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                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 1  
	
	УТВЕРЖДЕНО

приказом директора МКОУ ДПО

«Курсы гражданской обороны                                                                    муниципального образования                                                                    «Город Саратов»                                                                     от 9 января 2017 года № 1-обр.




ПОРЯДОК
организации и осуществления образовательной деятельности 

 в муниципальном казённом образовательном учреждении дополнительного профессионального образования «Курсы гражданской обороны муниципального образования «Город Саратов»

(далее – Курсы ГО)
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Нормативно-правовые документы, на основании которых организуется и осуществляется образовательная деятельность.

Обучение должностных лиц и специалистов гражданской обороны и единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций на Курсах ГО организуется в соответствии с:

а) Федеральными законами: 

от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне»; 

от 21 декабря 1994 года  № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуациях природного и техногенного характера»;

б) постановлениями Правительства Российской Федерации: 

от 2 ноября 2000 года № 841 «Об утверждении положения об организации обучения населения в области гражданской обороны»; 

от 4 сентября 2003 года № 547 «О подготовке населения в области защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 

в) приказами МЧС России: 

от 13 ноября 2006 года № 646 «Об утверждении Перечня должностных лиц и работников гражданской обороны, проходящих переподготовку или повышение  квалификации в учебных заведениях  Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, в образовательных учреждениях дополнительного профессионального образования федеральных органов исполнительной власти и организаций, в учебно-методических центрах по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям субъектов Российской Федерации и на курсах гражданской обороны муниципальных образований»;

от 19 января 2004 года № 19 «Об утверждении  Перечня уполномоченных работников, проходящих переподготовку или повышение квалификации в учебных заведениях Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждениях повешения квалификации федеральных органов исполнительной власти и организаций, учебно-методических центрах по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям субъектов Российской Федерации и на курсах гражданской обороны муниципальных образований» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 17 февраля 2004 года, регистрационный № 5553);

г) приказами Министерства образования и науки Российской Федерации:

от 1 июля 2013 года № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 20 августа 2013 года, регистрационный № 29444);

от 10 декабря 2013 года № 2013 № 1324 «Об утверждении показателей деятельности образовательной организации, подлежащей самообследованию» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 28 января 2014 года, регистрационный № 31135);

д) организационно-методическими указаниями МЧС России от 12 ноября 2015 года № 43-5413-11 по подготовке населения Российской Федерации в области гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций  и безопасности людей на водных объектах на 2016-2020 г.г.

2. Образовательная деятельность на Курсах ГО осуществляется в соответствии с Лицензией серия  64Л01 № 0000518, регистрационный № 892 от 08 мая 2013 года, выданной Министерством образования Саратовской области. 

3. Дополнительные образовательные программы, реализуемые 

на Курсах ГО. 

В соответствии с Лицензией на Курсах ГО обучение осуществляется по следующим дополнительным образовательным программам: 
1. Дополнительная образовательная программа  «Руководитель организации, не отнесённой к категории  по гражданской обороне»

2. Дополнительная образовательная программа  «Председатель комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности»

3. Дополнительная образовательная программа  «Член комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности»

4. Дополнительная образовательная программа  «Руководитель подразделения по защите от чрезвычайных ситуаций»

5. Дополнительная образовательная программа «Специалист подразделения по защите от чрезвычайных ситуаций»

6. Дополнительная образовательная программа  «Уполномоченный на решение задач в области гражданской  обороны и чрезвычайных ситуаций»

7. Дополнительная образовательная программа  «Руководитель дежурно-диспетчерской службы»

8. Дополнительная образовательная программа  «Специалист дежурно-диспетчерской службы»

9. Дополнительная образовательная программа «Руководитель спасательной службы»

10. Дополнительная образовательная программа «Руководитель службы связи»

11. Дополнительная образовательная программа «Руководитель службы охраны общественного порядка»

12. Дополнительная образовательная программа «Руководитель аварийно-технической службы»

13. Дополнительная образовательная программа «Руководитель противопожарной службы»

14. Дополнительная образовательная программа «Руководитель разведывательной службы»

15. Дополнительная образовательная программа «Руководитель формирования по обслуживанию защитных сооружений» 

16. Дополнительная образовательная программа «Руководитель санитарной дружины»
17. Дополнительная образовательная программа «Руководитель санитарного поста»

18. Дополнительная образовательная программа «Руководитель поста радиационного и химического наблюдения

19. Дополнительная образовательная программа «Руководитель пункта выдачи средств индивидуальной защиты»
20. Дополнительная образовательная программа «Председатель эвакуационной комиссии» 

21. Дополнительная образовательная программа «Работник эвакуационных органов»

22. Дополнительная образовательная программа «Классный руководитель, учитель начальных классов»

23. Дополнительная образовательная программа «Инструктор (консультант) учебно-консультационного пункта по гражданской обороне»

24. Дополнительная образовательная программа  «Руководитель занятий по гражданской обороне»

II. ПРАВИЛА  ПРИЕМА ОБУЧАЮЩИХСЯ (СЛУШАТЕЛЕЙ)
1. Прием лиц на обучение на Курсы ГО в качестве слушателей осуществляется в соответствии с утверждаемым ежегодно Главой администрации муниципального образования «Город Саратов» Планом комплектования Курсов ГО   (далее – План комплектования).

План комплектования разрабатывается ежегодно на основании заявок, формируемых управлением защиты населения и территорий города от чрезвычайных ситуаций администрации муниципального образования «Город Саратов».

 2. Порядок подачи заявок на обучение:      

1) заявки на обучение на очередной год подаются до 10 августа через специалистов по ГО и ЧС администраций  муниципального образования «Город Саратов» в управление защиты населения и территорий города от чрезвычайных ситуаций администрации муниципального образования «Город Саратов» (далее – управление).;

2) управление формирует сводную заявку по обучаемым и передаёт её до 1 сентября Курсам ГО, которые разрабатывают План комплектования Курсов ГО слушателями на очередной год и представляют его до 15 ноября текущего года на согласование  начальнику управления. Начальник управления представляет План комплектования Главе администрации муниципального образования «Город Саратов» на утверждение.

При формировании Плана комплектования Курсам ГО предоставлено право вносить частичные изменения в сроки обучения некоторых категорий слушателей, в зависимости от наполняемости учебных групп и возможностей  Курсов ГО.

После утверждения Плана комплектования   Главой администрации муниципального образования «Город Саратов»  Курсы ГО готовят выписки из Плана комплектования и до 1 декабря доводят до всех организаций, от которых поступили заявки на обучение.

3. Порядок приема лиц на обучение:

Лица, прибывшие на обучение, в первый день представляют : 

- копию документа, удостоверяющего личность;

- анкету входного тестирования;

-приказ (выписку или копию) или предписание (направление) организации.

Прием лиц на обучение осуществляется на основании приказа директора Курсов ГО, который является основанием для возникновения образовательных отношений.

Под периодом обучения понимается промежуток времени, указанный в приказе директора Курсов ГО на обучение лица, прибывшего на обучение.

Отчисление слушателя производится отдельным приказом директора.

III. ФОРМЫ ОБУЧЕНИЯ. 

ПОРЯДОК ОКАЗАНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ УСЛУГ.

РЕЖИМ ЗАНЯТИЙ ОБУЧАЮЩИХСЯ (СЛУШАТЕЛЕЙ).

1. Формы обучения.

На Курсах ГО применяются следующие формы обучения:

1.1. Очная – основная форма обучения и применяется для всех категорий должностных лиц. 

Обучение проводится в объеме  36 часов на учебно-материальной базе Курсов ГО с проведением лекций, практических и семинарских занятий,  консультаций, круглых столов и других необходимых видов занятий.

В отдельных случаях, по заявкам органов руководителей организаций, по решению директора Курсов ГО, занятия могут проводиться с выездом преподавателей на места.

1.2. Очно-заочная форма обучения с применением дистанционных образовательных технологий (ДОТ). Обучение проводится в объеме  72 часов.
Эта форма обучения предусматривает обязательное прохождение слушателями курса установочных занятий с последующей самостоятельной работой в объеме учебной программы с использованием учебных материалов, полученных от преподавателей и размещенных на сайте  Курсов ГО в сети «Интернет».

Входное тестирование слушателей является обязательным и проводиться в первый день обучения в ходе установочных занятий. 

Итоговая аттестация (зачет)  проводиться  очно, на стационарной учебно-материальной базе Курсов ГО, с применением различных форм (тестирование с использованием компьютерного комплекса проверки знаний, письменное тестирование).   В отдельных случаях, слушателям показавшим высокие результаты в ходе проведения контрольных тестирований, от итоговой аттестации могут быть освобождены и оценены по текущим результатам («автомат»).      

Консультации проводятся преподавателями, закрепленными за слушателями на период обучения, удобным для слушателя способом.

2. Порядок оказания образовательных услуг.

Для повышения эффективности обучения создаются учебные группы, которые комплектуются преимущественно из лиц одной или родственных категорий обучаемых, с учетом уровня их подготовки. 

Количество слушателей в учебной группе, как правило, не должно превышать 25 человек. Для проведения занятий по специальным темам и практических занятий разрешается учебную группу делить на подгруппы численностью 12-13 человек. 

Образовательные услуги на Курсах ГО оказываются на безвозмездной основе (бесплатно, бюджетное обучение).

3. Режим занятий обучающихся (слушателей).

3.1. Продолжительность ежедневных учебных занятий с преподавателем планируется из расчета:  7 учебных часов и по 2 часа самостоятельной работы слушателей (в предвыходные и предпраздничные дни самоподготовка для слушателей не проводится). Для всех видов  занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. 

Занятия со слушателями  проводятся в рабочие дни, по 35 учебных часов в неделю (таблица 1).
Таблица 1
	                   Наименование  мероприятий
	      Начало    
	 Окончание

	Подготовка к занятиям, регистрация             слушателей
	8.00
	8.30

	Учебные занятия
	
	

	1-й час  занятий
	8.30
	9.15

	перерыв
	9.15
	9.25

	2-й час занятий
	9.25
	10.10

	перерыв
	10.10
	10.20

	3-й час занятий
	10.20
	11.05

	перерыв
	11.05
	11.15

	4-й час занятий
	11.15
	12.00

	Перерыв на обед
	12.00
	13.00

	5-й час занятий
	13.00
	13.45

	перерыв
	13.45
	13.55

	6-й час занятий
	13.55
	14.40

	перерыв
	14.40
	14.50

	7-й час занятий
	14.50
	15.35

	Консультации  слушателей (понедельник, среда)
	15.05
	15.45

	Самоподготовка слушателей
	15.35
	17.00

	Окончание занятий для слушателей
	
	17.00

	В предвыходные и предпраздничные дни              самоподготовка для слушателей не проводится  
	
	


За каждой учебной группой закрепляется преподаватель, который является руководителем учебной группы.
3.2. Для каждой учебной группы и слушателей разрабатываются расписание занятий. 

Расписания занятий утверждаются директором Курсов ГО.

На Курсах ГО устанавливаются следующие виды учебных занятий: лекции,  практические и семинарские занятия,  консультации, круглые столы и другие необходимые виды занятий.

3.3. Занятия по наиболее сложным и специфическим темам дополнительных профессиональных программ проводит директор Курсов ГО.

IV. ВИДЫ И ПЕРИОДИЧНОСТЬ КОНТРОЛЯ, ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ И ПОРЯДОК ОЦЕНКИ УСПЕВАЕМОСТИ СЛУШАТЕЛЕЙ

1. Виды и периодичность контроля освоения дополнительных профессиональных программ.

Контроль – в учебно-методическом центре, применяется три основных вида контроля: предварительный, текущий, итоговый.
1.1. Предварительный контроль проводится при входном тестировании слушателей в первый день периода обучения для всех категорий обучаемых в целях установления индивидуального уровня подготовки каждого слушателя.

1.2. Текущий контроль осуществляется в целях сопоставления реально достигнутых на отдельных этапах освоения дополнительных профессиональных программ результатов с запланированными.

1.2.1. При очной форме обучения текущий контроль проводят преподаватели  в форме устного контроля в основном по завершении изучения отдельного (очередного) модуля или профильных тем.

1.3. Итоговый контроль (итоговое тестирование) осуществляется в конце курса обучения в порядке, установленном для контрольного тестирования, изложенного в пункте 1.2 настоящего раздела.

В контрольные и зачетные тесты должно входить не менее 8 вопросов по изучаемым темам.

2. Формы аттестации и оценка знаний
2.1. Освоение дополнительных профессиональных программ завершается итоговой аттестацией слушателей в форме, определяемой Курсами ГО самостоятельно.

В зависимости от категории обучаемых, формы обучения и реализуемой дополнительной профессиональной программы на Курсах ГО установлены следующая форма аттестации:

- письменное тестирование (итоговая аттестация);

2.2. Оценка уровня знаний слушателей проводится по результатам аттестации специально создаваемыми комиссиями, состав которых утверждается приказом директора. В состав комиссий включаются: преподаватели Курсов ГО, проводившие занятия со слушателями.

При использовании тестовой системы контроля уровня освоения учебного материала применяется система оценок: «зачтено», «не зачтено».

При получении неудовлетворительного результата при тестировании, в том числе итоговом, по решению преподавателя слушатель может  быть допущен к  тестированию повторно. 

Слушатели, показавшие твердые знания и навыки, проявившие активность в ходе проведения практических занятий и семинаров, решением директора Курсов ГО, по представлению руководителя учебной группы, могут быть аттестованы до сдачи итоговой аттестации.   

2.3. Слушатель, не представивший ответы на контрольные тесты в ходе  текущего контроля освоения дополнительной профессиональной программы, или показавший неудовлетворительные результаты, не допускается к итоговому тестированию и может быть отчислен из числа обучающихся. 

2.4. Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдается удостоверение, установленного образца. Образец удостоверения утверждается локальным нормативным актом Курсов ГО (приказом директора) (приложение № 1). 

Сведения о результатах повышения квалификации слушателей направляются в кадровые службы по месту их основной работы.

Лицам, не прошедшим итоговой аттестации, получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, освоившим часть дополнительной профессиональной программы, прослушавших курс лекций в рамках дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным с Курсов ГО, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому Курсами ГО.

V. ПОРЯДОК ОТЧИСЛЕНИЯ И ВОССТАНОВЛЕНИЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ

1. Прекращение образовательных отношений (отчисление обучающихся).

Образовательные отношения прекращаются со слушателем по следующим обстоятельствам:

1.1 в связи с завершением обучения;

1.2 досрочно в следующих случаях:

1) по инициативе обучающегося или организации, направившей его на обучение ;

2) по инициативе Курсов ГО:

- при применении к обучающемуся отчисления, как меры дисциплинарного взыскания;

- при невыполнении обучающимся обязанностей по добросовестному освоению дополнительной профессиональной программы, в том числе в случае, указанном в пункте 2.4 раздела IV;
- при отсутствии на занятиях без разрешения руководителя учебной
группы на протяжении четырех академических часов и более;
· при нарушении порядка приема и его незаконного зачисления на
Курсы ГО;
3)
по условиям, не зависящим от воли обучающегося и Курсов ГО, в
том числе в случае ликвидации Курсов ГО.
Досрочное прекращение образовательных отношений по инициативе обучающегося или организации, направившей его на обучение, не влечет за собой возникновение каких-либо дополнительных, в том числе материальных, обязательств указанного обучающегося перед Курсами ГО.
Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ директора Курсов ГО об отчислении слушателя.
При досрочном прекращении образовательных отношений Курсы ГО в трехдневный срок после издания приказа директора об отчислении слушателя, выдает отчисленному лицу справку о количестве прослушанных часов в рамках изучаемой программы.
2. Восстановление отчисленных лиц.
2.1.
Лицо,   отчисленное   из   числа   слушателей   Курсов   ГО,   по
инициативе   обучающегося   (организации,   направившей   на   обучение)   до
завершения освоения дополнительной образовательной программы, имеет
право на восстановление для обучения в течение года после отчисления при
наличии свободных мест и с сохранением прежних условий обучения.
2.2.
Восстановление   отчисленных   лиц   осуществляется   только   по
ходатайству   руководителей   организаций,   направивших   данных   лиц   на
обучение, на основании приказа директора/Курсов ГО.
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