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Раздел 1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Настоящее Положение определяет единый порядок оформления
возникновения, изменения, приостановления и прекраu]ения образовательных
отношений, а также порядок и основания перевода, отчисления и восстановления
обучающихся по образовательным программам среднего про(lессионального

учреждении Новосибирской области
логистикп> (далее - Колледж).
|.|.2. Настоящее Положение является

<<Новосибирский колледж транспорта и

локальным нормативным актом Колледжа,

образования в Госуларственном бюджетном профессиональном образовательном

разработанным в соответствии со статьей 30 Федерального закона от 29 декабря
20|2 г. J\Г9 27з-ФЗ <об образовании в Российской ФедераЩии>>, и устанавливает
обязательные для исполнения требования к оформлеЁию образовательных
отношений между Колледжем, обучающимися и родителями (законными
представителями) несовершеннолетних обучаюu{ихся.
1. 1.3. Щействие настоящего Положения распространяется:

о н? граждан Российской Федерации;
о Иностранных Граждан; ]

обучающихся за счет бюджетных ассигнований; : .;

. обучающихся по договорам об оказании платных обрhзоватёльных услуг;

. работников Колледжа, участвующих в оформл{Нии образовательных
отношений. ,:, .'

1.1.4. Настоящее Положение применяется при реализации всех образовательных
программ среднего профессионального образования, реализуемых Колледжем
независимо от формы обучения и источника финансового обеспечения.

Настоящее Положение разработано в целях:
. обеспечения реализации конституционного права граждан

среднего профессион€шьного образов ания;
a

a

a

a

установления единого порядка оформления образовательных отношений;

предупреждения нарушений законодательства в сфере образования;a

a

a

Оформление образовательных отношений осуществляется на основе следующих
принципов:

о ЗOКОННОСТИ;
о р&венства прав участников образовательных отношений;
о щост}пности образования;
. объективности принимаемых решений;
. соблюдения прав и законных интересов обучающихся;

на получение
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. неДоПУсТиМосТи ДискрИМИнации; , ;]

. соблюдения требований федеральных государственных образовательных
стандартов среднего профессионального образования; ,

. обеспечения сохранности персональныхданных;

. своевременности оформления документов;

Настоящее Положение разработано в соответствии с:
. КонституциейРоссийскойФедерации;

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 21З-ФЗ кОý образовании в
Российской Федерации); :'

. Федер€шьным законом от 27 июля 2006 г. J\гs 152-ФЗ <о персональных
данных));

. Федеральным законом от 24 июля 1998 г. N'9 124-ФЗ (об основных гарантиях

2022 г. }lЪ 762 <<Об утверждении Порядка организации и осуществления
образовательной деятельности по образовательным программам среднего
профессионального образования)> (в действующей редакции);. приказом VIинистерства образования и науки Российской Федерации от 13
июня 2013 г. NЬ 455 (Об утверждении Порядка и оснований предоставления
академического отпуска обучающимся)> (в действуюЩей редакции);

. прик€lзом Министерства образования и науки Российской Федерации от 10

февраля 2017 г. NЬ |24 (Об утверждении
обучающихся...) (в действующей редакции);

Порядка перевода

о постоновJIение Правительства Российской Федерации, от 15 сентября 2020 г.
J\Ъ 144l <Об утверждении Правил оказания платных оýразовательных услуг)
(в действующей редакции);

. Уставом Колледжа;

. Правипами приема в Колледж;

.ПpaвиЛaМИBнyTpеннеГopaсПopяДкaoбyчaющИхCЯ;
о иными нормативными правовыми актами Российской; Федерации и

локальными нормативными актами Колледжа. , "i
1.5. Основные понятия 

]',,

Щля целей настоящего Положения используются следующцё понятия:
образовательные отношен общественные отношения, возцикающие между
обучающимся, родителями (законными представителями). несовёршеннолетнего
обучающегося и Колледжем в связи с реализацией права на получение среднего
профессионального образов ания;
обучающийся 

- физическое лицо, осваивающее образочательную программу
среднего профессионального образования в Колледже; r

образовательная программа 
- 

комплекс основных характеристик образования,
организационно-педагогических условий и форlvt аттестации, реализуемый в
соответствии с законодательством Российской ФедераI\ии;,
академическая разница - р€lзличие между ранее освоенной Образовательной
программой и образовательноЙ.rро.раммой, по которой обучающи,йся продолжает



законодательством Российской Федерации;
перевод{, восстановление, отчисление,
применяются в значениях, установленных Федеральным законой

1.б. Сфера применения Положения
Настоящее Положение регулирует отношения, связанные с:

о з?числением на обучение;
оформлением образовательных отношений;
изменением условий обучения;
предоставлением академического отпуска;
переводом обучающихся;
восстановлением обучающихся;

ведением личных дел обучающихся;
рассмотрением заявлений обучающихся
представителей);
защитой персон€шьных данных
отношений.

При реализации
обеспечивает:

. соблюдениеустановленныхсроковрассмотрения

. объективность принимаемых решений;

. l|

документов;
a

: l,!.j'

:r'

ОбУЧеНИе, ВыраЖающееся в необходимости освоения Ь.рдельных дисциплин
(модулей), практик или иных компонентов учебного планаi.i' ;
акаДемическиЙ отпуск - временное освобох<дение обучЫюLцеiЬся от освоения
образовательной программы по основаниям и в порядке, установленным

отношения
27з-Фз.

образовательных

Лb

1.7. Принципы административных процвдур
процедур, предусмотренных настоящим Цолож ением, Колледж

полноту документ€Iльного оформления;
r возможность получения обучаюtцимся информации о ходе рассмотрения его

заявления;
о ВоЗМожность

законодательством Российской Федер ации.
обжалования решений в поряfiке, .установленном

Раздел 2. Компетенция органов управления, структурЕых подразделений и
должностных лиц Колледжа при оформлении образовательных отношений

2.|. Общие положения

L

a
!

Оформление возникновения, изменения, приостановления и прекращёния образовательных
отношений, а также перевод, отчисление и восстановление обучающ!аkся ос}ществляются в
пределах компетенции органов управления, структурных подразделений и долrпносrных лиц
Колледжа, установленной законодательством Российской Федерации, Уставом Колледжа,
настоящим Положением и иными локаJIьными нормативными актами..

2.1.2.

2.|.l.

:!,.

''. 'f
!

,?

.-r

образовательные

при оформлеЁии



2.2. Полномочия директора КолледЙа

полномочий, установленных
Уставом Колледжа и настояtцим

..: ,,

2.3. Полномочия учебной части
Учебная часть является структурным подразделением, обеспечивающим

. принимаетзаявленияобучающихся;
о Р9ГИСТРИРУеТ ПОСТУПаЮЩИе ДОКУМеНТЫ;
. ПроВеряеТ коМПЛекТНосТЬ ПреДсТаВЛеНныХ ДокУМенТоF;
. осуществляет предварительную проверку оснований {ля
о вз&имодействует с заведующими отделениями; l

о Подготавливаетпроектыприказов;
. организует формирование личных дел обучающихся;: ]

i'i!

,l il

принятия решений;

Щиректор Колледжа:
о осуществляет общее руководство

деятельности;
организацией образовательной

обеспечивает соблюдение законодательства Российской ФедераI\ми в сфере

принимает решения о переводе, восстановлении и отчислении обучающихся
в случаях, предусмотренных законодательством РоссИйской Федерации;

о ПОДПИСЫВаеТ ПРИКаЗЫ:
о О ЗОЧИСЛеНИИ;

о О ПеР€ВОДе;

о О ПРеЩОСТаВЛеНИИ аКаДеМИЧеСКОГО ОТПУСКа;
о О ВЫХОДе ИЗ аКаДеМИЧеСКОГО ОТПУСКа;
о О ВОССТаНОВЛеНИИ;

о об отчислении;
о о Внесении Изменений В

о р?ссматривает обращения
персональные данные Qбучаьщ ихея;
обучающихся

представителей) в пределах своей компетенции;
. обеспечивает организацию внутреннего контроля

Положения;
о ПРИНИМаеТ РеШеНИЯ В ПРеДеЛаХ

законодательством Российской Федерации,
положением.

о ведет учет контингента обучающихся;
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lt,. обеспечивает внесение сведений в федерал"нЁrе
информационные системы (np, наличии соответствун5щей обязанности);

. оформляетдокументы об обучении;

. обеспечивает передачу документов в архив.
2.4. Полномочия заместителя директора по учебной работе
Заместитель директора по учебной работе в пределах своей компетенции:

a

a

a

a

a

a

a

о контролирует ликвидацию академической разницы.
2.5. Полномочия приемной комиссии

участвует в подготовке материалов по вопросам i;восстановления
обучающихся; l" ;;

готовит представления о возможности либо невозможносЬи перевода или
восстановления; ' ,:j

взаимодействует с педагогическими работниками гiо воцросам освоения
образовательных программ;

Приемная комиссия в пределах своей компетенции:

приеме на обучение.
2.б. Полномочия педагогических работников
Педагогические работники :

a

a

осуществляет прием документов поступающих;
принимает решения в соответствии с Правилами приема;

. формирует материалы для издания приказов о зачисЛении;

. передает личные дела зачисленных лиц в учебную часть;
о }ч€}ствует в оформлении возникновения образовательных,.отношений при

участвуют в определении академической разницы; ; ,.;

принимают зачеты и иные формы промежуточной .аттестации при
ликвидации академической разницы ;

2.7 . Права и обязанности обучающихся
Обучающ ийся имеет право :

обращаться в Колледя< по вопросам оформления
отношений;
получать консульт ации по вопросам применения настоящего Полох<ен ия ;

знакомиться с документами, затрагивающими его прара и обязанности;
представлять документы лично либо через предСтавителя в случаях)
предусмотренных законодательством Российской ФедЬрации;
получать информацию о ходе рассмотрения заявления;

региональные

a

о

a

a

a

образовательных

a

a

a
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своевременно представлять необходимые документьцТa

a сообщать об изменении персональных данных;
tо выполнять требования настоящего Положения;

. соблюдать лок€Lльные нормативные акты Колледжа. }
2.8. Права и обязанности родителей (законных пflрдстаЬителей)

Родители (законные представители) несовершеннолетних dбучаrqiщихся вправе:
о получоть информацию по воtIросам оформления Qбразовательных

несовершеннолетнего обучающегося, в случаях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации;
представлять интересы несовершеннолетнего обучающегося;a

a обращаться с заявлениями и получать мотивированные ответы;
. обжаловать решения Колледжа.

Родители (законные представители) обязаны:
. соблюдать законодательство Российской Федерации;,
о сво€временно представлять необходимыедокументы;

содействовать соблюдению несовершеннолетним обучающИмся требований
законодательства и лок€Lльных нормативных актов Колледхiа.

2.9. Взаимодействие структурных подразделений
2.9.1.При оформлении образовательных отношений структурные подр€вделения
Колледжа обеспечивают взаимодействие
предоставленных полномочий.

между собой в пределах

2.9.2.Передача документов ме}кду структурными п.одразделениями
осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопройзводсfву Колледжа.
2.9.3.При необходимости рассмотрения сложных или спорЁых вогiросов директор
Колледжа вправе создать рабочую группу
представителей заинтересованных структурных

2.1O. Матрица распределения полномоч и
Администратпвшая

процедура
.Щиректор учебная часть заместитель

директора по
ччеOнои DаOоте

Приемная
комиссия

зачисление / Утверlкдает / Оформляет / Организует
пl]ием

Перевод / Утверждает / Оформляет ./ СогласовI)IIзае,г,

Академический
отпуск

,/ Утверждает / Оформляет / Рассматривает

Выход из
академического

отпуска

./ Утверrкдает / Оформляет / Согласовывает ".

восстановление ,/ Утверяtдает / Оформляет / Рассмфривае,г

отчисление / Утверждает / Оформляет / Подготdвливаетl
матери'алы

измеt-lение
персональных

данных

/ Утверждает
(при

необходимости)

./ Вносит,
изI\4енеI{ия

J
}
a

.l\

|' ,.l :.t. д,.",i {



РазДел 3. Административный регламент оформленй uоrfr"*rовения
образовательных отношений ij, .

3.1. Общие положения 'i., i:

3.1.1.Административная процедура оформления возникнов9ния образовательных
отношений представляет собой
Колледжао направленных на

последовательность дейстрий доля<ностных лиц
оформление приема лйца Hd обучение по

образовательным программам среднего профессионального образования.
3.1.2.Возникновение образовательных отношений осуществляется в соответствии
с Федеральным законом JЪ 273-ФЗ, Правилами приема в Коллед}к, настоящим
Положением и иными локальными нормативными актами Колледхrа.
3.1.3.Образовательньiе отношения возникают с даты, указанной в приказе
директора Колледжа о зачислении, если иное не предусмотрено
законодательством Российской Федерации.

3.2. Основания начала административной процедуры
Основанием начала административной процедуры является:

о }спешное прохождение процедуры приема на обученде;
о ПРе!СТаВЛеНИе ПОСТУПаЮЩИМ ОРИГИНаЛОВ ДОКУМеНТОВ,

Правилами приема;
выполнение условий приема;
принятие приемной комиссией решения о рекомендации
представление согласия на зачисление (в случаях,
законодательством Российской Федерации);

о з&ключение договора об оказании платных образователь,ных услуг (при
обучении на платной основе).

процедуры3.3. Участники административной
В административной процедуре участвуют:

о щиректор Колледжа;
. ПрИеМная коМиссИЯ;

учебная часть;
поступающий;

о рощители (законные представители) несовершеннолетhего ц-оступающего (в

Для оформления возникновения образовательных отношений используются
документы, предусмотренные Правилами приема в Колпедт и законодательством
Российской Федерации. n '

В зависимости от основания обучения могут оформляться:,
заявление о приеме;
документ об образовании;
документ, удостоверяющий личность ;

документы, подтверждающие наличие особых

a

a

a

a

о щоговор об оказании платных образовательных услу|i'
согласие на обработку персональных данных;

Колледж не вправе требовать документы, не предусмотренные законодательством
I

J

предусмотренных
.i

{,
. |'i

:

к зачислению;
цредусмотренных

t i.

.i

a

a

a

.ta

a

a

a законодательством Российской

Российской Федерации.



ления возникновения образовательных отнойений
}lb

этап
л

Административн
ое действие

основание
выполнения

ответственн
ый

Срок ,.

исполнения
Результат

выполнения

l Прием и

регистрация
документов
поступающего

Представление

документов,
предусмотренных
Правилами
приема

Приемная
комиссия

В сроки,

установленные .

Правилами
приема

l

!окументы
зарегистрирован
ы,
сформировано
личное дело
поступающего

2 Проверка
комплектности и

соответствия
представленных
документов
требованиям
законодательства
Российской
Федерации

Зарегистрированн
ые документы
поступающего

Приемная
комиссия

В сроки;,
чстановленные i,'Прu""пu.r" i
приема .

,.|

установлена
полнота
документов,
подготовлены
материалы для
рассмотрения

з Рассмотрение
документов и
принятие

решения о

рекомендации к
зачислению

Материалы
приемной
комиссии

Приемная
комиссия

Протокол
заседания
приемной
комиссии

4 Подготовка
проекта приказа
зачислении

Решение
гtриемной
комиссии

учебная часть Подготовлен
проект приказа
директора

5 Издание приказа о
зачислении

Подготовленный
проект приказа

Щиректор
Колледяtа

В сроки,
установленные
законодательств '
ом Российско{
Федерации и
Правилами ,1

приема

Издан приказ
зачислении

6 Формирование
личного дела
обучающегося

Приказ о
зачислении

учебная часть I Ie позднее 5

рабочих дней
после издания
приказа'

Личное дело
обучающегося
сформировано

7 Внесение
сведений в

учетные
документы и
информационные
системы
Колледжа

Приказ
зачислении

учебная часть Не поlднее 2

рабочих'т дней
после :'

формирования
личного лела

.j.

Сведения
внесены в

учетные
документы и
информационны
е системы

8 ознакомление
обучающегося с
ЛОК€UIЬНЫМИ

нормативными
актами Колледrка

Приказ
зачислении

Учебная часть,
куратор

учебной
группы (np,
необходимост
и)

!о:
учебныц
занятий'

начала

,

.,
,
a.

Обучающийся
ознакомлен с
ЛОК€LПЬНЫМИ

нормативными
актами в

установленном
пооядке

al

I
|' ll!'t, . i



9 Завершение
административно
й процедуры

выполнение всек
административны
х действий

учебttая часr,ь Образовательны
е отношения
считаются
возникшими,
обучающийся
приобретает
права и

обязанности,
предусмотренны
е

законодательств
ом Российской
Федерации

l ,r

.l.,

3.б. Срок исполнения административной пР_оцедуры
Общий срок оформления возникновения образовательных отношений
определяется сроками приемной кампании, установленньiми законодательством
Российокой Федерации и Правилами приема.
После гIринятия решения о зачислении оформление приказа, формирование
личного дела и внесение сведений должны быть завершены,. не позднее 5 рабочих
днеЙ, если иное не предусмотрено федеральными нормативными правовыми
актами.

3.7. Основания для отказа i

Основания отказа в оформлении возникновения образовательFIых отношений
определяются законодательством Российской Федерации ц Правилами приема.
Колледж не вправе устанавливать дополнительные основания отказа, не
предусмотренные федеральным законодательством.

3.8. Результат административной процедуры
Результатом административной процедуры является:

о возникновение образовательных отношений; ).

о приобретение лицом статуса обучающегося; :l
о изд&ние прикаЗа ДИрекТора; .,ii ii".'. формирование личного дела; .,i

о внесение сведений в учетные документы; :: ':

о прещоставление обучающемуся прав и обязанностей,;:установленных
законодательством Российской Федерации. il т.

4.1. Общие положения
4.1.1.Изменение образовательных отношений осуществляет.ся в случаях,
предусмотренных Федеральным законом (Об образовании в РоссиЙскоЙ
Федерации)), настоящим Положением и иными нормативньj.ми прЪ"о*"rrи актами
Российской Федерации. .t

., l'
4.1.2.ИзмеНение образовательных отношений не влечет -црекращения статуса
обучаюrцегося, за исключением случаев, предусмотренных законодательством
Российской Федерации.
4. 1.3.Основанием для начzLла административной

(законного

^|
.

I,

заявления обучающегося, родителя представителя)

q.,



i
,,'

несовершеннолетнего обучающегося :tибо наступле""a'. 
""rrо' 

обстоятельств,
требующих внесения изменений в образовательные отноше.ния. :,

4.2. Основания изменен ия образовательн ьr* Q,T"orrieH ий
Изменение образовательных отношений допускается в следующих случаях:

о изменение фамилии, имени, отчества (np, наличии), датьi рождения или
иных персональных данных обучающегося;

a

a

о

a

о

изменение условий освоения образовательной программы;,.
иные случаи, предусмотренные федера-пьным законодатель'фтвом.

!
4.3. Перечень документов .,:

В зависимости от основания изменения образовательЁых отношений
представляются: 

,

о з?явление обучающегося; ,:

о зOявление родителя (законного представителя) ,несоЁершеннолетнего
обучающегося (если это предусмотрено законодательотвом);

о щок}менты, llодтверждаrощие необходимость внесенця измънений;
о щополнительные соглашения к договору об,_,' оказании платных

образовательных услуг (np, необходимости);
о иные документы, предусмотренные законодательством Российской

Федерации. I

4.4.п

.l !.
! l lI
i.trt
.l :.

изменение условий договора об оказании платных образовательных услуг;

ойоследовательность выполнения админист rативной,п
Nь

этап
л

Административно
е действие

оспование
выполнения

ответственпы
й

Срок 
,]l,

испалненfi;
;,Я '.:

Результат
выполшения

1 Прием и

регистрация
заявления

Поступление
заявления

обучающегося
либо иных
документов

учебная часть В день 
',,,)

поступленf:
.я :

заявление
зарегистрирован

о

2 Проверка
комплектности

документов

Зарегистрированно
е заявление

учебная часть До3 .i

рабочих ,",

liней i

Подготовлено
закJlючение о
возмо}кности
DассмотDения

J Рассмотрение
документов

Представленные
документы

заместитель
директора по

ччебгtой работе

До 5 ,i:

рабочих ,,;'

I'Iодготовлено
заключение

4 Подготовка
проекта приказа

(при
необходимости)

заключение
замеотитеJlя

директора по

учебной работе

Учебная .taoTb До2 t

рабочих i,,
днеи

Подготовлен
проект приказа

5 Принятие решения Подготовленный
проект

!иректор
Колледlltа

До3 1i

рабочих .;;

,дней i.-
.?,

Издан приказ
либо принято

решение об
отказе

6 Внесение
изменений в

документы

Приказ директора учебная час,гь 'До 
3

рабочих
дней

t

,l

a

изменения
внесены в

личное дело,

учетные
документы и

информационны
е системы



4.5. Основания для отказа
Основаниями для отказа являются:

о нопредставление обязательныхдокументов;
о отсутствие правовых оснований для внесения
. [редставление недостоверных сведений;

Колледжа;

о иные основания, предусмотренные законодательствол Российской
Федерации. '!,

Решение об отказе оформляется в письменной форме с указЬни.Й'прr.пrr.
4.б. Результат административной процеflуры.

Результатом административной процедуры является: 1

о внес€ние изменений в образовательные отношения; ,:
r внесение изменений в личное дело обучающегося; ;

о внесение изменений в учетные документы и инф9рмач{tонные системы

J.

: 'a

о издоние прик€ва директора Колледжа (если это требуётся).
Раздел 5. Административный регламент предоставлен.,й" чКЬд.rического

отпуска (п р иостановлен ия образовател ьн ых отнош-ен иЙ)
5.1. Общие положения ' .i

5.1,.1.Настоящий раздел устанавливает единый порядок 'предоставления

академического отпуска обучающимся Государственногф бюджетного
профессион€Lльного образовательного учреждения Новосибфрской области
((Новосибирский колледж транспорта и логистики) (далеЬ Колледж),
оформления приостановления образовательных отношений, выхода из
академического отпуска и возобновления обучения
5.1.2.Академический отпуск предоставляется обучающимря
порядке, установленным Федеральным законом <<Об обрАзо
Федерации)>, прик€}зом Министерства образованияи науки Российской Федерации
от 1З июня 2013 г. J\Ъ 455 (в действующей редакции), настоящим Полоrкением и
иными локальными нормативными актами Колледжа.
5.1.3.Предоставление академического отпуска является административной
процедурой, направленной на временное приостановление образовательных
отношений без прекращения статуса обучающегося.

5.2. Основания предоставления академического отцуска
Академический отпуск предоставляется:

о ПО МеДИЦИНСКИМ ПОКаЗаНИЯМ;
о по семейным обстоятельствам;
о по медицинским показаниям, семейным и иным

5.3. Заявители
Правом обращения обладают:

a

a

обучающпйся;

,,

по.основаниям и в

вании в Российской

7 Уведош,tление

обучающегося
Завершение
оформления

учебная часть ,До J

раРочих
,днеи

Обучающийся

уведомлен о
принятом
решении



., ;.,'': !t
:l i,,

":l' .''.

. представитель обучающегося, действующий на осI{ований доверенности,
ОфОРмленНоЙ в соответствии с законодательством Р_о, 9сийской Федерации.

5.4. Перечень документов , :

.Щля предоставления академического отпуска представляютЬя:

Российской Федерации.
Колледж не вправе требовать документы, не предусмотренные законодательством
Российской Федерации.

э.э. п ои

5.б. Выход из академического отпуска i;
5.б.l.По окончании академического отпуска обучающийся предстбвляет заявление
о допуске к продолжению обучения
5.б.2.При необходимости представляются документы, подтверждающие
возможность продолжения обучения. :

5.б.3.Щопуск оформляется прик€вом директора Колледжа. :

ьность выполнения админ процедуры
Nь

этап
а

Административно
е действие

основание
выполнения

ответствепны
й

Срок
исполнени.

я ''
Результат

выполнения

1 Прием и

регистрация
заявления

Поступление
заявления и

документов

Учебная .racTb В день ,
постчплени.

я,

заявление
зарегистрирован

о
2 Проверка

комплектности
документов

Зарегистрированно
е заявление

учебная часть До3
рабочих

дней

Проверена
комплектность

документов
J Рассмотреt-tие

документов
Представленные

документы
заместитель
директора по

учебной работе

4о 5 ';.

раOочих i
дней ;

Подготовлено
заключение

4 Подготовка
проекта приказа

заключение
заместителя
директора по

учебной работе

учебная часть До2 
,:

рабочих 'fJ

Дней 
il

Подготовлен
проект приказа

5 Принятие решения Проект приказа Щиректор
Колледrка

До3 i
рабочих ;;

днеи

Издан приказ
либо принято

решелtие об
отказе

6 Внесение сведений Приказ директора учебная часть До2
рабочих

дней
l,

Сведения
внесены в

личное дело и
информационны

е системы
,7

Уведоплление
обучающегося

Завершение
о(lормления

учебная часть ДоЗ
пабочих

,дней

Обучающийся
уведомлен о

принятом
решении



:,:

. отсутствие оснований, предусмотренных
Федерации;

законодательст ом Российской
t'',

a

a

a

непредставление обязательных документов;
представление недостоверных сведений;
ИНЫе СЛУЧаИ, ПреДУсМотренные законодательством РоссиЙскоЙ Федерации.

Результатом административной процедуры является:
. Предоставлениеакадемическогоотпуска;
. приостановление образовательных отношений;
. оформление приказа директора;
r внесение сведений в личное дело обучающегося;

внесение изменений в учетные документы и информационные системы
Колледжа.

i ','

5.9. Возобновление образовательных отнОшений
Возобновление образовательных отношений осуществляется на оСновании:

заявления обучающегося;
приказа директора Колледжа;
определения курса, группы и учебного плана;

установления (при необходимости) академической рфничМ;
утверждения индивиду€tльного графика ее ликвидации. ai
Раздел б. Административный регламент перевода. обучающихся

б.1. Общие положения
б.1.1,.Настоящий раздел определяет единый порядок организации и осуществления
перевода обучающихся по образовательным программам среднего
профессион€tльного образования ГосударствЬнном бюдя<етном
профессиональном образовательном учреждении Новосибирской области
<<Новосибирский колледж транспорта и логистики)) (далее - Колледж).
б. 1.2.Перевод обучающихся осуществляется в соответствии с :

Федера_пьным законом от 29 декабря 20t2 г. Ns 27З-ФЗ <Об образовании в
Российской Федерации);

. Порядком перевода обучающихся,
федеральным органом исполнительной власти (в действующей редакции);

. Порядком организации и осуществления образовате"liьной.деятельности по
образовательным программам среднего профессионального образования;

о н?стоящимположением;
. Уставом Колледжа;
о иными лок€шьными нормативными актами Колледжа..

6.1.3.Перевод обучающихся осуществляется при соблюдеции прфр обучающ ихся,
требований федер€шьных государственных образовательньfх сrаrfдарrов среднего
профессион€uIьного образования, а также при наличии услqвий, Ббеспечивающих
возможность продолжения освоения образовательной программы.

б.2. Виды перевода
В Колледже осуществляются следующие виды перевода:

о перевод из другой образовательной организации;
о перевод в другую образовательную организацию; : i
о перевод внутри Колледжа на другую образовательнуЁ проfрамму;

; :,

a

a

a

a

a

.: :

утвержденным уполномоченным

'ý

f,tr

i,

.n



'с ,'i
tr l

j'r.

перевод внутри Колледх<а на другую специальность (гiрофессию);
,.. l 

' .

перевод надругую форму обучения; i :

услуг;
. перевод в другую учебную группу ;

. перевод в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской

6.3. Общие условия перевода ':: ,,',i 
-Перевод допускается при одновременном соблюдении следующиi! условий:

a

a

наличие вакантных мест по соответствующей образоЁательной программе;
соответствие уровня образования требованиiм
Российской Федерации;

законодательства

';'

a

a

возможность освоения образовательной программы;
соблюдение требований федеральных государствеFIт{ых рбразовательных
СТаНДаРТОВ; :: t

о Ноличиедокументов, Подтверждающих основания Перевода.

законодательством Российской Федерации ; :;

справка о периоде обучения (np" переводе из лругой образовательной
организации); .i
документы, подтверждающие результаты освое,Ёия 1Ьбразовательной
программы (при необходимости); '. 

;.

иные документы, предусмотренные законодательствОм Российской
Федерации. i, '.

Колледж не вправе требовать представления документов.;,'н€ предусмотренных
законодательствомРоссийской Федерации. 

:

б.5. Последовательность выполнения администратйвной процедуры

a

a

a

a

,

}

,t

родителя (законноFо ]i представителя)
о зоявл€ниеобучающегося;
о Письменное согласие

едовательность выполнения административнои п
}lb

этап
л

Административно
е действие

основание
выполнеция

ответственны
й

CgroK :

исполнения
Результат

выполнения

1 Прием и

регистрация
заявления о

переводе

Поступление
заявления

учебная часть Согласно '
.'/

лока,льtIомч
, 

J."

Dегламентч.'
.a

заявление
зарегистрирован

о

2 Проверка
комплектности

документов

Зарегистрированно
е заявление

учебная часть согласно j
,,

локальному.,
Dегламентч':

!,окуменr,ы
проверены

J Анализ
возможности

пеl]евода

Представленные
документы

заместитель
директора по

ччебной работе

Согласно 't;

ЛОКаЛЬНОМ}i

регламенту:

Подготовлено
заключение

4 Определение
академической

разницы

заключение
заместителя

директора по

учебной работе

Аттестационна
я комиссия (при

наличии) l
заместитель
диDектоDа по

Согласно "
локальному

r
регл,аменту .

.i
al.
la,

составлен
перечень

ДИСЦИПЛИLI
(модулей,
пDактик).

", {,,f Фil
:



i}.
l r 'lr
,. rlf

. ;,, r'
". l. ' .'!

учебноЙ работе
совместно с

прелседателями
пцк

.,.j,

' l:.

подле)кащих
освоению

5 Подготовка
индивидуальFIого

графика
ликвидации

академической

разницы (при
наличии)

Определенная
академическая

разница

заместитель
директора по

учебноЙ работе

Соrласно ,|
локРhьномf ,

регJiаментf,

:

Индивидуальны
й график

подготовлен

6 Подготовка
проекта приказа

заключение и
график (при

наличии)

учебная часть Согласно ,'j'

ЛОКаЛЬНОМУ;'

регrlаменту i.

Проект приказа
подготовлен

,7 Принятие решения
о переводе

Проект приказа /{иректор
Колледrка

Соiласно ',,

.i
локальному:i
Dегламентч :l J!

Издан приказ
либо принято

мотивированное
решение об

отказе
8 Внесение

изменений в

ччетные
документы

Приказ директора учебная часть Согласно i

локальномrl.'

регламенту'

Сведения
внесены в

личное дело и
информационны

е системы
9 ознакомление

обучающегося с
приказом и
графиком

ликвидации
академической

разницы (при
наличии)

Завершение
процедуры

учебная часть Согласно ,

локальномчi
IJ.'rl

РеШаМеНТУ,:

t

Обучающийся
ознакомлен

б.б. Определение академической разнirчы j,

6.б.l.При переводе Колледж проводит анализ ранее освоёi]ной образовательной
программы и деЙствующего учебного плана. :

ii
б.6.2.Академическая разница определяется путем сопоставления: :

. учебных планов;

. результатов освоения дисциплин (модулей);

. РеЗУЛЬТаТОВ ПРОХОЖДеНИЯПРаКТИК;

. объема учебной нагрузки; ., i''

. форпл промежуточной аттестации. 1' '.
6.6.3. Определяется аттестационноЙ комиссиеЙ, а при отЬутстqИи комиссии -заместителем директора совместно с председателями ПЦКi,. i
6.6.4.По результатам определения академической разницЫ составляется
заключение, содержащее :

о ПОР9Ч€НЬ ДИСЦИПЛИН (модулей), практик иных компонентов
образовательноЙ программы, подлежащих освоению;

о РОКОМеНДУеМЫе СРОКИ ЛИКВИДаЦИИ аКаДеМИЧеСКОЙ

форму промежуточной аттестации.
б.7. Ликвидация академической разницы

б.7.1.Ликвидация академической разницы осуществляется по LLЦдивидуальному
графику, утверждаемому директором Колледжа либо 'уполdомоченным им

разницы;,),
.:

!.

li rrr 'сl'

должностным лицом.



6,7 .2.Инди видуал ь ны й гр аф и к дол же н с оде р>ltать :

перечень дисциплин (модулей), практик;

формы промежуточной аттестации;
. сроки Прохождения аттестации;

ответственных педагогических работников.
б.7.3.Невыполнение индивидуального
предусмотренные законодательством Российской
нормативными актами Колледжа.

б.8. Основания для отказа в
Основаниями для откЕва являются:

о отсутствие Вакантных Мест;
о отсутствие Права на Перевод

Федерации;
a

a

a

a

a

a

последствия,
локальными

невозможность освоения образовательной программЁi;
непредставление обязательных документов;

иные основания, предусмотренные федеральным законодательством.
Решение об отказе оформляется письменно с указанием , uричи-,ir и порядка его

, \l, L

обжалования. ,', i.

б.9. Результат административной процедуры
Результатом административной процедуры является:

a

a.

a

a

a

перевод обучающегося; ::

издание приказа директора; 'i,

определение курса, учебной группы и формы обученИя; .i,

утверждение индивидуал ьного графи ка л и квид ации qКадемЙческой разницы
(np" наличии), . 

,;l
внесение сведений в личное дело, учетные документы и информационные
системы Колледжа.

6.10. Административный регламент перевода обучаю,щегOся из другой
образовательной организации в Коллёджс .'i

б.10.1. Общие полоп(ения , :,]

Перевод обучающегося из другой образовательной организ ации:осуществляется
при н€tличии вакантных мест по соответствующей образовател8ной программе,
форме обучения и курсу, если иное не предусмотрецо заýонодательством
Российской Федерации. l'

Перевод осуществляется без прохождения процедуры приема на обучение в
соответствии с федеральным порядком перевода обучающихся. 

,r

б.10.2. Основания начала административной процфуры
Основанием является поступление в Колледж заявления обучающФгося о переводе.

б.10.3. Ад

федеральным

графика

минист вная п
м Административное действие ответственный основание t Резyльтат
l Регистрация заявления учебгtая часть Поступлениq

заявления

j8аявление
,; заDегистDиDовано

2 Проверка докумеI-1тов Учебная час,I,ь Комплект
документов

ljЩокументы
r поовепены



. lllc
. i]{,

i.
a_' ,'. l

6.10.4. Особенности перевода
,' |aПри переводе: :

о сохраняются результаты освоения дисциплин, соответствуIФщих учебному
плану; .,; tj

. определяется академическая разница; j
о }ТВ€рЖдается индивиду€LльныЙ график ликвидации аКадемЙческоЙ разницы

(.rр" необходимости); ; ,i;

. обучающийся зачисляется в соответствующую учебную .руrrrrу.
б.1 1. Административный регламент перевода обучающегося,iлз Колледжа в

друryюобразовательнуюорганизацию ji

б.11.1.Основанием является заявление обучающегося. il

б.1 1.2.Колледж обеспечивает оформление документов, предусмотренных
федеральным порядком перевода.

6.11.3. п ной

6,12. Административный
Перевод может осуществляться:

о Н8 ДрУГУЮ сПеци€tльность;
о но другую профессию;

регламент перевода внутри
...

Колледжа

a, .'
-'r.a rlr'',: ,',

'о 
'i'.'.: 'l
Jr|, tL

li 1 i:i
. r'"

ll l

a i,1,,' i.
]i. !ъ

i.
1.1,,',i' 

do'
;}

,.a

a

a

a

на другую образователъную программу;
на другую форму обучения;

J Определение возмо)(ности
перевода

заместитель
директора по
учебной работе

Учебный плРh
:'

Подгот,ов:tено
iзаключение

4 Определение академической

разницы

заместитель
директора по

учебной работе
совместно с
председателями
ПЦК (или
аттестационной
комиссией)

учебные планы 'заключение об
ihкадемической
,,рitзнице

t
'..

,:

5 подготовка проекта пl]иказа учеблtая часть заклtочсниеj, ъпроект пDиказа
6 Издание прикzва Директор Проект пl]икflза f,Iриказ о переводе
,7 Внесение сведений учебная часть Приказ '|обновлены

,Vч€т}Iые

докумеI,Iты

оследовательность а/цминистративнои п ы
Nь Административное действие ответственный ;:; Резyльтат

1 Прием заявления Учебная часть i, i. Заявление
зЁDегистDиDовано

2 Проверка оснований Заместитель директора
по ччебной работе

заключение

_, Подготовка справки о периоде обучg"", учебная часть справка офоuм"пена
4 Выдача документов учебная часr,ь fiоrкументы передаIlы

обучающемуся
5 Получение подтверждения о зачислении

в принимающую организацию (при
необходимости)

учебная часть Подтверхцение
'l 

получено

6 Подготовка приказа учебная часть проеltт пl]иказа
7 Издаl-tие приказа об отчислении в связи с

переводом
!иректор ,Приказ подписан

в друryю учебную группу;



ини ивная п
Nь Щействие ответственный li результат
l Регистрация заявления учебная часть Заявление принято
2 Анализ возможности перевода Заместитель директора по:,

учебной работе

.,i Заключение

J Определение академической разницы Заместитель директора по'
учебной работе совместно ф

председателями ПI_{К (или
аттестационной комиссией)

заключение

4 Подготовка проекта приказа учебная часть .ПDоект приказа
5 Издание приказа J!. Приказ

6 Внесение изменений в личное деJlо учебная часть Докумеьl,гы обtlовлеrtы

6.13. Перевод с платного Iения на ооучение за сч эт бьджетных

о но индивидуальный учебный
актами Колледжа).

Адм

ревод
ассигнований

Перевод осуществляется при наличии вакантных бюджетньiх мест в соответствии
с Законодательством РоссиЙскоЙ Федерации и локальным нормативным актом
Колледжа, регулирующим порядок перехода с платного об)iчения на бесплатное.

Адм

6.14, Перевод с обучения за счет бюджетных ассигнований ria обучение по
договору об оказании платных образовательпых уJрлуг

Перевод осуществляется по письменному заявлению обучаlЬщегося либо в иных
случ€шх, предусмотренных законодательством Российской Федер ации.
После принятия решения заключается договор об оказании платнЫх
образовательных услуг.

Раздел 7. АдминистратиЬный регламент прекращения образовательных
отношениЙ (отчисления обучающихся)

7.1. Общие положения ] ,l

7.1.1.Настоящий раздел устанавливает единый пор"доg, прекращения
образовательных отношений между ГосударствеЪныrч{ бюджетным
профессиональным образовательным учреждением НсjвосибЙрской области
<Новосибирский колледж транспорта и логистики)) (далее i- Коллед>rt) и
обучающимися по образовательным программам среднего профессионального
образования. 

' 
I

ir'

7.1.2.Прекращение образовательных отношений осуществляется в соответствии с:
Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. М 27З-ФЗ <Об образовании в
Российской Федер ации>> ;

Порядком организации и осуществления образователъной,деятельности по
образовательным программам среднего профессиональногq обрчвования;

'l ,'Уставом Колледжа; :. 
:io
ii'' ,i.

,
.!

обу обу

ини вная проц
м Действие ответственный резyльтат

1 Прием заявления учебная часть заявление принято
2 Проверка оснований Комиссия по переходу

с платного обучения на

бесплатное (если
создана)

заключение

J Подготовка проекта I]риказа учебная часть ,iпtэоект приказа
4 Подписание приказа Диоектоп .i_ ГIриказ
5 Заключение дополнител ьного соглашения

(при необходимости)
учебная часть .flополнительное

соглашение оформлено



,.t'

il
.i: l'

. Правилами внутреннего распорядка обучающихея; .,,; 
:.о н?стоящим Положением; i' tnо иными локальными нормативными актами Колледlка..,i ,r.,|, ;;i

7.1.3.ПРеКРаЩеНие образовательных отношений оформляется приказом директора
Колледжа. ., ;

7.1.4.ЩОсроЧное прекращение образовательных отношений,rпо инициативе
ОбУЧаЮщеГося не влечет возникновения каких-либо дополнительн;ых обязательств
ОбУЧаЮщеГося перед Колледжем, за исключением обязателБств, предусмотренных
ЗаКОноДательством Российской Федерации и договором об onb.ur", платных
образовательных услуг. i

7.2. Основания прекращения образовательных отнолпений
Образовательные отношения прекращаются :

о в связи с получением образования (завершением обуц,ьния);
о щосрочно по инициативе обучающегося; .; 

;о щосрочно по инициативе Коллед}ка; , ,i
о По обстоятельствам, не зависящим от воли обучающе.гося и'.колледrка;
о } иных случаях, предусмотренных законодатёльствQм Российской

Федераuии. |,i

7.3. Отчисление по ицициативе обучающегося"
7.3.1.основанием7.3.1.Основанием является письменное заявление обучаюLцегося1.
7.3.2.!ля несовершеннолетних обучающихся заявление подаетсi{ с соблюдением
требований законодательства Российской Федерации. : 'iтребований законодательства Российской Федерации. : :;

7.3.3.К Заявлению могут прилагаться документы, подтверждафщие основания

7.4. министративная п отчисления по иницИативе обучающегося
J\ъ

этап
а

Административн
ое действие

основание
выполнения

ответственны
й

Результат
выполнения

1 Прием и

регистрация
заявления

Поступление
заявления

учебная часть В день
поступления

заявление
зарегистрирован
о

2 Проверка
докчментов

Зарегистрированн
ое заявJlение

учебная часть !оз
дней

рабочих !окументы
проверены

з Подготовка
проекта пDиказа

Проверенные
документы

учебtlая часть Що 2 'рабочиi

днеи
Подготовлен
проект приказа

4 Принятие
решения

Проект приказа !иректор
Колледжа

!о 3 ,.рабочи

дней . i

Издан приказ

5 ознакомление
обччаюшегося

Приказ директора учебная часть ,Що 3 ,'рабочйх
лней '| '

Обучаtощийся
озt{акомJlен

6 Выдача
документов

Приказ директора учебная часть В ;'. срокй,
установлЬнные
законодательство
м Роgсийско,й
Федерации

.Щокументы
выданы

1 Внесение
сведений

Приказ директора учебная часть Що2
дней

рабочих Сведения
внесены в

учетные
документы

7.5. Отчисление по инициативе



7.5.1.отчисление по
предусмотренных

инициативе Коллtеджа доIIускается
Федеральным законом (Об образовании..'. в

прав

Федерации>.
7,5,2.Що принятия решения Колледж обязан
ОбУЧаЮЩеГося, включая право представить письменные объяснения и иные
документы, имеющие значение для принятия решения.
7.5.3.При принятии решения учитываются:

о тяжость дисциплинарного проступка (если отчислэние мерой
дисциплинарного взыскания); 

.:. ОбСтоятельства, предусмотренные частью 8 статьи 43 Федdрального закона
J\9 27З-ФЗ, включая тяжесть проступка, причиi.tы,
поведение и психофизическое состояние обучающегося;

. предшествующее поведение обучающегося;
о отношение обучаюrцегося к обучению;
о Н8ЛИЧИе УВаЖИТеЛЬНЫХ ПРИЧИН, ПОДТВеРЖДеННЫХ ДОКУМеНТа_ПЬНО.
7.6. Ьд iдЬе К

7,7. Отчпсление по обстоятельствам, не зависящим. отl от в8ли

министративная процедура отчисления по инициатцве Колледжа
Ng

этапа
Административное

действие
основание
выполнения

ответственный бRо*
исполнения

Результат
вы поJlIlе}l ия

l выявление
оснований для

отчисления

,Щокладная
записка, акъ

решение
комиссии, иные

документы

заместитель
директора по

учебной
работе

По цере
выявления

!,

Подготовлены
матери€Ulы

2 Истребование
письменных
объяснений

обучающегося

Подготовленные
материалы

учеблlая часть В срOки, i
установтенныё

локальными.'
актами

Получены
объяснения либо
составлен акт об

отказе от их
представления

J Рассмотрение
представленных

материалов

Материалы
проверки

заместитель
директора по

учебной
работе

Що 5 рабочих .

дней r:

:.

Подготовлено
заклюLIение

4 Подготовка
проекта приказа

заключение Учебная час,I,ь Що 2 рабочих,i,
дней iil

Подготовлен
проект приказа

5 Принятие решения Проект приказа !иректор
Колледлtа

!о З рабочиХ i,

дней 
1

ti
t

Издан прикiв
либо принято

решение об
отказе в

отчислении
6 ознакомление

обучающегося с
приказом

Приказ
директора

учебная часть .Що 3 рабочихl
лней ,:

{.

.. .;r

,l

',

Обучающийся
ознакомлен либо
составлен акт о
невозможности
ознакомления

1 Внесение
сведений в

учетные
документы

Приказ
директора

учебная часть До 2 рабочих;l
ДНеИ ,.{.Bj

n,

Сведения
внесены в

личное дело и
информационные

системы

Образовательные отношения прекращаются в случаях:
о ликвидации Колледжа; Ilt

,1
i 1'

l'

,] l,

il,,, li

сторон

,,t.ý
,,,
;,:;:



ПРеКРаЩеНИЯ ДеЙсТвия лицензии на осуществление образовательнrэй
деятельности;

a

a

смерти обучающегося;
возможность

Оформление прекращения образовательных отношений осуществляется на
основании документов, подтверждающих наступление
обстоятельства.

7.8. Выдача документов при
7.8.1.При прекращении образовательных отношений Колледж выдает
ОбУчающемуся документы об обучении либо документы об.образ,рвании в
СЛУЧаях и порядке, предусмотренных законодательством Российсkой Федерации,
7.8.2.По Письменному заявлению обучающегося ему выдаются заверенные копии
документов, связанных с обучением, в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации. .

7.8.3.Выдача документов осуществляется бесплатно, если иное не предуэмотрено
rl

федеральным законодательством, i
7.9. Основания для отказа в прекращении образоваr.Л"rоi_L отношеций

Отказ в прекращении образовательных отношений допускается иОkлючл_тельно в
СЛУЧаЯХ, КОГДа: ' 

1

о ЗOявление подано лицом, не имеющим соответствующих полномочий;
о отсутствуют документы, представление которых является qбязательным в

соответствии с законодательством Российской Федерации; .

имеются иные основания, предусмотренные федеральным
законодательством. ;

Решение об отказе оформляется в письменной форме с указанией1причин и
порядка его обжалования. }*

7. 1 0. Результат административной процедурьf
Результатом административной процедуры является:

прекращение образовательных отношений;
издание приказа директора Колледжа;
выдача документов об обучении либо документов об образовании:
внесение сведений в личное дело обучающегося, учеfные д]окументы и
информационные системы Колледжа.

8.1.1.Настоящий раздел определяет порядок восстановления'в чийо обучающихся
ГосУдарственного бюджетного профессионального образоriательного учреждения
НОвосибирской области <Новосибирский колледж транспорТа и лЬгистики)) (далее

- Колледж) лиц, ранее обучавшихся в Колледяtе по образовЬтельным пl]ограммам
среднего профессионального образования. i

8.1.2.Восстановление осуществляется в соответствии с:
. Федеральным законом от 29 декабря 2О]^2 г. М 21з-ФЗ <об образовании в

a

a

a

a

обучаюшихся

,l |,

'!

.{r! ,t|"i];.-: ::.

Российской Федерации>;

продолжения обучения;
о иныхобстоятельств, предусмотренных

, {t"
{

. j,

l.,



. ,.';

.i 
ii

ПОРЯДКОМ орГанизации и осуществления образовательной.iдеятельности по
, i ,i..,

ОбРаЗОвательным программам среднего профессионального: образования;
. Уставом Колледжа;
о ностоящимположением;

,]1

.;i

е иными локальными нормативными актами Колледжа-1 i

8.1.3.Восстановление осуществляется при наличии ракантных мест по

основанием
обучавшегося

соответствующей образовательной программе. курсу. ., форме обучения и
ИСТОчнИкУ финансового обеспечения обучения, если инре н9 предусмотрено
Законодательством Российской Федерации, в течение срока, установленного
ЧаСТЬЮ 7 сТатьи 62 Федерального закона N 2'7З-ФЗ, если это применимо к
конкретной ситуации.
8.1.4.Восстановление оформляется приказом директора Колледжф.

:,8.2. Лица, имеющие право на восстановлениеi-i
Право на восстановление имеют лица:

. ранее обучавшиеея в Колледже;
о не завершившие освоение образовательной программьI; j,.

соответствии
с законодательством Российской Федерации.

4,

8.3. Основания для восстановления 1.

для восстановления является личное зая"rrе"йе лица, ранее
в Колледже.

Пр" необходимости к заявлению прилагаются документы, подтверrкдающие
изменение персональных данных либо иные обстоятельства, иvt€ющие значение: ',,
для принятия решения. .i !

8.4. Перечець документов :

ЩляpaссМoTpенИяBoПpoсaoBocсTaнoBЛеHИиПpеДсTaBЛяЮTся:
о з?явление о восстановлении; i, t:,

о щок}мент, удостоверяюtциЙ личность (при необходи*ост")i
о щок}менты об изменении персональных данных (при Fаличуи);
о Иные Документы, предусмотренные законодатепьствбм Российской

Федерации.
Колледж не вправе требовать документы, не предусмотренные законодательством
Российской Федерации. '

'

8.5. Последовательность выполнения администратцвной|процедуры
восстановления i a.

лlъ

этап
а

АдмиЙистратпвно
е действие

основание
выполнения

ответственны
й

Gрок ,,:,

испо.lIненli'
'я ',;,

Результат
выполнения

1 Прием и

регистрация
заявления

Поступление
заявления

учебная часть В.день
поступленц,..|

я

заявление
зарегистрирован

о
2 Проверка

комплектности
документов

Зарегистрированно
е заявление

учебная часть ДоЗ
рабочих

днеи

,]i

9

fJ,окумент,ы
проверены

J Анализ
возможности

восстановления

Представленные
документы

заместитель
директора по

учебной работе

До5
рабочих

дней

':' ,
Подготовлено
заключение

4 Определение
академической

заключение
заместителя

заместитель
директора по

учебной работе

До5 j,

рабочих li:'
' 

ДнеЙ ;l,

Определена
академическая

разница



разницы (при
наличии)

директора по

учебноЙ работе

совместно с
председателями

предметно-

цикловых
комиссиЙ

5 Подготовка
индивидуального

графика
ликвидации

академической

разницы (при
необходимости)

заключение заместитель
директора по

учебной работе

Индивидуальны
й график

подготовлен

6 Подготовка
проекта приказа

заключение и

графиr< (при
наличии)

учебная часть До2
раDочих
lfiней

'lr
.lj

Подготовлен
проект приказа

1 Принятие решения Проект приказа !иректор
Колледжа

До3
рабочих

дней

il' Издан приказ о
восстановлении
либо принято

решение об
отказе

в Внесение сведений
в учетные

документы

Приказ директора учебная часть До?
рабочих

дней i

1

Сведения
внесены в

личное дело и
информационны

е системы
9 ознакомление

обучающегося с
приказом

Приказ диреIflора учебная часть До3 Ё
z J.ý

раоочих i.

' "a
it

Обучающийся
ознакомлен с
прик,вом и

индивидуilJlьны
м графиком (при

наличии)

8.6. Определение курса обучения ;,.

8.6.1.КУрс, Учебная группа, форма обучения и источник фиЕансоЕого обеспечения
обучения определяются Колледжем с учетом:

о р€Iнее освоенной образовательной программы;
о рез}льтатов промежуточной аттестации;
о деЙствующего учебного плана;
. федерал
о Н?JIИЧИЯ

8.б.2.При изменении образовательной программы опредёляется академическая
разница, подлежащая ликвидации. 

., i

8.7. Академическая разница i, 
'';'

8.7.1.Пр" восстановлении проводится анализ ранее освоенной'.образовательной
программы и деЙствующего учебного плана. ; ,;

8.7.2.Академическая разница определяется по дисциплинам.(модllлям), практикам
И ИНЫМ КОМПонентам образовательноЙ программы, не освоенным обучающимся.
8.7.3.ЛикВидация академической разницы осуществляется; по индивидуальному
ГРафИкУ, утверждаемому директором Колледжа либо уполномоченным им
должностным лицом. ',

8.8. Основания для отказа в восстановлании :

Основаниями для отказа являются: -

,*,о отсутствие Вакантных Мест;

ьного государственного образовательного стаi{да
'а,

вакантных мест. ,,i.

J,
r,

(l.,
ёi

:
|,

!l

.t



I

j

. оТсУТсТВие ПраВа на ВоссТаноВЛенИе В сооТВетстВИI,1.с
Российской Федер ации; ,'

']

решения;
получать мотивированный письменный ответ;

iil

iT,tl

:|'

зацонодательством
,:.

a

a

)

a

a

(о персональных

,, !,.!

r Невозможность продолжения освоения образовательньй программы;
о непредставление обязательных документов;
. представление недостоверных сведений;
о ИНЫ€ ОСНОВаНИЯ, ПРеДУсмотренные законодательствQМ РоссиЙскоЙ

Федерации. ]" 

'
РеШение об отказе оформляется в письменной форме с- указанием причин и
порядка его обжалования.

8.9. Права лица, обратившегося с заявлением о вýсстаЁовлении
Лицо, подавшее заявление о восстановлении, имеет право: :, ,],

обжаловать принятое решение в порядке, установленном зацонодательством
Российской Федерации. ,... ti

8. 1 0. Резул ьтат адми н истративной процеДурь{,
Результатом административной процедуры является] :.. i

о восст&новление Ббу"u.щегося в Колледже; '. r1

о определение курса, учебной группы и формы обучения; .i
о }ТВеРЖДенИе индивиду€шьного графика ликвидации аКадемЙческоЙ разницы

(пр" необходимости); .l.

издание приказа директора Колледжа; ]i

внесение сведений в личное дело обучающегося, учетные документы и
информационные системы;

. возобновление образовательных отношений между . Колледжем и
обучающимся. } r

РаЗДел 9. Щокументационное обеспечение административных процедур
9.1. Общие положения ,.. 

i,
9.1.1.Настоящий р€tздел устанавливает единые требования к документальному
СОПРоВоЖДению административных процедур, связанны{ с Возникновением,
ИЗМенеНИем, приостановлением и прекращением образовательных отношений, а
также переводом, отчислением и восстановлением обучаюйихся.
9.1.2.Щокументационное обеспечение осуществляется в соответствии с:

. Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. J\Ъ 21З-ФЗ <Об образовании в
Российской Федерации);

. ФедераJIьным законом от 2'7 июля 2006 г. }lb 152-ФЗ
данных)>;

. Федеральным законом от 22 октября 2004 г. jt 125-ФЗ <Об архивном деле в
Российской Федерации); 1 ,u.

. ФедераJIьным законом от б апреля 2011 г. J\9 бЗ-ФЗ ,Фб электронной
подписи) (.rр, использовании электр онного до кументообоР.ота) ;

ПРавилами организации хранения, комплектования, 11чета и использования
архивных документов;
Уставом Колледжа;
Инструкцией по делопроизводству Колледжа;

a

a



l

a

a

Номенклатурой дел Колледжа;
настоящим Положением. l 'i''

9.1.3.Щокументы оформляютсЯ на бумахtном носителе и:lrлцi з электронной
фОРМе В СЛУЧаях и порядке, предусмотренных законодаtельсС..ром Российской
Федерации. i: ],

9.2. Прием и регистрация документоЪ ,

9.2.1.ЩОкУМенты, являющиеся основанием для выполнения административных
процедур, принимаются учебной частью.
9.2.2.fIрием документов осуществляется :

при личном обращении;
о Чер€з Представителя, действующего на основании доверенности;
о посредством почтовой связи; ,Ir l','

ii ,ltо Посредством электронной информационной систёмы Колледжа (.rр"
наличии технической возможности); ' ;,

о Посредством федеральной государственной информацньннои системы
<Единый порт€tл государственных и муници пальн ых, услу г,{функций) >> (.rр"
наличиисоответствующейтехническойвозможности). .]

9.2.3.Все поступившие документы подлежат обязательной регистрации в день их
поступления. i

:$-9.2.4.При регистрации документу присваивается регистраliионный номер,
фиксируются дата поступления, сведения о заявителе и прелмет.обращения.

9.3. Рассмотрение докумецтов ,],.

9.3.1.После регистрации документы передаются для рассмотрения ответственному
должностному лицу.
9.3.2.В ходе рассмотрения осуществляется:

;

;Tl
i,.

. Проверка комплектности Документов;

. Проверка соответствия документов
Российской Федеращии;

о анализ наличия оснований для принятия решения;
о подготовка заключения (при необходимости).

требованиям

9.3.3.При выявлении недостатков заявителю может быть предложено представить
недостающие документы или устранить выявленные несоотвефствия, если это
допускается законодательством Российской Федерации. ', |.

9.4. Подготовка проектов распорядительных .докумЬ"rо,
9.4.1.По результатам рассмотрения документов учебная 

'часть'подготавливает

проект соответствующего приказа директора Колледжа. ', ,,,

i:9.4.2.Проект прик€}за должен содержать: r .i.
. правовое основание принятия решения; ;" ti,,

о сводения об обучающемся; i i'ýi. соДержание аДМИНисТраТиВНоГо решения; n :i. дату вступления решения в силу; . j:' ii
о иные сведения, необходимые для исполнения приказа. .lj,

9.4.3.Проекты приказов подлежат согласованию в случаях, пРедусмотренных
локаJIьными нормативными актами Колледжа. ; !;'

9.5. Издание и регистрация приказов ,:.

9.5.1.Решения, принимаемые в соответствии
оформляются прикчвами директора Колледжа.

законодательства

с настоящим,..
#
t}
{

..l

Положением,



,l

,l
l,; 

]ii' .;'
,1 .

9.5.2.Прик€lзы регистрируются в установленном порядке и довод{тся до сведения
заинтересованных лиц. i: i;,.."
9.5.3.выписки из приказов оформляются по письменному запроqу обучающегося
ЛИбО еГо Законного представителя в случаях, предусмотренных законодательством
Российской Федерации.

a

a

.t,
л{, -оо. ооучении;

о иными юридически значимыми действиями. 
1" 

.j'
9.6.4.Изъятие документов из личного дела допускается только в случаях,
ПpеДycМoTpеннЬIxЗaкoнoДaTеЛЬсTBoмPoссийскoйФедеpaц4и

9.7. Внесение сведений в учетные докумёнты
9.7.1.Сведения о принятых решениях подлежат своевременному внесению:

,!,'о в книги учета контингента обучающихся; н. в ж}РнаЛы реГИсТрации ПрИкаЗоВ; :о в личные дела обучающихся; . 
:

в информационные системы Колледжа; , i,.
:r;

. в федеральные и региональные государственные инфьрмафоrrоr. системы

- 
в случаях, предусмотренных законодательством Ро'ссийdкой Федер аL\ии.

9.7.2.Ответственность за достоверность внесенных сведений нЬсут работники,

9.8.1.Обработка персональных данных обучающихQя осуrl\ествляется в
СОоТВеТствии с Федеральным законом J\ф 152-ФЗ кО персональньцх данных)).
9.8.2.РабоТники Колледrка обязаны обеспечивать .)'конфиденциальность

., ,персональных данных, ставших им известными при исполнении должностных
обязанностей.
9.8.3.Передача персональных данных третьим лицам допускается tолько в случаях
и порядке, предусмотренных законодательством РоссийскоF Федерации.

9.9. Хранение документов . ,,'
9.9.1.ЩОкУменты, оформленные в рамках административных прdчедур, подле}кат
храНению в соответствии с законодательством Российской Федерации,
номенклатурой дел и Инструкцией по делопроизводству Коhледжа.
9.9.2.По истечении установленных сроков хранения документы передаIотся в
аРХИВ Колледжа либо уничтожаются в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации.

9.10. Результат документального сопровождения административных
ПРОЦеДУР a ':.Результатом выполнения требований настоящего раздела являетсЯ:

a\

:

;;l
!

9.б. Ведение личных дел обучающихся
9.б.l.На каждого обучающегося формируется личное дело. ,.

9.6.2.Личное дело ведется учебной частью в течение всего
9.6.3.В личное дело включаются документы) связанные с:

о Приемомi
о ПоР€ВоДоМ;
. Предоставлением академического отпуска;
о ВОССТОНОВЛеНИеМ;
о Изменением Персональных Данных;

отчислением; 
,

выдачей документов об образовании и (или) документов

ОСУЩеСТВЛЯЮЩИе ИХ ВНеСеНИе. i

9.8. Защита персональных данных
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:|надлежащее документальное офорN,lл ен ие адми н истрати внЁi х п роцедур ;

формирование полного комплекта документов по кайому.обучающемуся;
,льных данных;

возможность подтверждения законности принятых реIJIений;
обеспечение прослеживаемости всех административных действий.

Раздел 10. Контроль исполнения настоящего Положения
10.1. Общие положения 

,,

10.1.1.КОнТроль исполнения настоящего Положения осуществляется в целях:. ОбеСПеЧенИя соблюдения законодательства Российскрй Фqшерации в сфере
образования;

I
i.:

i

a

a

о

a

a

a

a

a

a

обеспечения единообразного применения административнБIх процедур;
защиты прав и законных интересов обучаюIцихся, j
предупреждения нарушений законодательства Российской, Федерации;
повышения качества организации образо вател ь н о й дсjятел ьн ости ;

о Совершенствования внутренней системы управления Коллед)tем.
10.1.2.КоНТроль исполнения настоящего Положения является ]частью системы
ВНУТРеннеГо контроля деятельности Государственного бюджетного
пРофессионального образовательного учреждения Новосиб4рской области
<<Новосибирский колледж транспорта и логистики)) (далее - Колл'едя<).
10.1.3.Контроль осуществляется в пределах полномочий,'!установленных
ЗаКОНОДаТеЛьством РоссиЙскоЙ Федерации, Уставом Колледжа. и локальными
нормативными актами Колледжа.

10.2. Субъекты контроля
10.2.1.Общее руководство организацией KoHTpoJuI
Положения осуществляет директор Колледжа.
10.2.2.Непосредственный контроль за соблюдением порядка оформления
Образовательных отношений осуществляет заместитель директЬра по учебной
работе.
10.2.3.В Пределах своей компетенции в осуществлении кон'троля участвуют:

заместитель директора по учебной работе;
.,p.o..ou;;;; ;;.;;Ъ;;;.;;;;;;;оr-r"."И (.,о 

"onpoJаnu 
определения

,. !
академической разницы и организации промежуточной атт9стации);
педагогическиеработники; 

I J 
' i.

Контролю подлежат: ,|,

. соблюдение требований законодательства Российской Федорации;

. соблюдение требований настоящего Положения; . i:
i,о зоконность принимаемых решений] ,,

о соблюдение прав обучающихся; 
.rjо соблюдение сроков выполнения административных процедУр;

. правильность оформления документов; ,..i ,jТ

о ведение личных дел обучающихся; i
. сВоеВреМенность внесения сведений в учетные , до*у*""r",

информационные системы; J i:. соблюдение требований законодательства Россиfrскойj Федерации

i!|

:i,

Иные работники Коллед}ка в соо,l,tsеl,ствии с должностнымЙ.обязанностями.

a

a

a

о

персон€Iльных данных;
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. соблюдение порядка хранения локументов. :' ;,

10.4. Формы контроля ', ,.

Контроль исполнения настоящего Полояtения осу ществляется поёредством :

. теКУЩеГо конТроЛя; j .:

о ПЛ?НоВыХ ПроВерок; i

о ВНеПЛаНоВЫх ПроВерок; 
". j

о 2Н?ЛИЗа ДокУМенТоВ; : -l

. выборочной проверки личных дел обучающихся; i, i

. анализа соблюдения сроков исполнения административны/. процедур;
о РОССМОТРеНИя обращениЙ обучающихся и их Роди{ёлей (законных

представителей); 1,1..

о ZtН&ЛИЗа РеЗУЛЬТаТОВ ВНУТРеННИХ И ВНеШНИХ ПРОВеРОК; :

1 0.5. Периодичность контроля
10.5.1.ТеКУщий контроль осуществляется постоянно в процессе выполнения
административных процедур.
10.5.2.Плановые проверки проводятся в соответствии
внутреннего контроля Колледжа.
10.5.3.Внеплановые проверки провод ятся;

Щолжностные лица, осуществляющие контроль, вгIраве:
о з€}пр?шивать необходимые документы;

1

;
l.

е}к@,гощным планом

iл

о по поручению директора Колледжа; .i 
;. при поступлении обращений граждан; i п. li; .;:. ПРИ ВЫЯВЛеНИИ ПРИЗНаков нарушения законодательфва РоссиЙскоЙ

Федерации; i ,_i'

,i.о по результатам контрольных мероприятий учредителя либо иных
уполномоченных органов; ,'l

о ежегодный внутренний аудит исполнения настоящего Положения.
10.б. Права должностных лицl осуществляющих контроль

получать письменные объяснения работников;
r проверять соблюдение требований настоящего Полох<,енияlllрUt €ря l,t, UоUJIк)ление треоовании настоящего l lоложения; ;

знакомиться с материалами личных дел обучающихся 
",i]пр"депа*

своих

нарушений.
|0.7. Результаты контрольных мероприятий .:

10.7.1.ПО РезУльтатам контрольных мероприятий составляется справка, акт либо
ИНОЙ ДОКУМент, предусмотренный локаJrьными нормативными ак}ами Колледжа.
10.7.2.ПРИ Выявлении нарушений разрабатываются мероприятия по их
устранению. ,l
1 0.7.3.РеЗУЛЬтаТы контрольных меро приятий могут являться основанием для :

о окту€шизации локальных нормативных актов; :'

о СОВеРШеНСТВОВаНИЯ аДМИНИСТРаТИВНЫХ ПРОЦеДУР; ,, .l

. проведения методических мероприятий; j i

. организации дополнительного обучения работников;j:, }
1 . 't. ПРИМеНеНИЯ МеР оТВетственности в случаяХ, пфедусмотренных

законодательством Российской Федерации. , 
a, 'l.

10.8. Рассмотрение обращений обуча*оЦ"*." ii

't,



10.8.1.
Обращения обучающихся и
несовершеннолетних обучающихся

,:
1,
'!

,.l i

':' i'.';,r, 
"

родителей (законньiх ,'лредставителей)
,'t

рассматриваются в порядкq' установленном
законодательством Российской Федерации о порядке расЁмотр'ения обращений
граждан.
10.8.2.По результатам рассмотрения обращения принимается .мотивированное
решение.
10.8.3.При необходимости директор Колледжа вправе назначить проведение
служебноЙ проверки. 

1.

10.9. Ответственность должностных Лиц 
,

10.9.1.Работники Колледжа несут ответственность за ihрушение требований
настоящего Положения в пределах своих должностных обязанноqтей.
10.9.2.НаРУшение порядка оформления образовательных, отношений является
основанием для применения мер ответственности в соответствии с трудовым
ЗаКОНОДаТеЛЬСТВом РоссиЙскоЙ Федерации и локальными нормативными актами
Колледжа.
10.9.3.ПРИВЛечение работников к ответственности осуществляется с соблюдением
тpебoвaнийTpyлoBoГoкoДексaРoссийскoйФедеpaцИИ.i

l0.10. Использование результатов контро.ця ;,

Результаты контроля используются: 
.. 

J'

. ПРИ СОВеРШеНсТВовании организации образовательноЙ деятЬльности;

. при разработке и актуализации локальных нормативных ацтов;

. при подготовке отчета о самообследовании Колледжа; .''

при проведении внутренней оценки качества образования; .

. При Подготовке к проверкам учредителя, органов государств.9нного контроля

i,

11.1. Статус настоящего Положения
11.1.1.НаСТОящее Положение является локальным',нормА:тивным актом
ГОСУдарственного бюджетного профессионального образоваr.поilо.о учреждения
НОВОСибирской области кНовосибирский колледяt транспорrа , лЪ."стики)) (далее

- КОЛЛеДЖ), разработанным в соответствии с законодательст.вом Российской
ФеДеРаЦИи В сфере образования и обязательным для исполнения всеми
участниками образовательных отношений в пределах их компетенции.
11.1.2.Настоящее Положение регулирует административные процедуры
ОфОРМЛения возникновения, изменения, приостановления и прекращения
ОбРаЗОВаТеЛЬных отношений, а также порядок и основания перевода, отчисления
И ВОССТаНОВЛеНИя обучающихс,я по образовательным программам среднего
профессионального образов ания.

l|.2. Порядок утверждения 
l

11.2.1.НаСТОЯЩее Положение принимается с учетом мнения llредставительных
ОРГаНОВ ОбУчающихся и представительного органа работник'ов Колледжа в
СЛУЧаях И Порядке, предусмотренных законодательством Российркой Федерации.
11.2.2.Настоящее Положение утверждается приказом директора Колледжа.
11.2.3.ПРИ необходимости проект настоящего Полох<ения рассматривается
Педагогическим советом Колледжа.

11.3. Введение Положения в действие
}
l!

,
'la

' :i,
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11.3.1.Настоящее Положение вступает в силу со дня его уТвер>iiдения приказом
ДИРеКТОРа Колледжа, если иноЙ срок не устаLIовлен указанцым пр,иказом.
11.3.2.С МОМенТа Вступления настоящего Положен"" 

" 
."nY paнlee действующие

ЛОКаЛЬНые нормативные акты Колледхtа по вопросам, регулируемым настоящим
Положением, прИменяются в части, не противоречащей настоящему Положениrо,
либо признаются утратившими силу в установленном порялке.

l|.4, Ознакомление участников образовательных отношений
11.4.1.НаСТоЯЩее Положение доводится до сведения работников Колледжа,
участвующих в оформлении образовательных отношений.
11.4.2.ОбУЧаЮщиеся и родители (законные представители) несорершеннолетних
ОбУчающихся знакомятся с настоящим Положением посредствоМ его размещения
на официальном сайте Колледжа и (или) в иных информацЙонных ресурсах
Колледжа в соответствии с требованиями законодательства Российской
Федерации. 

i'

11.4.3.По решению директора Колледжа ознакомление работников с настоящим
Положением может осуществляться под подпись. 

. i

11.5. Порядок вцесения изменений и дополнений
11.5.1.Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятсd:

при изменении законодательства Российской Федерации;''".
ПРИ ИЗменении нормативных правовых актов Министерства просвещения
Российской Федерации; 

.,
l'. при изменении Устава Колледжа; ,,;

. при изменении структуры Колледжа; ;:

о по результатам правовой экспертизы; , '1'

о по результатам контрольных мероприятий; f;. При необходимости совершенствования админисrраrgrrыьпроцедур.
|t.5.2,Изменения и дополнения утверждаются приказом ;|ирек_fора Колледжа в
порядке, установленном для приня,гия локальных нормативных актов.

11.б. Порядок пересмотра Положениir '!

1 1.б.l.Настоящее Положение подлежит обязательному пересмотру:
. при изменении законодательства Российской Федерации; 

.:. При изменении федеральных государственных образовательных стандартов
среднего профессионального образования; i
при изменении порядка организации образовательной деят{льности;a

a при изменении порядка перевода, предоставления академиЧеских отпусков,
восстановления или отчисления обучающихся;

о по результатам правоприменительной практики , .,:

11.б.2.Плановьтй пересмотр настоящего Положения рекоме.ндуе1ся проводить не
реже одного раза в пять лет. ] ;

|1.7. Разрешение вопросов, не урегулированных настоящиЙ Положением
l1,7.|.ВОпРосы, не урегулированные настоящим ПоложеНием,, разрешаются в
соответствии с:. Конституцией Российской ФедерацИИ 

i,. Федеральным законом <Об образовании в Российской Фед{рации>;
о Иными нормативными правовыми актами Российскои. о.дф ации;
. Уставом Колледжа;
о лок&льными нормативными актами Колледжа.

a

a
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|1.7,2.при возникновении разногласий по вопросам применеiния настоящего

;,положения окончательное решение в пределах компетенции при:нимает директор
Колледжа. ]::

11.8. Хранение Положения ,

11.8.1.ПОдлинниК настоящего ПолоЖениЯ хранитсЯ в соотвотствии с Инструкцией
ПoДеЛoПpoИЗBoДсTByИНoменклaтypoйДeлКoллеДжа.
11.8.2.Акту€Lльная редакция настоящего Положения размещаеТся.:на официальном
сайте Колледжа в случаях, предусмотренных законодатgльстtsом Российской
Федерации. ']: 

i
11.9. Контроль актуальности Положения !.

Контроль за актуаJIьностьЮ настоящего Положения и подготовryой предложений
по его совершенствованию осуществляет заместитель дирекфра по учебной
работе Колледжа. : j

1

t.

:;
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