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1 НАЗНАЧЕНИЕ

Настоящее Положение определяет порядок и основания перевода, отчисления
и восстановления обучающихся (далее по тексту – Порядок) в учебном центре ООО
«Б-24». Настоящий Порядок предназначен для лиц, поступающих на обучение по
программам профессионального обучения (далее по тексту – ПО) и
дополнительного профессионального образования (далее по тексту – ДПО), а также
для работников Учебного центра ООО «Б-24» (далее по тексту – УЦ),
осуществляющих реализацию программ ПО и ДПО.

Порядок устанавливает организационно-правовое обеспечение процедуры
перевода, отчисления и восстановления обучающихся по программам ПО и ДПОУЦ.

Установленный Порядок обеспечивает всестороннее, объективное
рассмотрение вопросов перевода, отчисления и восстановления обучающихся,
полностью исключающее дискриминацию и ущемление прав личности,
учитывающее охраняемые законом интересы работников, а также права, интересы
и возможности УЦ.

Учебный центр оказывает образовательные услуги по основным программам
профессионального обучения, дополнительным профессиональным программам
профессиональной переподготовки и повышения квалификации, в соответствии с
действующей лицензией на осуществление образовательной деятельности.

Обучение по основным программам профессионального обучения,
дополнительным профессиональным программам профессиональной
переподготовки и повышения квалификации, осуществляется на государственном
языке Российской Федерации.

2 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Требования, предусмотренные данным Положением, являются обязательными
для всех структурных подразделений, участвующих в процессе осуществления
обучения, а также всеми обучающимися по программам ПО и ДПО.

3 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

Федеральный закон от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в
Российской Федерации»;

Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от
01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления
образовательной деятельности по дополнительным профессиональным
программам»;

Приказ Министерства просвещения РФ от 26.08.2020 года № 438 «Об
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности
по основным программам профессионального обучения»;

Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 27.07.2022 №
629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

Методические рекомендации разъяснений по разработке дополнительных
профессиональных программ на основе профессиональных стандартов (письмо
Министерства образования и науки Российской Федерации от 22 апреля 2015 года
№ ВК -1032/06 «О направлении методических рекомендаций»);

Устав ООО «Б-24»;
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Приказы ООО «Б-24»;
Б24–ДП–01.003 Организация и проведение обучения;
Б24–П–01.005 Правила внутреннего трудового распорядка;
Б24–ПСП–07.002 Положение об учебном центре;
Б24–П–01.001 О внешнем и деловом стиле работников;
Б24–П–06.001 «О требованиях безопасности при работе в информационной

сети»;
Б24–П–06.003 «О пропускном и внутриобъектовом режимах на территории

офисов»;
Б24–И–07.001 «По оказанию первой помощи»;
Б24–И–07.002 «О мерах пожарной безопасности».

4 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

Термины, определения, принятые в ООО «Б-24»:
Учебный центр — это специализированное образовательное учреждение,

создаваемое при организациях, предприятиях или их объединениях, а также как
самостоятельная структура.

Дополнительное профессиональное образование - подвид образования,
который направлен на удовлетворение образовательных и профессиональных
потребностей, профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его
квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и
социальной среды.

Программа повышения квалификации – дополнительная профессиональная
программа, направленная на совершенствование и/или получение новой
компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и/или повышение
профессионального уровня в рамках имеющийся квалификации.

Профессиональное обучение – целенаправленный процесс организации
деятельности слушателей по овладению профессиональными компетенциями, в том
числе для работы с конкретным оборудованием, технологиями, аппаратно-
программными и иными профессиональными средствами и получению
квалификационных разрядов, классов, категорий по профессии рабочего, должности
служащего без изменения уровня образования.

Программа подготовки по профессии рабочего, должности служащего –
основная программа профессионального обучения для лиц, ранее не имеющих
профессии рабочего или должности служащего, направленная на приобретение
профессиональных знаний, умений, навыков и компетенций, и получение профессии
рабочего или должности служащего.

Программа повышения квалификации по профессии рабочего, должности
служащего – основная программа профессионального обучения для лиц, имеющих
профессию рабочего, или должность служащего, направленная на последовательное
совершенствование профессиональных знаний, умений и навыков по имеющейся
профессии рабочего, или должности служащего без повышения образовательного
уровня.

Обучающийся – физическое лицо, зачисленное приказом на обучение и
осваивающее дополнительную профессиональную образовательную программу или
основную программу профессионального обучения;
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Заказчик – юридическое или физическое лицо, заказывающее платные
образовательные услуги в сфере дополнительного профессионального образования,
профессионального обучения для себя или иных лиц и оплачивающее их.

Учебный план – документ, который определяет перечень, трудоемкость,
последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов,
курсов, дисциплин (модулей), практической подготовки, иных видов учебной
деятельности, формы промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

Сокращения:
РФ – Российская Федерация
УЦ – учебный центр
ПО – основная программа профессионального образования
ДПО – дополнительная профессиональная программа
РД – распорядительный документ.
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5 ПЕРЕВОД ОБУЧАЮЩИХСЯ

5.1 Под переводом понимается переход обучающегося:
− с одной образовательной программы на другую;
− на другую форму обучения.
5.2 Перевод обучающегося осуществляется на основании письменного

заявления на имя руководителя УЦ, в котором указываются фамилия, имя,
отчество, дата рождения, паспортные данные обучающегося, наименование
образовательной программы, формы обучения, причины перевода.

5.3 Перевод обучающегося с одной образовательной программы на другую
внутри УЦ возможен при условии частичного соответствия учебного плана и
объема образовательных программ, на основе анализа освоения обучающимся
объема образовательной программы, на которую обучающийся переводится.

5.4 При условии освоения обучающимся достаточного объёма образовательной
программы, на которую он желает перевестись, по обоюдному согласию
обучающегося, дополнительно к распорядительному документу (далее по
тексту–РД) об обучении, вносятся изменения в части названия образовательной
программы, ее объема (количества часов), сроков оказания образовательных услуг.

5.5 При переходе обучающегося из УЦ в другую образовательную
организацию, руководитель УЦ обязан:

− выдать обучающемуся справку об обучении или о периоде обучения;
− издать РД об отчислении слушателя из УЦ в связи с переводом;
− выдать все необходимые для зачисления в другой образовательной

организации документы из личного дела;
− вложить в комплект учебно-учетной документации обучающегося копию РД

об отчислении, либо выписку из РД об отчислении.
5.6 Все заявления о переводе с приложенными документами, в течение трех

дней со дня поступления в УЦ, направляются для рассмотрения
руководителю УЦ. Руководитель УЦ в течение трех дней принимает решение
о переводе обучающегося или об отказе в переводе и издает соответствующий РД.

6 ОТЧИСЛЕНИЕ ОБУЧАЮЩИХСЯ

6.1 Отчисление обучающегося из УЦ осуществляется на следующих основаниях:
− в связи с завершением образовательной программы;
− по собственному желанию обучающегося (инициативе слушателя);
− по инициативе УЦ;
− по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося и УЦ;
− в иных случаях, предусмотренных законодательством РФ.
6.2 Отчисление из УЦ в связи с завершением образовательной программы

осуществляется на основании принятого комиссией решения по результатам
итоговой аттестации и выдаче документа о квалификации установленного образца,
или освоения обучающимся образовательной программы, где не предусмотрена
аттестация, в полном объёме.

6.3 Отчисление из УЦ досрочно, по инициативе обучающегося, осуществляется
на основании личного заявления на имя руководителя УЦ с указанием причин
отчисления. При необходимости к заявлению прилагается документ,
подтверждающий причину отчисления. В течение трех дней после издания РД
об отчислении обучающемуся выдается справка о периоде обучения
установленного образца.
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6.4 Отчисление по инициативе обучающегося не влечет за собой
возникновение каких-либо дополнительных обязательств указанного обучающегося
перед УЦ.

6.5 Основанием для отчисления из УЦ досрочно, по инициативе УЦ,
является установление нарушения порядка приема в УЦ, повлекшего по вине
обучающегося его незаконное зачисление.

6.6 При невыполнении обязанностей по добросовестному освоению
образовательной программы и выполнению учебного плана, если обучающийся:

− не ликвидировал академическую задолженность;
− не ликвидировал разницу в учебных планах в установленные сроки;
− не выполнил учебный план (в том числе индивидуальный) обучения без

уважительной причины.
6.7 Применение к обучающемуся отчисления как меры дисциплинарного

взыскания относится грубое нарушение правил внутреннего распорядка:
− оскорбительные и неуважительные действия и высказывания в отношении

преподавателей, работников и обучающихся УЦ;
− нарушение общественного порядка на территории УЦ;
− появление в состоянии алкогольного, наркотического или токсического

опьянения;
− преднамеренная порча помещений, мебели, учебного оборудования, иного

имущества;
− подделка (фальсификация) документов об образовании;
− несоблюдение правил пожарной безопасности и техники безопасности.
Обучающийся, подлежащий отчислению по неуважительной причине, не

может быть отчислен по иным основаниям, в том числе по собственному
желанию.

До издания РД об отчислении обучающегося по неуважительной причине
исполнитель программы должен ознакомить обучающегося с представлением об
отчислении.

После ознакомления обучающегося с представлением об отчислении, издается
РД об отчислении, который является основанием для прекращения образовательной
деятельности с обучающимся.

Не допускается отчисление обучающегося по инициативе УЦ во время
нахождения на листе временной нетрудоспособности.

6.8 Основанием для отчисления обучающегося из УЦ по решению судебных
органов является вступивший в законную силу приговор суда о применении к
обучающемуся меры наказания, связанной с лишением свободы.

6.9 Отчисление обучающегося досрочно по обстоятельствам, не зависящим
от воли обучающегося и УЦ, осуществляется в случаях:

− ликвидации УЦ;
− приостановления действия лицензии на образовательную деятельность;
− смерти обучающегося.
6.10 При условии издания РД об отчислении обучающегося из УЦ до

завершения освоения образовательной программы ему выдается справка об
обучении. Дата издания РД считается датой отчисления обучающегося из УЦ, если
иное не указано в РД, и прекращения образовательных отношений обучающегося
и УЦ.
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7 ВОССТАНОВЛЕНИЕ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ НА ОБУЧЕНИЕ

7.1 Лицо, отчисленное из УЦ по собственному желанию до завершения
освоения образовательной программы, имеет право на восстановление для
обучения в течение года после отчисления при наличии укомплектованной
группы и при сохранении прежних условий обучения.

7.2 Основанием для восстановления на обучение является заявление лица,
желающего продолжить обучение, с указанием причин отчисления на имя
руководителя УЦ и наличие справки об обучении в УЦ. Руководитель УЦ обязан
в течение трех дней рассмотреть заявление о восстановлении, определить сроки и
условия зачисления или указать причину отказа.

7.3 Восстановление лица, желающего продолжить обучение, может быть
осуществлено также в период формирования группы соответствующей
образовательной программы, независимо от формы обучения.

7.4 Лицо, желающее продолжить обучение,имеет право быть восстановлено
при условиях прохождения промежуточной аттестации, проводимой в формах,
определенных образовательной программой и в правилах приема (зачисления), по
той части образовательной программы, которая была освоена обучающимся по
этой программе ранее.

7.5 Восстановление обучающегося оформляется соответствующим РД (в
зависимости от формы обучения).

7.6 В случае отрицательного принятия решения о восстановлении лицу,
подавшему заявление, направляется письменное извещение с указанием причин
отказа.

7.7 В восстановлении может быть отказано лицам, отчисленным из УЦ за
нарушение правил внутреннего распорядка слушателей, указанных в п. 6.7.
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8 ЛИСТ РАССЫЛКИ

№ п/п Подразделение / Должность
1 Учебный центр/руководитель учебного центра


