои интересы, без меня (моих представителей).

«_____» ____________ 20___г.                                    /______________________/ 
                                                                                                                      подпись заявителя


Заявление принял                                       /________________________________________/

                                                                                                                            должность



/___________________/______________________________/ «____» ___________ 20___г.

               подпись                                                 ФИО
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Приложение 2
к Положению о конфликтной комиссии



АПЕЛЛЯЦИЯ
о нарушении установленного порядка проведения процедуры 
поэтапной (или итоговой) аттестации
Учебный предмет__________________________________________________________________
Место проведения _________________________________________________________________
Фамилия _________________________________________________________________________
Имя______________________________________________________________________________
Отчество__________________________________________________________________________

Место проживания (адрес)___________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность__________________________________________________




Заявление

Прошу конфликтную комиссию Образовательной организации рассмотреть мою апелляцию о нарушении установленного порядка проведения процедуры поэтапной (или итоговой) аттестации

Содержание претензии:
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

Указанный факт существенно затруднил выполнение экзаменационных заданий, что может привести к необъективной оценке моих знаний по предмету.


«_____» ____________ 20___г.                                    /______________________/ 
                                                                                                                      подпись заявителя


Заявление принял                                       /________________________________________/

                                                                                                                            должность



/___________________/______________________________/ «____» ___________ 20___г.

               подпись                                                 ФИО




«УТВЕРЖДАЮ»
 Директор  
АНО ДПО «ОЦ «Вираж» 
                                                                                                       ____________ М.Д.Хачиров                                                                                                        «_01_»_декабря____2013г.





ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО РАСПОРЯДКА 
ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ
В ________АНО ДПО «ОЦ «Вираж»__________



























г. Карачаевск
2013 год
1. Общие положения
1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании», нормативными документами по подготовке водителей, Уставом Образовательной организации, с целью регулирования отношений между всеми участниками образовательного процесса внутри Образовательной организации, воспитания сознательного отношения к обучению, укреплению учебной дисциплины, повышению эффективности и улучшению качества учебного процесса, рационального использования учебного времени, полной реализации главных образовательных задач.
1.2. Положение является локальным актом Образовательной организации, утверждено приказом руководителя, его действие распространяется на всех обучающихся в Образовательной организации.
1.3.Соблюдение Правил внутреннего распорядка для обучающихся в Образовательной организации основывается на сознательном, добросовестном выполнении обучающимися своих учебных обязанностей и правил поведения, па основе взаимного уважения человеческого достоинства обучающихся и преподавателей.
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2.Права и обязанности обучающихся

2.1. Обучающимся Образовательной организации является лицо, зачисленное приказом руководителя в Образовательную организацию для обучения по программе профессиональной подготовки.
2.2. Обучающиеся в Образовательной организации имеют право:
· участвовать в формировании содержания образования при условии соблюдения требований образовательных стандартов профессиональной подготовки;
· в установленном порядке пользоваться учебными аудиториями и всем учебным оборудованием, которыми располагает Образовательная организация; 
· своевременно получать учебные программы изучаемых дисциплин, необходимые учебно-методические материалы;
· своевременно получать информацию о требованиях к прохождению форм текущего, промежуточного и итогового контроля знаний, критериях оценивания, а также полную и достоверную информацию об оценке своих знаний;
· своевременно получать информацию о расписании учебных занятий, о графике прохождения промежуточной и итоговой аттестации, а также другую необходимую обучающимся информацию по организации и планированию учебного процесса;
· обжаловать приказы и распоряжения администрации Образовательной организации в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
· осуществлять другие права в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом Образовательной организации и иными локальными актами, регулирующими положение обучающегося в Образовательной организации.

2.3. Обучающиеся в Образовательной организации обязаны:
· неукоснительно руководствоваться Положениями о приеме, обучении, выпуске и отчислении, промежуточной и итоговой аттестации, настоящими Правилами;
· систематически и глубоко овладевать теоретическими знаниями и практическими навыками по избранной программе профессиональной подготовки;
· соблюдать учебную дисциплину;
· посещать учебные занятия, лично выполнять в установленные сроки все виды учебных заданий и контроля усвоения учебного материала, предусмотренные программами обучения;
· своевременно в письменной форме ставить в известность сотрудников Образовательной организации о необходимости отсутствия на учебных занятиях, в том числе на экзаменах и зачетах, по уважительной причине. При отсутствии на занятиях, в том числе на экзаменах и зачетах, по непредвиденной уважительной причине ставить в известность администрацию Образовательной организации по телефону и представлять в первый день явки после отсутствия документы, подтверждающие уважительную причину пропуска занятий;
· соблюдать порядок прохождения форм контроля знаний и ликвидации задолженностей, установленный в Образовательной организации;
· поддерживать надлежащую чистоту и порядок во всех учебных и учебно-производственных помещениях, бережно и аккуратно относиться к имуществу Образовательной организации (помещения, мебель, инвентарь, автомобили, учебные пособия и др.); возмещать ущерб, причиненный имуществу Образовательной организации в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации;
· соблюдать требования охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной, электрической, экологической безопасности, безопасности дорожного движения, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, обеспечению безопасности образовательного процесса;
· выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Уставом и иными локальными актами Образовательной организации, регулирующими положение обучающегося в Образовательной организации.
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3.1. Организация учебного процесса в Образовательной организации регламентируется Положением о приеме, обучении, выпуске и отчислении, Положением о промежуточной аттестации, Положением об итоговой аттестации, настоящими Правилами, учебными планами, расписанием учебных занятий, консультаций, экзаменов, графиками обучения вождению.
3.2. Время начала и окончания проведения учебных занятий и перерывов устанавливается в расписании и графиках обучения вождению. Расписание составляется и утверждается руководителем с учетом обеспечения педагогической и предметной целесообразности, соблюдение санитарно-гигиенических норм и экономии времени.

3.3. Учебное расписание и графики обучения вождению составляются на весь период обучения и вывешиваются не позднее чем за 3 дня до начала занятий.
Общая нагрузка обучающихся не должна превышать 36 часов в неделю для очной формы обучения, 24 часов в неделю для очно-заочной и вечерней форм обучения. Продолжительность академического часа по теоретическому обучению устанавливается 45 минут. После конца академического часа занятий устанавливается перерыв продолжительностью 5- 10 минут. В течение учебного дня - перерыв для отдыха и питания продолжительностью не менее 40 минут (для очной формы обучения).
Обучение вождению осуществляется вне сетки учебного плана, по индивидуальным графикам, не более 2 часов практического занятия по обучению вождению на одного обучающегося (при этом продолжительность астрономического часа равняется 60 минутам).
3.4.Расписание консультаций, зачетов, экзаменов (в том числе пересдач) вывешивается не позднее, чем за неделю до их проведения.
3.5.В случае переноса или замены занятий сотрудники Образовательной организации извещают об этом обучающихся, как правило, не позднее трехдневной и срока до занятий, а в случае переноса или замены занятий по непредвиденной причине (например, болезнь преподавателя, поломка автомобиля)в день проведения занятий.
3.6.Знания, умения и навыки обучающихся определяются следующими оценками: 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно), 2 (неудовлетворительно), зачтено (зачет).
3.7.В учебной группе на общественных началах может избираться староста, который контактирует с учебной частью Образовательной организации и доводит до сведения группы все указания и распоряжения администрации, контролирует посещаемость, учебную дисциплину, сохранность оборудования и инвентаря, извещает обучающихся об изменениях, вносимых в расписание, извещает учебную часть Образовательной организации о неявке преподавателя и др.
3.8.В целях улучшения организации внеаудиторной работы с обучающимися, психологической и педагогической поддержки обучающихся, налаживания механизма обратной связи обучающихся с учебной частью Образовательной организации из числа штатных преподавателей могут назначаться кураторы курсов.
4. Порядок в помещениях
4.1. [bookmark: _GoBack]При проходе в здания Образовательной организации и/или нахождении в помещении Образовательной организации обучающемуся (лицу, его сопровождающему) необходимо иметь при себе документ, удостоверяющий личность.
4.2. Находясь в здании и помещениях Образовательной организации обучающиеся обязаны соблюдать общепринятые нормы поведения в общественных местах.
4.3. В здании и помещениях Образовательной организации запрещается:
· курить;
· проходить в здание или находиться в здании в состоянии алкогольного, наркотического или токсического опьянения;
· проходить в здание или находиться в здании с холодным, травматическим, огнестрельным оружием;
· выносить без разрешения администрации Образовательной организации предметы и различное оборудование из учебных и других помещений;
· во время проведения занятий громко разговаривать, шуметь, входить и выходить в учебную аудиторию без разрешения, пользоваться сотовыми телефонам
· оставлять без присмотра одежду и личные вещи; администрация не несет ответственность за их сохранность.
4.4. В Образовательной организации установлены следующие приемные
часы:
   -    руководитель принимает посетителей в __офисе_____ с __15ºº_ до _18ºº__, 
в _______--_________ с _--__ до __--__ ;
   -    заместитель руководителя по учебной работе принимает посетителей 
в ___офисе____ с _9ºº до_18ºº_.
5. Поощрения за успехи в учебе
5.1.За особые успехи в учебной деятельности и применяются следующие моральные формы поощрения обучающихся:
· объявление благодарности; 
· награждение почетной грамотой.
5.2.При наличии финансирования могут применяться следующие формы материального поощрения:
· награждение ценным подарком;
· награждение почетной грамотой.
5.3.Поощрение объявляется в приказе, доводится до сведения всего коллектива заносится в личное дело обучающегося.

6. Дисциплинарные взыскания
6.1.За невыполнение учебного плана в установленные сроки по неуважительным причинам, грубое или систематическое нарушение обязанностей, предусмотренных Уставом, локальными актами Образовательной организации к обучающимся могут применяться следующие дисциплинарные взыскания:
· устное предупреждение или замечание;
· выговор;
· строгий выговор;
· отчисление из числа обучающихся.
6.2.До применения дисциплинарного взыскания руководитель или его заместитель должны затребовать от обучающегося объяснение в письменной форме. В случае отказа обучающимся дать указанное объяснение составляется соответствующий акт. Отказ обучающегося дать объяснение не является препятствием для применения дисциплинарного взыскания. Дисциплинарное взыскание применяется администрацией непосредственно за обнаружением поступка, но не позднее одного месяца с момента обнаружения поступка.

6.3.При наложении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоятельства, при которых он совершен, предшествующее поведение обучающегося.
6.4.За каждый совершенный поступок может быть применено только одно взыскание.
6.5.Приказ о применении взыскания с указанием мотивов его применения объявляется обучающемуся, подвергнутому взысканию, под роспись.
6.6.Взыскание может быть обжаловано обучающимся.
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