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1. Общие положения


1.1.Структура и штат АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ» (далее техникум) определяется исходя из необходимости комплексного решения поставленных задач, и устанавливается приказами директора техникума. Обязанности администрации определяются должностными инструкциями.


1.2.Учебный отдел является основным подразделением, осуществляющим организацию, планирование и контроль учебной работы. В учебном отделе разрабатываются и ведутся документы по планированию, организации учебного процесса и учету его результатов (приложение №1). 

На учебный отдел возлагается:

· участие в разработке учебных планов по специальностям; разработка рабочих учебных планов, структурно-логических схем по специальностям подготовки и формам обучения, графиков учебного процесса, индивидуальных учебных планов и учебных программ сокращенной подготовки, расписаний учебных занятий, экзаменов и других документов по планированию и организации образовательного процесса в техникуме;

· организация разработки учебных программ, тематических планов, методических рекомендаций на самостоятельную работу обучаемых;

· планирование использования аудиторий, учебных классов и т.п.;

· учет и анализ успеваемости студентов;

· организация проведения вступительных экзаменов и прием на учебу;

· организация практик;

· участие в организации государственной итоговой аттестации выпускников, подготовка выпускной документации;

· заключение договоров (приложение №2) с преподавательским составом для проведения учебных занятий с обучаемыми;

· организация обеспечения образовательного процесса учебниками, учебными пособиями и методическими рекомендациями на самостоятельную работу обучаемым.


1.3. Подбор преподавательского состава для проведения учебных занятий с обучаемыми проводится на договорной основе сроком, как правило, на учебный год.

Преподавательский состав отвечает за качественное проведение учебных занятий и несет персональную ответственность за оценку знаний обучаемых.
Указания преподавательского состава во время проведения учебных занятий являются для студентов обязательными для исполнения.

Права и обязанности преподавательского состава определяются законодательством РФ, нормативными правовыми актами и Уставом техникума.

Преподавательский состав обязан:
- осуществлять свою деятельность на высоком профессиональном уровне, обеспечивать в полном объеме реализацию преподаваемых учебных курсов, дисциплин, модулей в соответствии с утвержденной рабочей программой;

- соблюдать правовые, нравственные, и этические нормы, следовать требованиям профессиональной этики;

- уважать честь и достоинство студентов;

- развивать у студентов познавательную активность, самостоятельность, инициативу, творческие способности, формировать гражданскую позицию, способность к труду и жизни в современных условиях;

- применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество образования формы, методы обучения и воспитания;

- систематически повышать свой профессиональный уровень;

- соблюдать Устав Техникума и локальные нормативные акты, условия трудового договора, свои функциональные обязанности согласно должностной инструкции;

- не применять методы воспитания, связанные с физическим и (или) психическим насилием над личностью студента, имеющих антигуманный характер, а также опасные для жизни и здоровья студентов методы обучения;

- проходить периодические медицинские обследования;

· осуществлять преподавание учебной дисциплины в строгом соответствии с расписанием учебных занятий;

· быть для студентов образцом дисциплинированности, высокой культуры и нравственности;

· заблаговременно и безвозмездно готовить необходимые для преподавательской деятельности учебно-методические материалы, методические рекомендации на самостоятельную работу студентов (приложение №4), вопросы для подготовки к семинарам, комплекты билетов на проведение зачетов и экзаменов по своим дисциплинам;

· выполнять распоряжения директора и его заместителя по вопросам учебной работы, соблюдать Правила техники безопасности и внутреннего распорядка, установленного в техникуме;

· проявлять высокую профессиональную требовательность к себе и обучаемым;

· ставить в известность Директора или его заместителя о нарушениях студентами дисциплины учебного процесса и внутреннего распорядка в техникуме;

· своевременно оповещать администрацию о невозможности по уважительным причинам выполнять обусловленную контрактом и расписанием занятий работу
· в месячный срок информировать руководство техникума о:
- лишении права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; 
- имеющейся неснятой или непогашенной судимостью за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; 

- признании недееспособным в установленном федеральным законом порядке; 

- имеющимся заболевании, предусмотренным перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения;

 - иные обязанности в соответствии с нормативными актами Российской Федерации и Калининградской области.

Преподавательский состав имеет право:
Педагогические работники Техникума пользуются следующими правами и свободами:

-  свобода преподавания, свободное выражение своего мнения, свобода от вмешательства в профессиональную деятельность;

- свобода выбора и использования педагогически обоснованных форм, средств, методов обучения и воспитания;

- право на творческую инициативу, разработку и применение авторских программ и методов обучения, и воспитания в пределах реализуемой образовательной программы, отдельной дисциплины, модуля;

- право на выбор учебников, учебных пособий в соответствии с образовательной программой и в порядке, установленном законодательством об образовании;

- право на участие в разработке образовательных программ, в том числе учебных планов, календарных учебных графиков, курсов, дисциплин, методических материалов и иных компонентов образовательных программ;

- право на осуществление научной, технической, творческой, исследовательской деятельности;

- право на бесплатное пользование библиотекой и информационными ресурсами, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных, учебными и методическими материалами;

- сокращенную рабочую неделю и защиту своей профессиональной чести, и достоинства;

· выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие их индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса;
- иные права в соответствии с законодательными и нормативными актами Российской Федерации и Калининградской области.
Оплата труда преподавательского состава производится в соответствии с квалификацией Преподавателя на основании Норм почасовой оплаты, утверждаемых приказом Директора техникума. Оплата работ, выполнение которых не предусмотрено договором, производится по дополнительному соглашению.


1.4. На обучение в техникум принимаются граждане РФ в соответствии с Правилами приема на обучение по программам среднего профессионального образования для обучения за счет бюджета Калининградской области или после заключения с техникумом Договора возмездного оказания услуг в сфере образовательной деятельности (приложение №3).

Общие права и обязанности обучаемых определяются законодательством РФ.

Студент (слушатель) техникума обязан:

· соблюдать Правила организации и проведения учебного процесса и Правила внутреннего распорядка,  установленные в техникуме;

· присутствовать на всех аудиторных занятиях, своевременно представлять на рецензирование (защиту) контрольные (курсовые) работы и другие учебные задания;

· своевременно сдавать зачеты и экзамены;

· при наличии академической задолженности ликвидировать ее в сроки, определенные приказами  Директора техникума;

· своевременно вносить плату за обучение в порядке, размерах и в сроки, предусмотренные Договором;

· выполнять распоряжения администрации по вопросам учебной работы, дисциплины образовательного процесса и соблюдения Правил внутреннего распорядка в техникуме.
Студент имеет право:

· получать знания, соответствующие современному уровню развития науки и культуры, формировать навыки и умения, необходимые для будущей профессиональной деятельности;

· бесплатно пользоваться библиотекой  и информационным фондом техникума в соответствии с установленным порядком;

· получать консультации преподавателей по изучаемым дисциплинам;

· быть отчисленным по собственному желанию, в том числе, в связи с переводом в другое учебное заведение;

· получить диплом установленного образца после выполнения всех требований учебного плана и успешного прохождения государственной итоговой аттестации.
2. Учебная работа

2.1. Организация учебной работы


2.1.1. Учебная работа является основной частью образовательной деятельности техникума и включает организацию и проведение всех видов учебных занятий, текущего и итогового контроля успеваемости, и качества подготовки студентов.

Содержание образования и организация образовательного процесса по специальностям подготовки определяется основной образовательной программой обучения, которая включает:

· государственные требования к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников по соответствующей специальности;

· учебные планы по специальности подготовки.

Для лиц, имеющих среднее общее образование – срок освоения образовательной программы подготовки специалиста при очной форме обучения составляет 2 года 10 месяцев. Для лиц, имеющих основное общее образование, срок освоения образовательной программы подготовки специалиста составляет 3 года 10 месяцев.

Максимальный объем учебной нагрузки студента устанавливается 54 часа в неделю, включая все виды аудиторных занятий и самостоятельную работу.

Общий объем каникулярного времени в учебном году составляет 11 недель, в том числе 2 недели в зимний период.


2.1.2. Очно - заочная (вечерняя) форма обучения осуществляется путем проведения следующих видов учебной деятельности: обязательные аудиторные занятия (урок, лекция, семинар, лабораторные работы и практические занятия), промежуточная     аттестация,      консультации,     производственная (профессиональная) практика, итоговая государственная аттестация.     

           При очно -  заочной (вечерней) форме обучения обязательные аудиторные занятия -  не более 16 часов в неделю, сессия -  10 календарных дней на 1 и 2 курсах, 20 календарных дней - на последующих курсах, каникулы - общей продолжительностью не менее 8 - 11 недель, в том   числе, не менее 2-х недель -   в зимнее время, преддипломная практика -  не более 4-х недель, подготовка к итоговой государственной аттестации (ИГА) и ИГА – 4 недели. Лабораторные работы и практические занятия выполняются в объеме, предусмотренном примерным учебным планом для очной формы обучения. Промежуточная   аттестация   включает: экзамены, зачеты, контрольные работы, курсовую работу (проект).

         2.1.3. Заочное обучение осуществляется путем проведения учебных сборов и самостоятельной работы студентов заочного обучения в периоды между сборами. Продолжительность сборов и сроки их проведения определяются учебными планами. Учебный год для студентов 1 курса заочного обучения начинается 1 октября установочным сбором. При заочной форме обучения для проведения аудиторных занятий должно быть предоставлено не менее 10% от общего времени, выделяемого для изучения учебной дисциплины, и должна быть обеспечена возможность занятий с преподавателем в объеме не менее 160 часов в год.


2.1.4. Учебный план является основным документом, определяющим содержание образования по специальности обучения студентов. Он должен обеспечить последовательность изучения дисциплин, основанную на их преемственности, рациональное распределение дисциплин по семестрам с позиции равномерности учебной работы студента. Проекты учебных планов разрабатываются учебным отделом техникума на основе федеральных  государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования. Обязательными структурными элементами учебного плана являются:

· график учебного процесса;

· сводные данные по бюджету времени;

· план учебного процесса, включающий в себя перечень, объемы и последовательность изучения дисциплин, их распределение по видам учебных занятий, формы промежуточного и итогового контроля и итоговой аттестации.

Учебные планы утверждаются директором техникума.


2.1.5. Учебная программа предназначена для реализации требований к минимуму содержания и уровню подготовки студентов. Она разрабатывается преподавательским составом совместно с учебным отделом на основе утвержденного учебного плана по каждой дисциплине и в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами  с учетом соответствующих примерных программ.

Учебная программа определяет содержание, методическое построение учебной дисциплины, наименование и основное содержание разделов и тем, распределение учебного времени по темам и видам учебных занятий.

Учебные программы по специальности, подписанные разработчиками, объединяются по разделам подготовки в междисциплинарные курсы или профессиональные модули (в той же последовательности, как они внесены в учебный план). Учебные программы утверждаются  Директором техникума.


2.1.6. Структурно-логические схемы подготовки специалистов по специальностям подготовки и формам обучения разрабатываются учебным отделом в целях обеспечения логической последовательности изучения и взаимосвязи учебных дисциплин. 

2.1.7. Тематический план изучения дисциплины разрабатывается преподавателями по своим дисциплинам на основе учебного плана и учебной программы, рассматривается в учебном отделе и подписывается разработчиком. Тематический план конкретизирует содержание и организацию изучения дисциплины по видам учебных занятий: количество аудиторных часов, темы и учебные вопросы занятия, задание на самостоятельную работу.

Формулировка учебных вопросов в тематическом плане не должна быть излишне детализирована, чтобы не сковывать творческую инициативу преподавателя и не затруднять оперативное отражение изменений, вносимых в нормативные акты и законодательство РФ.

Форма тематического плана изучения дисциплины определяется директором техникума.


2.1.8. Расписание учебных занятий составляется учебным отделом, согласовывается с преподавательским составом, проводящим занятия со студентами, утверждается директором техникума и доводится до преподавательского состава и студентов не позднее, чем за 10 дней до начала занятий.

Основными документами для разработки расписания учебных занятий служат структурно-логические схемы подготовки специалистов и тематические планы изучения дисциплин.

В расписании указываются: номер учебной группы, учебная дисциплина, номер темы и занятия, вид занятия, дата, время и место его проведения, фамилии преподавателей, проводящих занятия.

Форма расписания учебных занятий устанавливается техникумом.


Численность студентов в учебной группе по очной форме обучения устанавливается 25 - 30 человек. Исходя из специфики, Техникум может проводить учебные занятия с группами студентов меньшей численности, а также делить группы на подгруппы. Техникум вправе объединять группы студентов при проведении учебных занятий в виде лекций.


Учебный год в техникуме начинается 1 сентября. Режим занятий определяется Положением об организации учебных занятий. Продолжительность учебного года для студентов составляет не менее 38 недель без учета промежуточной и итоговой аттестации. Продолжительность занятий, устанавливается ежегодно решением Совета техникума. Ежедневное и еженедельное количество занятий определяется расписанием, утвержденным Директором техникума. Не менее 2 раз в течение учебного года для студентов устанавливаются каникулы общей продолжительностью 8 - 11 недель в год, в том числе в зимний период - не менее 2 недель.

Техникум работает по графику пятидневной недели с двумя выходными. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. Продолжительность перемен: маленькие перемены по 15 минут и две большие по 25 минут. Предельно допустимая учебная нагрузка для студентов составляет – 36 часов. Максимальный объем недельной учебной нагрузки студентов обязательными учебными занятиями составляет 54 академических часа, включая все виды аудиторной и внеаудиторной нагрузки.


2.1.9. Видами аудиторных занятий со студентами являются: лекции, семинары, лабораторные работы, практические занятия, контрольные работы, выполнение курсовых работ, производственная практика и выполнение выпускной квалификационной работы.


2.1.10. Одним из видов учебных занятий студентов является самостоятельная работа, в ходе которой они изучают вопросы всего объема дисциплины или курса, опираясь на ключевые положения и рекомендации, полученные в ходе аудиторных занятий и руководствуясь Методическими рекомендациями на самостоятельную работу по изучению дисциплины.


2.1.11. Контрольные работы выполняются в виде письменных ответов на вопросы, решения задач, выполнения контрольных заданий. Содержание заданий на контрольную работу и порядок ее выполнения устанавливается преподавателем в соответствии с учебными программами и оформляется в Методических рекомендациях на самостоятельную работу. 

Контрольные работы и другие учебные задания студентам заочного обучения планируются из расчета не более трех заданий в месяц. Выполненные работы представляются в учебный отдел для рецензирования и оценки (предварительной оценки). Срок рецензирования выполненных работ не более семи дней, окончательная оценка может выставляться после собеседования преподавателя со студентом-заочником на очередном учебном сборе.

Контрольная работа (учебное задание), признанная рецензентом неудовлетворительной, возвращается для доработки и повторного представления или выдается новое задание с указанием срока его выполнения.


2.1.12. Выполнение курсовой работы имеет целью: научить студентов самостоятельно применять полученные знания для решения практических задач, проведения научных исследований и обоснования принятых решений.

Количество курсовых работ в семестре должно быть не более двух. На курсовую работу разрабатывается задание, для руководства курсовой работой назначается руководитель. Выполненная курсовая работа предварительно оценивается словами: «допускается к защите» или «не допускается к защите». Защита курсовой работы производится в семестре (на учебном сборе), определенном учебным планом.


2.1.13. Производственная практика проводится со студентами выпускного курса после сдачи студентами всех экзаменов, зачетов и курсовых работ, предусмотренных учебным планом.

Целью проведения производственной практики является обобщение знаний и умений студентов, а также сбор материала для выполнения выпускной квалификационной работы.

Студенты представляют отчеты в учебный отдел в 3-х дневный срок по окончании практики. Отчеты по практике хранятся в учебном отделе. Срок их хранения 3 года.

Студенты выпускного курса не выполнившие программу производственной практики к выполнению выпускной квалификационной работы не допускаются. Им выдается академическая справка установленного образца.


2.1.14. Выполнение выпускной квалификационной работы имеет целью систематизировать и расширить знания, умения и навыки студентов в решении комплексных задач с элементами исследований, а также определить уровень их подготовленности к выполнению обязанностей в соответствии с полученной специальностью. Выпускная квалификационная работа выполняется на заключительном этапе обучения.

 Выпускная квалификационная работа представляет собой теоретическое или экспериментальное исследование одной из актуальных тем в области изучаемой специальности. Оформляется в виде текстуальной части с приложением графиков, таблиц, чертежей, схем и других материалов, иллюстрирующих содержание работы.

Темы выпускных работ разрабатываются ЦМК техникума и выбираются студентами не позднее первого месяца последнего года обучения. Выдача им задания на выполнение выпускной работы производится не позднее, чем за три месяца до начала их разработки. Студентам заочной формы обучения выдача задания на выполнение выпускной работы производится не позднее чем в период предпоследнего учебного сбора. Каждому студенту приказом директора техникума назначается руководитель выпускной работы из числа преподавателей, при этом за одним руководителем закрепляется не более 8 студентов. На выполнение выпускных работ выделяется время в соответствии с требованиями федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования. Завершенная работа с письменным отзывом руководителя представляется для решения вопроса о допуске к защите и при необходимости обсуждается (проходит предварительную защиту) на выпускающей ЦМК. Выпускная работа, допущенная к защите, представляется на рецензию, после чего вместе с рецензией и письменным отзывом руководителя представляется в Государственную (итоговую) аттестационную комиссию для защиты.

2.1.15. Для организации учебной работы в техникуме учебным отделом разрабатывается в произвольной форме План работы на учебный год. Он предписывается начальником отдела и утверждается Директором техникума.

2.2. Контроль учебного процесса, успеваемости обучающихся и качества их подготовки

2.2.1. Контроль учебного процесса в техникуме проводится с целью получения объективной информации для принятия мер по его совершенствованию. Контроль учебных занятий осуществляется Директором техникума и начальником учебного отдела.

По решению Директора техникума и заместителя по учебной работе к контролю учебных занятий может привлекаться преподавательский состав техникума.

Результаты контроля отражаются в Журнале контроля учебных занятий.


2.2.2. Контроль успеваемости студентов проводится с целью определения уровня их теоретической и практической подготовки, качества выполнения учебных планов и программ. Он подразделяется на текущий и итоговый, а также государственную (итоговую) аттестацию выпускников.

По всем дисциплинам, выполненным курсовым работам и практикам, включенным в учебный план, должна выставляться итоговая оценка (отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно или зачтено, не зачтено).

Текущий контроль может проводиться в ходе всех видов учебных занятий в форме, избранной преподавателем или предусмотренной тематическим планом.

Итоговый контроль проводится в форме зачетов, экзаменов, защиты курсовых работ и производственной практики. Формы итогового контроля устанавливаются учебным планом.

К экзамену и зачету допускаются (вызываются на учебный сбор) студенты, выполнившие все контрольные работы и другие учебные задания, предусмотренные учебным планом и учебными программами на данный семестр.

Разрешается вызывать на сборы студентов заочного обучения, выполнивших учебные задания только по дисциплинам, выносимым на экзамены. В этом случае они обязаны выполнить остальные задания в период учебного сбора.

О времени прибытия на учебный сбор студенты заочного обучения извещаются за один месяц до его начала справкой-вызовом (приложение №5).

В период учебных сборов студентам заочного обучения, разрешается по мере их готовности сдавать экзамены и зачеты по любой дисциплине, изучаемой в соответствующем семестре. Проведение всех видов аудиторных занятий, сдача экзаменов и зачетов, предусмотренных для студентов учебным планом, осуществляется только в техникуме.


2.2.3. Зачет принимается преподавателем, ведущим занятия в группе или читающим лекции по данной дисциплине. Порядок проведения зачета определяется преподавателем.

Время на подготовку к зачету выделяется в течение семестра в часы, отведенные для изучения соответствующей дисциплины. 


2.2.4. Экзамен принимается преподавателем, ведущим занятия по данной дисциплине. Во время экзамена студенты могут пользоваться справочниками, таблицами и другими пособиями, перечень которых определяется экзаменатором. Экзамены проводятся в объеме учебной программы по билетам, включающим вопросы, перечень которых дан в Методических рекомендациях на самостоятельную работу.

Количество билетов должно быть на 15 % больше числа экзаменующихся в учебной группе.

Предварительное ознакомление с экзаменационными билетами запрещается.

На экзамене, кроме экзаменатора и экзаменуемых, имеют право присутствовать директор техникума, его заместитель и начальник учебного отдела. Другие лица могут присутствовать на экзамене только с разрешения директора техникума.

2.2.5. Основные правила приема экзаменов (зачетов):

· в аудитории могут одновременно находиться не более пяти экзаменующихся;

· на подготовку к ответу дается не менее 30 минут;

· не допускается замена билета студенту (если он не может ответить на вопросы билета, то выставляется оценка «неудовлетворительно»);

· не рекомендуется прерывать ответ студента и задавать ему наводящие вопросы за исключением, если экзаменуемый  отвечает не по существу вопроса;

· студентам, пользующимся на экзамене материалами и различного рода записями, не указанными в перечне разрешенных, выставляется оценка «неудовлетворительно».

Результат сдачи экзамена (зачета) объявляются студенту сразу же по окончании ответа.

Оформленная экзаменационная ведомость (экзаменационный лист) в день экзамена (зачета) представляется в учебный отдел непосредственно экзаменатором.

2.2.6. Защита курсовой работы производится с участием руководителя курсовой работы. При получении неудовлетворительной оценки студент выполняет работу по новой теме или перерабатывает прежнюю в сроки, установленные приказом директора техникума.

2.2.7. Студенты, получившие на экзаменах (зачетах) неудовлетворительные оценки, допускаются к повторной сдаче экзамена (зачета) на основании экзаменационного листа, подписанного начальником учебного отдела. Пересдача учебной задолженности допускается не более двух раз.

Текущая учебная задолженность ликвидируется студентами в сроки, установленные преподавателем. 

Итоговая учебная задолженность ликвидируется студентами в сроки, установленные приказом директора техникума (для студентов заочного обучения не позднее очередного учебного сбора). Пересдача учебной задолженности студентам заочного обучения может быть разрешена в период данного сбора.

В случае возникновения спора об уровне оценки знаний между преподавателем и студентом, получившим неудовлетворительную оценку, для повторной сдачи экзамена (зачета) создается комиссия. Состав комиссии определяется начальником учебного отдела.

Пересдача с целью повышения положительной оценки не допускается.

2.2.8. Студенты, не выполнившие учебные задания или не сдавшие зачеты и экзамены по уважительным причинам, подтвержденным в установленном порядке, ликвидируют учебную задолженность в сроки, установленные приказом Директора техникума.

Решением директора техникума они могут быть оставлены на повторное обучение на данном курсе, но не более двух раз в течение всего срока обучения, с освобождением от повторного выполнения учебных заданий и повторной сдачи экзаменов, и зачетов по тем дисциплинам, по которым получены положительные оценки. В этом случае повторное обучение оплачивается дополнительно на общих основаниях.

2.2.9. Студенты, выполнившие все учебные задания и сдавшие положенные экзамены и зачеты за курс обучения, приказом Директора техникума переводятся на следующий курс.

2.2.10. Студенты, имеющие не более двух академических задолженностей за учебный год, могут быть условно переведены на последующий курс обучения с обязательной сдачей задолженностей в первый месяц обучения следующего семестра на основании приказа Директора техникума.
2.3. Учет учебных занятий и успеваемости обучаемых

2.3.1. Учет учебных занятий и успеваемости обучаемых ведется в журналах учета учебных занятий, экзаменационных ведомостях, зачетных книжках, учебных карточках, сводных ведомостях результатов экзаменационных сессий.

2.3.2. Основным первичным документом учета учебной работы и выполнения учебных программ является журнал учета учебных занятий.

Журнал ведется на каждую учебную группу. В нем учитываются все учебные занятия, проводимые под руководством преподавателей, их посещаемость, выполнение контрольных и курсовых работ, выставляются оценки по текущему контролю, оценки за экзамены и зачеты.

Записи в журнале о проведенных учебных занятиях делают только преподаватели, проводившие занятия и принимавшие контрольные и курсовые работы, а также зачеты и экзамены. Отсутствующих на занятиях студентов отмечает преподаватель согласно следующих условных обозначений: Б - болезнь; О - отпуск; К - командировка; Н - неуважительная причина. Записи в журналах должны делаться аккуратно без исправлений. При наличии исправлений начальник учебного отдела должен заверить их своей подписью и печатью техникума.
Во время проведения учебных занятий журналы находятся в учебных группах, а в остальное время место их хранения определяется начальником учебного отдела. Их получают перед занятиями и сдают после занятий преподаватели. Журналы хранятся весь срок обучения студентов.

2.3.3. Экзаменационная ведомость является основным документом по учету успеваемости студентов. Ведомость составляется учебным отделом в одном экземпляре на учебную группу по каждой дисциплине, выносимой на экзамены и зачеты, и подписывается начальником учебного отдела.

Ведомость, подписанная начальником учебного отдела, передается в день проведения экзамена непосредственно экзаменатору.

Оценка, полученная студентом на экзамене (зачете), заносится в экзаменационную ведомость преподавателем, принимающим экзамен (зачет). Оценка выставляется цифрой и в скобках прописью. Каждая оценка заверяется подписью экзаменатора. По окончании экзамена (зачета) экзаменатор лично представляет ведомость в учебный отдел техникума.
Экзаменационные ведомости нумеруются, сшиваются и хранятся в учебном отделе, как документ строгой отчетности в течение всего периода обучения студентов.

Студенты, получившие в период сдачи экзаменов (зачетов) неудовлетворительные оценки (незачеты), и не сдавшие экзамены (зачеты) по уважительным причинам (болезнь, командировка), сдают экзамен (зачет) отдельно от своей учебной группы. В этом случае учебным отделом взамен экзаменационной ведомости оформляется экзаменационный лист.

Экзаменационный лист сдается экзаменатором в учебный отдел в день экзамена (зачета) и подшивается к экзаменационной ведомости учебной группы.

  На каждого зачисленного студента оформляется зачетная книжка установленного образца, которая хранится в учебном отделе и выдается студенту на время экзаменационной сессии (в дни проведения экзаменов, зачетов).

В зачетную книжку заносятся полученные студентом оценки на экзаменах и зачетах (кроме «неудовлетворительно»), а также результаты по курсовым работам и практикам. Записи в зачетной книжке производятся обязательно чернилами, все исправления должны быть оговорены и заверены подписью начальника учебного отдела.

При переводе студента в другой Суз, а также при отчислении из техникума, зачетная книжка аннулируется, а взамен ее выдается академическая справка. В Сузе,  в который переведен (восстановлен) студент, ему оформляется новая зачетная книжка. Оценки по ранее сданным экзаменам и зачетам в новую зачетную книжку заносятся на основании выданной студенту академической справки и заверяются подписью начальника учебного отдела.  Академическая справка подшивается к личному делу студента. В зачетной книжке делается отметка о переводе на следующий курс, а в конце обучения – о допуске к государственной итоговой аттестации.

2.3.5. Учебная карточка обучаемого (приложение №6) ведется в учебном отделе техникума.
В нее вносятся из экзаменационных ведомостей (экзаменационных листов) все оценки, полученные студентами на экзаменах и зачетах (кроме «неудовлетворительных»).

В учебной карточке проставляются также номера приказов о приеме студента в техникум, переводе с курса на курс, о допуске к государственной итоговой аттестации, об отчислении. Исправления в карточках должны быть оговорены и заверены подписью начальника учебного отдела. Карточки хранятся в Сузе постоянно.

2.3.6.  Сводная ведомость (приложение № 7) о результатах экзаменационных сессий составляется учебным отделом на каждую учебную группу за весь срок обучения студентов (уничтожается после выпуска студентов из техникума).

2.4. Прием на обучение и отчисление
Прием в техникум осуществляется в соответствии с законом «Об образовании», приказами и распоряжениями Министерства образования РФ, Калининградской области и другими нормативными документами.
2.4.1. Поступающий в техникум лично представляет в приемную комиссию:

· заявление установленной формы (на бланке приемной комиссии);

· документы, удостоверяющие личность, гражданство и место проживания (паспорт);

· документ государственного образца об образовании или его заверенную ксерокопию (ксерокопия заверяется по оригиналу секретарем приемной комиссии или нотариусом в установленном порядке);

· свидетельство о результатах ЕГЭ;

· шесть фотографий размером 3х4.

Другие документы могут быть представлены поступающим, если он претендует на установленные Правилами приема льготы.

2.4.2. Прием заявлений и других необходимых документов производится с 25 июня по 10 августа.

Собеседование и проведение конкурсного отбора - согласно плана работы приемной комиссии.

2.4.3. Конкурсный отбор для приема в техникум проводится на русском языке в форме собеседования по результатам ЕГЭ, ГИА. 

Собеседование с поступающими проводится приемной комиссией, состав которой определяется приказом Директора техникума.

2.4.4. Порядок проведения конкурсного отбора и зачисление в студенты определяется Правилами приема  по программам среднего профессионального образования.

2.4.2. За невыполнение обязанностей по добросовестному освоению образовательной программы и выполнению учебного плана, предусмотренных  Уставом техникума, и нарушение Правил внутреннего распорядка к студентам применяются дисциплинарные взыскания вплоть до отчисления из Техникума. 

Дисциплинарное взыскание, в том числе отчисление, может быть наложено на студента только после получения от него объяснения в письменной форме или отказа дать объяснение. Не допускается отчисление студентов по инициативе администрации вовремя их болезни, каникул, академического отпуска или отпуска по беременности и родам. 

Кроме оснований, перечисленных выше, студенты по решению Совета техникума могут быть отчислены: по неуспеваемости, недисциплинированности, нежеланию учиться, по болезни, в связи с невозможностью продолжать обучение по независящим от него причинам, при отказе выполнять условия Договора, при неоплате за обучение.

        За невыполнение обязанностей по добросовестному освоению образовательной программы и выполнению учебного плана отчисляются студенты:

· получившие в течение экзаменационной сессии неудовлетворительные оценки по двум  и более экзаменам и зачетам;

· получившие в процессе ликвидации академической задолженности дважды неудовлетворительные оценки по одной  и той же дисциплине;

· не ликвидировавшие академическую задолженность в сроки, установленные приказом Директора техникума.

2.4.3. Студенты также могут быть отчислены из техникума в следующих случаях: по заявлению совершеннолетнего обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося; по завершении обучения по соответствующей образовательной программе; в порядке перевода в другое образовательное учреждение; в связи с призывом на военную службу; в случае осуждения обучающегося к наказанию, исключающему продолжение обучения, в соответствии с приговором суда, вступившим в законную силу; в связи с расторжением или истечением договора с физическими и (или) юридическими лицами, оплачивающими обучение; по иным основаниям, в соответствии с законодательством Российской Федерации. В данном случае отчисление осуществляется на основании приказа Директора техникума.
2.4.4. По решению Совета техникума за совершенные неоднократно грубые нарушения настоящего Устава (появление в нетрезвом виде, распитие спиртных напитков, использование или ношение оружия, распространение наркотиков, причинение вреда здоровью или угроза здоровью участникам образовательного процесса) допускается исключение студента из техникума. Исключение студента из техникума применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание студента в техникуме оказывает отрицательное влияние на других студентов, нарушает их права и права работников техникума, а также нормальное функционирование техникума.

2.4.5. Отчисление студентов, не достигших совершеннолетнего возраста, осуществляется следующим образом. По усмотрению родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение или переводятся в общеобразовательную школу для получения полного общего среднего образования. При этом студенту выдается справка, в которой отражаются объём часов и полученные оценки по изученным дисциплинам.

2.4.6. Решение Совета техникума об отчислении принимается в присутствии студента и (или) его родителей (законных представителей). Совет техникума уведомляет студента и (или) его родителей (законных представителей) о рассмотрении вопроса об отчислении не позднее, чем за 10 дней до рассмотрения этого вопроса. Отсутствие студента и его родителей (законных представителей) на заседании не может служить препятствием для рассмотрения вопроса об отчислении. 

3. Государственная итоговая аттестация выпускников

3.1. Допуск студентов к государственной итоговой аттестации осуществляется на основании приказа директора техникума. В приказ включаются студенты выпускного курса, выполнившие все требования учебного плана и учебных программ; сдавшие экзамены и зачеты по всем дисциплинам и прошедшие производственную практику.

3.2. Расписание защиты выпускных работ, утвержденное Директором техникума объявляется выпускникам не позднее,  чем за месяц до начала работы ГАК.

3.3. В Государственную аттестационную комиссию представляются:

· справки учебного отдела на каждого студента о выполнении им учебного плана с оценками для внесения и приложение к диплому;

· учебные карточки на каждого студента.

3.3. Для подготовки к защите выпускных работ выделяется 5-6 дней.

3.4. Результаты защиты выпускных работ определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно».

Итоги защиты выпускных работ объявляются студентам в день утверждения экзаменационной ведомости председателем Государственной аттестационной комиссии.

3.5. По окончании защиты выпускных работ Государственная аттестационная комиссия принимает решение в отношении каждого выпускника о выдаче диплома или диплома с отличием.

Решение Государственной аттестационной комиссии по выпуску обучаемых является основанием для выдачи диплома государственного образца окончившему техникум.

3.6. Диплом подписывается председателем Государственной аттестационной комиссии и Директором техникума.

3.7. В случае неявки студента на защиту выпускной работы по уважительным причинам (болезнь, семейные обстоятельства и другие), подтвержденным документально, председатель Государственной аттестационной комиссии по ходатайству Директора техникума может определить другое время проведения защиты выпускной работы для этого студента.

3.8. Жалобы студентов по вопросам работы ГАК председатель ГАК рассматривает и принимает по ним решение, как правило, до окончания работы комиссии в техникуме.

      Заместитель директора техникума по учебной работе 

                                                                                                            В.Д. Балаклиевский

Приложение № 1

Перечень 

основных документов по организации и учету 

учебной работы в АНО ПО «БИТ»
Инструкция по организации и ведению учебного процесса в техникуме;

Должностные инструкции сотрудников;

Учебные планы;

Сборники учебных программ;

Структурно-логические схемы подготовки специалистов;

График учебного процесса на учебный год;

Расписания учебных занятий;

План работы на учебный год;

Личные дела студентов;

Списки студентов по учебным группам;

Журнал контроля учебных занятий, проводимых преподавательским составом;

Методические рекомендации на самостоятельную работу студентов по изучению дисциплин;

Сводные ведомости о результатах экзаменационных сессий;

Учебные карточки студентов;

Экзаменационные ведомости (листы);

Зачетные книжки студентов;

Журналы учета учебных занятий;

Положение и программа производственной практики;

Отчеты о прохождении студентами производственной практики.

Приложение №2 

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР 

(штатные преподаватели)
«  » __________20__г.                                                                                                            г. Калининград
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ» в лице Директора Сергеева В.В., действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Администрация», с одной стороны, и гражданин (-ка) ____________________________ ______________________, именуемый (-ая) в дальнейшем «Преподаватель», с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор (договор) о нижеследующем:
1.  Прием   на   работу, права и обязанности
1.1.  Настоящий трудовой договор регулирует отношения между Преподавателем и Администрацией.

1.2.  Работа по настоящему договору является для Преподавателя основным местом работы. Вовремя, свободное от основной работы, Преподаватель вправе осуществлять совместительство и работать по договорам подряда без согласования с Администрацией.

1.3.  Преподаватель принимается на работу на ____ ставки и на должность преподавателя.                                                                                                                                                                                                                                         

1.4. Преподаватель имеет право: 

- определять содержание учебных курсов в соответствии с государственными образовательными стандартами;

- выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие своим индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса;

- самостоятельно выбирать методы оценки знаний студентов, установленные в техникуме.

1.5. Преподаватель обязан:

- в полном объеме выполнять условия настоящего договора, обеспечивать эффективность учебного процесса и высокое качество подготовки студентов;

- формировать у обучаемых профессиональные качества по избранной специальности, развивать у них самостоятельность, инициативу, творческие способности; 

- осуществлять преподавание учебной дисциплины точно в соответствии с графиком учебного процесса и расписанием учебных занятий;

- заблаговременно готовить необходимые для преподавательской деятельности учебно-методические материалы: методические рекомендации на самостоятельную работу студентов по учебной дисциплине, список литературы, тематику курсовых и контрольных работ (рефератов), методические указания по их выполнению, вопросы для подготовки к семинарам, зачетам и экзаменам, тесты;

- выполнять распоряжения руководства Техникума по вопросам учебной работы, соблюдать правила техники безопасности и внутреннего распорядка, установленного в Техникуме;

- проявлять высокую требовательность к себе и обучаемым, нести ответственность за оценку знаний студентов;

- обеспечивать дисциплину на проводимых занятиях и следить за порядком в аудитории

- своевременно оповещать администрацию Техникума о невозможности по уважительным причинам выполнять обусловленную контрактом и расписанием учебных занятий работу;

- быть куратором не менее чем у одной учебной группы;
- еженедельно уточнять в учебном отделе расписание учебных занятий и экзаменов

- ежемесячно посещать заседания Совета техникума и ЦМК.                                                                                                                                                         

1.6. Администрация обязана:

- ознакомить Преподавателя с Инструкцией по организации и ведению учебного процесса в Техникуме;

- своевременно доводить расписание учебных занятий, информировать об изменениях в организации учебного процесса.

- создать Преподавателю здоровые и безопасные условия труда. В качестве минимальных требований к условиям труда принимаются требования, установленные законодательством о труде.

1.7.  По решению непосредственного начальника или Администрации АНО ПО «БИТ»  Преподаватель может направляться в служебные командировки с оплатой командировочных расходов в размерах, установленных законодательством, и при условии соблюдения норм законодательства о труде, регулирующих порядок направления работников в командировку в другую местность.
2.  Оплата   труда
2.1. Администрация обязуется выплачивать Преподавателю должностной оклад в соответствии со штатным расписанием.

2.2.  Заработная плата выплачивается не позднее 10 числа каждого месяца, следующего за тем, в котором она была начислена.
3.  Рабочее   время   и   время   отдыха
3.1. Преподавателю устанавливается гибкий рабочий день в соответствии с расписанием учебных занятий с условием полной отработки 72 часов в месяц при полной ставке. 

3.2.  Преподаватель может привлекаться к сверхурочным работам в порядке, предусмотренном законодательством о труде.

3.3.  Преподавателю устанавливается 5-дневная рабочая неделя с выходными днями: суббота и воскресенье.

3.4.  Преподавателю предоставляется ежегодный основной отпуск продолжительностью 56 календарных дней с выплатой компенсации.

3.5.  Отпуск предоставляется в соответствии с графиком отпусков.

3.6.  Ежегодный основной отпуск за первый год работы предоставляется не менее чем по истечении 11 месяцев со дня заключения настоящего Договора.

3.7.  С согласия Администрации Преподавателю может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, если это не отразится на нормальной работе соответствующего структурного подразделения АНО «БИТ».
4.  Срок действия и основания расторжения   договора
4.1.  Настоящий договор заключен на текущий год до    _______________.

4.2.  При назначении на должность Преподавателю устанавливается испытательный срок продолжительностью 3 (три) календарных месяца. Если по истечении срока испытания Администрацией не был издан приказ об освобождении Преподавателя от занимаемой должности по результатам испытания, и он продолжает работу, Преподаватель считается выдержавшим испытание и последующее расторжение договора допускается только по основаниям, указанным в договоре или установленным законодательством. Испытательный срок включается в срок действия настоящего договора, не прерывает и не приостанавливает его. При положительном результате испытания не требуется дополнительного соглашения сторон о пролонгации срока действия договора. При неудовлетворительном результате испытания директор АНО ПО «БИТ»  до истечения срока испытания издает приказ об освобождении Преподавателя от должности по результатам испытания и объявляет его Преподавателю под расписку. Со дня издания такого приказа настоящий договор считается расторгнутым, а его действие прекращается досрочно. Приказ об освобождении от должности по результатам испытания Преподаватель вправе обжаловать в суд.

4.3.  После истечения срока действия настоящего договора он может быть прекращен или заключен на новый срок путем оформления в установленном порядке нового договора.
5.  Гарантии и льготы
5.1.  Преподаватель подлежит обязательному социальному и медицинскому страхованию в порядке и на условиях, установленных для работников законодательством.

6.  Заключительные   положения
6.1.  Ущерб, нанесенный Преподавателем АНО ПО «БИТ» при исполнении служебных обязанностей, подлежит возмещению в порядке и размерах, установленных законодательством. Имущественный ущерб, причиненный Преподавателем АНО ПО «БИТ» не в связи с исполнением трудовых обязанностей, подлежит возмещению Сотрудником в полном объеме.

6.2.  В случае возникновения между сторонами спора он подлежит урегулированию путем непосредственных переговоров Преподавателя и Администрации. Если спор между сторонами не будет урегулирован, то он разрешается в порядке, установленном законодательством.

6.3. Преподаватель подтверждает, что при подписании настоящего договора у него отсутствуют: лишение права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; неснятая или непогашенная судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; признание недееспособным в установленном федеральным законом порядке; заболевания, предусмотренным перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

И при их возникновении он обязуется в месячный срок письменно проинформировать об этом руководство техникума.

6.4.  Настоящий договор вступает в силу в день его подписания сторонами и действует до истечения сроков, указанных в разделе 4.

6.5.  Настоящий договор составлен в двух экземплярах: один экземпляр хранится в делах АНО ПО «БИТ», другой находится у Преподавателя.

Директор  АНО ПО «БИТ»




         
                        Преподаватель

В.В. Сергеев __________                                                                                          _______________

    Подпись                                                                                                         ФИО 

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР 

(почасовики)
«___»_______20__г.                                                                                                   г. Калининград

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ»  в лице Директора – Сергеева Вячеслава Владимировича, именуемый в дальнейшем Заказчик, с одной стороны, и ________________________ ___________________ ___________ именуемый (ая) в дальнейшем “Исполнитель”, с другой стороны, заключили настоящий Договор о нижеследующем: 

1. Предмет контракта
1.1. Исполнитель обязуется по заданию Заказчика оказать следующие услуги: проводить занятия со студентами Заказчика по дисциплине ______________________________________________ ___ ___________________ _________________________ __________ _____, а Заказчик оплатить эти услуги.

1.2.  Оплачиваемая по данному соглашению работа не входит в круг прямых обязанностей Исполнителя, выполняется им в свободное от основной работы время, и не является совместительством.

2. Срок контракта
2.1. Договор заключен по личному заявлению Исполнителя на срок до ____________года. 

3. Права и обязанности Исполнителя
3.1. Исполнитель имеет право: 

- определять содержание учебных курсов в соответствии с государственными образовательными стандартами;

- выбирать методы и средства обучения, наиболее полно отвечающие своим индивидуальным особенностям и обеспечивающие высокое качество учебного процесса;

- самостоятельно выбирать методы оценки знаний студентов, установленные в техникуме.

3.2. Исполнитель обязан:

- в полном объеме выполнять условия настоящего договора, обеспечивать эффективность учебного процесса и высокое качество подготовки студентов;

- формировать у обучаемых профессиональные качества по избранной специальности, развивать у них самостоятельность, инициативу, творческие способности; 

- осуществлять преподавание учебной дисциплины точно в соответствии с графиком учебного процесса и расписанием учебных занятий;

- заблаговременно готовить необходимые для преподавательской деятельности учебно-методические материалы: методические рекомендации на самостоятельную работу студентов по учебной дисциплине, список литературы, тематику курсовых и контрольных работ (рефератов), методические указания по их выполнению, вопросы для подготовки к семинарам, зачетам и экзаменам, тесты;

- вести учебную документацию, в том числе и своевременно заполнять классные журналы;

- выполнять распоряжения руководства Техникума по вопросам учебной работы, соблюдать правила техники безопасности и внутреннего распорядка, установленного в Техникуме;

- проявлять высокую требовательность к себе и обучаемым, нести ответственность за оценку знаний студентов;

- обеспечивать дисциплину на проводимых занятиях и следить за порядком в аудитории;

- своевременно оповещать администрацию Техникума о невозможности по уважительным причинам выполнять обусловленную контрактом и расписанием учебных занятий работу;

- еженедельно уточнять в учебном отделе расписание учебных занятий и экзаменов;

- ежемесячно посещать заседания Совета техникума и ЦМК.

4. Права и обязанности Заказчика

4.1. Заказчик имеет право:

- осуществлять контроль за проведением Исполнителем учебных занятий в соответствии с их расписанием;

- заслушивать отчеты Исполнителя о выполнении им своих должностных обязанностей;

- проверять качество проведения и осуществлять контроль всех видов учебных занятий, проводимых Исполнителем.

4.2 Заказчик обязан:

· ознакомить Исполнителя с Инструкцией по организации и ведению учебного процесса в Техникуме;

- своевременно доводить расписание учебных занятий, информировать об изменениях в организации учебного процесса.

5. Оплата труда
5.1. Заказчик ежемесячно в установленный день выдачи заработной платы оплачивает Исполнителю по результатам выполненной работы денежное вознаграждение в размере _______ каждый академический час проведенных занятий.

5.2. Оплата работ, выполнение которых не предусмотрено договором, производится по дополнительному соглашению.
     6. Ответственность сторон
6.1. Стороны несут ответственность за невыполнение обязательств в соответствии с действующим гражданским законодательством.

6.2. Преподаватель подтверждает, что при подписании настоящего договора у него отсутствуют: лишение права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; неснятая или непогашенная судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; признание недееспособным в установленном федеральным законом порядке; заболевания, предусмотренным перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения. 

И при их возникновении он обязуется в месячный срок письменно проинформировать об этом руководство техникума.
6.3. Несоблюдение Исполнителем условий настоящего Договора является основанием для его расторжения Заказчиком.

6.4. Споры, возникающие между сторонами Договора, разрешаются в установленном действующим законодательством порядке.
   7. Сроки действия, порядок изменения и расторжения договора
7.1. Изменение условий договора и его прекращение возможно по согласованию сторон. Сторона, изъявившая намерение прекратить договор, уведомляет другую сторону об этом за две недели.

7.2. Настоящий Договор заключен на текущий учебный год до 30 июня 2011г.

7.3. Исполнитель вправе расторгнуть Договор в случае его болезни, препятствующей выполнению работы по договору, из-за нарушения администрацией Заказчика условий Договора и по другим уважительным причинам.

7.4. Договор может быть расторгнут Заказчиком досрочно вследствие нарушения Исполнителем его условий.

7.5. Договор составлен в 2-х экземплярах и хранится по одному экземпляру у каждой из сторон.

	ЗАКАЗЧИК:

АНО ПО «БИТ»
236006, 
г. Калининград,

Литовский вал, 38,

 8 подъезд

Тел. (4012) 35-33-16


	ИСПОЛНИТЕЛЬ:

Фамилия ______________________ Имя _________________ Отчество __________________________________________________________________
Образование_______________________________________________________

__________________________________________________________________
                 (учебное заведение, год окончания, специальность)
Ученая степень, год присуждения________ Ученое звание, год присвоения______ стаж пед.  работы ____________________________________
Паспорт _______________ № ______________ Выдан _________ года  (кем) _________________________________________________________________
Дом. адрес: индекс ___________ город  _______________________ улица ______________________________________________________________
дом _______ квартира _____ дом. телефон _________________________ 

Место основной работы и должность _____________________________
 Служебный тел. _______________________________________________

Страховое пенсионное свидетельство  №____________________________ 

ИНН (при наличии)  _____________________________________________

Место и дата рождения ____________________________________________


Подписи сторон:

	  Директор АНО «БИТ»
__________________                Сергеев В.В.    
	_______________    _________________________

        Подпись                                            ФИО


ТРУДОВОЙ ДОГОВОР

управление

«___»__________20__                                                                                                        г. Калининград
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ» » в лице Директора Сергеева В.В., действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем «Администрация», с одной стороны, и гражданин (ка) _________________________________________________________________________________,

именуемый(ая) в дальнейшем «Сотрудник», с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор (договор) о нижеследующем:

1.  Прием   на   работу, права и обязанности сотрудника

1.1.  Настоящий трудовой договор регулирует отношения между Сотрудником и Администрацией.

1.2.  Работа по настоящему договору является для Сотрудника основным местом работы. Вовремя, свободное от основной работы, Сотрудник вправе осуществлять совместительство и работать по договорам подряда без согласования с Администрацией.

1.3.  Сотрудник принимается на работу   в качестве __________________________(указать должность)

1.4.  Сотрудник подчиняется непосредственно ___________________________________________________________________________________
                                        (указать, кому конкретно)

1.5.  Сотрудник обязуется:

-добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, приказы и распоряжения своего непосредственного начальника и Администрации АНО ПО «БИТ»;

-подчиняться внутреннему трудовому распорядку, принятому в АНО ПО «БИТ»;

-бережно относиться к имуществу АНО ПО «БИТ», в том числе, к находящимся в его пользовании оргтехнике и оборудованию, обеспечивать сохранность вверенной ему документации;

-правильно и по назначению использовать переданные ему для работы оборудование, приборы, материалы;

-не разглашать ставшие ему известными по роду деятельности сведения, относящиеся к коммерческой тайне АНО ПО «БИТ».

Перечень конкретных трудовых обязанностей Сотрудника определяется Положением о персонале, должностной инструкцией, решениями Администрации АНО ПО «БИТ» и непосредственного начальника.

1.6.  За Сотрудником закрепляется следующая оргтехника и оборудование, за сохранность которых он несет персональную ответственность: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                                               (указать конкретно)
1.7.  Администрация обязуется обеспечивать Сотрудника работой (документацией, оборудованием, заданиями и т. д.) и необходимой для ее выполнения информацией в соответствии с его специальностью, квалификацией и занимаемой должностью.

1.8.  В случаях, установленных законодательством, Администрация имеет право перевести Сотрудника с учетом его специальности и квалификации на другую работу в пределах АНО ПО «БИТ».

1.9.  Перевод Сотрудника на неквалифицированные работы не допускается.

1.10.  Администрация обязуется создать Сотруднику здоровые и безопасные условия труда. В качестве минимальных требований к условиям труда принимаются требования, установленные законодательством о труде.

1.11.Местом постоянной работы Сотрудника является ___________________________________
                                                                                                           (указать местонахождение служебного помещения)

1.12.  По решению непосредственного начальника или Администрации АНО ПО «БИТ» Сотрудник может направляться в служебные командировки с оплатой командировочных расходов в размерах, установленных законодательством, и при условии соблюдения норм законодательства о труде, регулирующих порядок направления работников в командировку в другую местность.

2.  Оплата   труда

2.1. Администрация обязуется выплачивать Сотруднику должностной оклад в соответствии со штатным расписанием.

2.2.  Заработная плата выплачивается не позднее 10 числа каждого месяца, следующего за тем, в котором она была начислена.

3.  Рабочее   время   и   время   отдыха

3.1. Сотруднику устанавливается 8-ми часовой рабочий день, с 8-30 до 17-00 с получасовым перерывом на обед.

3.2.  Сотрудник может привлекаться к сверхурочным работам в порядке, предусмотренном законодательством о труде.

3.3.  Сотруднику устанавливается 5-дневная рабочая неделя с выходными днями: суббота и воскресенье.

3.4.  Работа в выходные и праздничные дни проводится с соблюдением требований трудового законодательства Российской Федерации.

3.5.  Сотруднику предоставляется ежегодный основной отпуск продолжительностью 28 календарных дней с выплатой компенсации.

3.6.  Отпуск предоставляется в соответствии с графиком отпусков.

3.7.  Ежегодный основной отпуск за первый год работы предоставляется не менее чем по истечении 11 месяцев со дня заключения настоящего Договора.

3.8.  С согласия Администрации Сотруднику может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы, если это не отразится на нормальной работе соответствующего структурного подразделения АНО ПО «БИТ».

4.  Срок действия и основания расторжения   договора

4.1.  Настоящий договор заключен сроком на текущий год до _______________г.

4.2.  При назначении на должность Сотруднику устанавливается испытательный срок продолжительностью 3 (три) календарных месяца. Если по истечении срока испытания Администрацией не был издан приказ об освобождении Сотрудника от занимаемой должности по результатам испытания, и он продолжает работу, Сотрудник считается выдержавшим испытание и последующее расторжение договора допускается только по основаниям, указанным в договоре или установленным законодательством. Испытательный срок включается в срок действия настоящего договора, не прерывает и не приостанавливает его. При положительном результате испытания не требуется дополнительного соглашения сторон о пролонгации срока действия договора.

При неудовлетворительном результате испытания директор АНО ПО «БИТ» до истечения срока испытания издает приказ об освобождении Сотрудника от должности по результатам испытания и объявляет его Сотруднику под распись. Со дня издания такого приказа настоящий договор считается расторгнутым, а его действие прекращается досрочно. Приказ об освобождении от должности по результатам испытания Сотрудник вправе обжаловать в суд.

4.3.  После истечения срока действия настоящего договора он может быть по соглашению сторон продлен путем оформления в установленном порядке нового договора.

4.4.  Договор может быть прекращен или расторгнут в порядке и по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации о труде. 

5.  Гарантии и льготы

5.1.  Сотрудник подлежит обязательному социальному и медицинскому страхованию в порядке и на условиях, установленных для работников законодательством.

6.  Заключительные   положения

6.1.  Ущерб, нанесенный Сотрудником АНО ПО «БИТ» при исполнении служебных обязанностей, подлежит возмещению в порядке и размерах, установленных законодательством. Имущественный ущерб, причиненный Сотрудником АНО ПО «БИТ» не в связи с исполнением трудовых обязанностей, подлежит возмещению Сотрудником в полном объеме.

6.2.  В случае возникновения между сторонами спора он подлежит урегулированию путем непосредственных переговоров Сотрудника и Администрации. Если спор между сторонами не будет урегулирован, то он разрешается в порядке, установленном законодательством.

6.3.  Настоящий договор вступает в силу в день его подписания сторонами и действует до истечения сроков, указанных в разделе 4.

6.4.  Настоящий договор составлен в двух экземплярах: один экземпляр хранится в делах АНО ПО «БИТ», другой находится у Сотрудника.

Директор АНО ПО «БИТ»




                         Сотрудник 

                                     В.В. Сергеев






                  ФИО 

Приложение № 3 
ДОГОВОР № ____ / _______
на оказание платных образовательных услуг

                                                                    (На базе11 классов)

г. Калининград                                                                                                 "___" __________ 20__ г.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ “БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ”, на основании лицензии  39Л01 № 0000289, СПО-1205, выданной Службой по контролю и надзору в сфере образования  Калининградской области от  09.09.2013 и свидетельства о государственной аккредитации № 628, выданного Службой по контролю и надзору в сфере образования  Калининградской области на срок от 5.05.09 до 5.05.14, в лице Директора Сергеева Вячеслава Владимировича, в дальнейшем "Исполнитель", с одной стороны, и ________________________________________________(Ф.И.О. родителя (законного представителя) несовершеннолетнего или наименование организации, предприятия, с указанием Ф.И.О., должности лица, действующего от имени юридического лица, документов,  регламентирующих его деятельность, или Ф.И.О. совершеннолетнего, заключающего договор от своего имени) в дальнейшем “Заказчик” и _____________________________ _______________________________(Ф.И.О. несовершеннолетнего) в дальнейшем “Потребитель”,  с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора

  Исполнитель   предоставляет, а   Заказчик   оплачивает    обучение Потребителя по специальности (подчеркнуть)– 230401 “Информационные системы (по отраслям) ”, 090305 ”Информационная безопасность автоматизированных систем” 230115 «Программирование в компьютерных системах».  Нормативный срок обучения в соответствии с государственным образовательным стандартом для специальностей 230401, 230115 и 090305 составляет 2г. 10мес. Срок обучения   в   соответствии   с    рабочим    учебным    планом для специальностей 230401, 230115 и 090305 составляет 6 семестров. После прохождения Потребителем полного курса обучения, успешной итоговой аттестации ему присваивается квалификация “техник” и выдается диплом о среднем профессиональном образовании, либо академическая справка в случае отчисления Потребителя из образовательного учреждения до завершения им обучения в полном объеме.

2. Права Исполнителя, Заказчика, Потребителя

2.1. Исполнитель вправе:

   - самостоятельно осуществлять образовательный процесс, выбирать системы оценок, формы, порядок и   периодичность промежуточной аттестации Потребителя, применять к нему меры поощрения и налагать взыскания в пределах, предусмотренных Уставом Исполнителя, а также в соответствии с локальными нормативными актами Исполнителя;

  - отчислить Потребителя из техникума в случаях: невыполнения учебного плана, несвоевременной оплаты обучения, грубых нарушениях дисциплины или отказа в возмещении ущерба, нанесенного имуществу Исполнителя;

   - принимать экзамены и зачеты, сверх предусмотренных учебным планом, за дополнительную оплату.

2.2. Заказчик   вправе:

    - требовать от Исполнителя предоставления информации по вопросам организации и обеспечения исполнения услуг, предусмотренных настоящим договором;

   - по запросу получать информацию об успеваемости, поведении, отношении Потребителя к учебе в целом и по отдельным предметам учебного плана.

2.3. Потребитель вправе:

   - обращаться    к работникам Исполнителя по вопросам, касающимся процесса обучения в образовательном учреждении;

  - получать полную информацию об оценке своих знаний, умений и навыков;

  - пользоваться имуществом Исполнителя, необходимым для осуществления образовательного   процесса, во   время   занятий, предусмотренных расписанием, а также дополнительными     образовательными     услугами, предоставляемыми Исполнителем и не входящими в учебную программу, на основании отдельно заключенного договора;

          - принимать участие в социально-культурных, оздоровительных и т.п.  Мероприятиях, организованных Исполнителем.
3. Обязанности Исполнителя, Заказчика, Потребителя

3.1. Исполнитель обязуется организовать процесс обучения в соответствии с положением и требованиями государственного образовательного стандарта и учебным планом по специальности; проявлять уважение к личности Потребителя,  не допускать физического   и  психологического   насилия,   обеспечить  условия укрепления нравственного, физического и психологического здоровья, эмоционального    благополучия   Потребителя; cохранить место за Потребителем в случае пропуска занятий по  уважительным причинам (с учетом оплаты услуг,  предусмотренных разделом 4 настоящего договора).

3.2. Заказчик обязуется своевременно производить оплату за обучение за период времени, когда потребитель фактически числится студентом, соблюдать требования инструкции по организации учебного процесса, извещать Исполнителя об уважительных причинах отсутствия Потребителя на занятиях, обеспечить посещение Потребителем занятий согласно учебного расписания, возмещать    ущерб, причиненный    Потребителем имуществу Исполнителя.

3.3. Потребитель обязуется посещать занятия, указанные в учебном расписании и выполнять    задания    по  подготовке к занятиям,  даваемые педагогическими работниками Исполнителя; соблюдать  требования  Устава  Исполнителя, Правил внутреннего распорядка  и  иных  локальных  нормативных   актов,   соблюдать  учебную дисциплину  и  общепринятые  нормы  поведения,  в  частности,   проявлять уважение к     персоналу Исполнителя и другим обучающимся, не посягать на их честь и достоинство; бережно относиться к имуществу Исполнителя.

4. Оплата услуг

4.1. Заказчик оплачивает услуги, предусмотренные настоящим договором по семестрам до его начала. Стоимость обучения может быть изменена решением Общего собрания Учредителей Исполнителя перед началом каждого семестра (в соответствии с изменением: курса инфляции, минимального размера оплаты труда в месяц, размера оплаты труда в бюджетной сфере, ставки арендной платы, коммунальных услуг, индекса потребительских цен) и оформляется в виде дополнения к договору. Заказчик обязуется подписать дополнение к договору с новой ценой в течение 14 дней. В случае отказа Заказчика от подписания указанного дополнения к договору Исполнитель имеет право в одностороннем порядке расторгнуть настоящий договор. Уведомление об изменении оплаты производится приказом по техникуму (вывешивается на доску объявления) не позднее 5 дней до ее изменения. На размер оплаты не влияет количество занятий, пропущенных Потребителем. Оплата может производиться помесячно при обязательном выполнении всех следующих условий:

4.1.1. оплата не позднее 5-го числа текущего месяца;

4.1.2. оплата за каждый семестр (осенний - по январь, весенний – по июнь включительно) до начала экзаменационной сессии (осенней - до 10 декабря, весенней - до 20 апреля – для 2-го курса, 1 июня – для 1 и 3 курсов) и для выпускного курса - до начала практики (25 февраля);

4.1.3. в начале каждого учебного года оплата за первые 2 месяца (сентябрь и октябрь) производится до 5сентября.

4.2. При нарушении сроков оплаты, указанных в п.4.1. «Заказчик» оплачивает пеню в размере 0,3% за каждый день просрочки от суммы задолженности оплаты за семестр.

4.3. Размер оплаты за семестр (5 месяцев) за одного Потребителя по Договору составляет для специальностей 230103 – 5*3100=15500 (пятнадцать тысяч пятьсот) руб., 090108 – 5*3950=19750 (девятнадцать тысяч семьсот пятьдесят) руб.
4.4. В случае, если Заказчик расторгает Договор или Обучаемый отчисляется в период обучения в соответствии с п. 2.1, настоящего Договора, взаимные расчеты по оплате производятся на дату приказа об отчислении.

5. Срок действия договора, основания для его изменения и расторжения

5.1.  Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения сторонами и действует до приказа об окончании обучения Потребителя или до момента его отчисления в соответствии с п.п. 2.1, настоящего Договора. 

5.2. Заказчик вправе отказаться от исполнения договора при условии оплаты Исполнителю задолженности за обучение на дату приказа об отчислении (см. п.4.4). Потребитель вправе в любое время расторгнуть настоящий договор только с письменного согласия Заказчика при условии оплаты Исполнителю задолженности за обучение на дату приказа об отчислении.

5.3.  Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

6. Порядок разрешения споров

6.1. Все споры, возникающие при исполнении настоящего Договора, решаются СТОРОНАМИ путем переговоров, которые могут проводиться, в том числе, путем отправления писем по почте, нарочным, или по факсимильной связи.

6.2. Если СТОРОНЫ не придут к соглашению путем переговоров, все споры, разногласия, требования или претензии, возникающие из настоящего договора (соглашения) или в связи с ним, либо вытекающее из него, в том числе, касающиеся его исполнения, нарушения, прекращения или недействительности, подлежат разрешению по выбору заинтересованной стороны в судах общей юрисдикции, либо в постоянно действующем Третейском суде при НП «Департамент развития и защиты малого и среднего бизнеса» в соответствии с его Положением. Решение постоянно действующего Третейского суда является окончательным и обязательным для сторон и будет ими исполнено в сроки, указанные в решении третейского суда.

7. Юридические адреса сторон
	Исполнитель
	Заказчик
	Потребитель

	АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

“БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ”

236016, Калининград (обл.), ул. Литовский вал 38, под.8

тел. (0112) 35-33-16
	(ФИО):

_______________________________________________________________________________________
Адрес (по паспорту):   ____________________________   __________________________________________________________
Адрес фактический _______________________________________________________________________________________
тел моб.: __________________ дом: _________________
	(ФИО):

____________________________________________________________________________________
Адрес (по паспорту):   ___________________________   ________________________________________________________
Адрес фактический ____________________________________________________________________________________
тел моб.: ____________________  дом: ___________________


	р/c № 40703810520380005710 в филиале № 7608 ВТБ-24 (ЗАО)

 г. Санкт-Петербург, 

к/c № 301018103 000 000 000 00811, ИНН 3906105569, БИК 044030811.
	паспорт серия _____№ _________   выдан (дата) __________________ 

(кем)  ________________________
__________________________________________________________

	паспорт серия ______№ _______   выдан (дата) ________________
(кем) _______________________
________________________________________________________

	Директор АНО «БИТ»  

                      Сергеев В.В.

 (подпись)

М.П.
	С Уставом, лицензионными документами, учебными планами техникума, размером и порядком оплаты за обучение ознакомлен
_______________________

(подпись)
	_______________________

(подпись)


ДОГОВОР № ____ / ______
на оказание платных образовательных услуг

( на базе 9 классов)

г. Калининград                                                                                                "___" __________ 20__ г.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  “БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ”, на основании лицензии  39 № 000199, СПО-1207, выданной Службой по контролю и надзору в сфере образования  Калининградской области на срок от  28.01.2011 г. до 20.12.2015 г,  и свидетельства о государственной аккредитации № 628, выданного Службой по контролю и надзору в сфере образования  Калининградской области на срок от 5.05.09 до 5.05.14, в лице Директора Сергеева Вячеслава Владимировича, в дальнейшем "Исполнитель", с одной стороны, и ________________________________________________(Ф.И.О. родителя (законного представителя) несовершеннолетнего или наименование организации, предприятия, с указанием Ф.И.О., должности лица, действующего от имени юридического лица, документов,  регламентирующих его деятельность, или Ф.И.О. совершеннолетнего, заключающего договор от своего имени) в дальнейшем “Заказчик” и _____________________________ _______________________________(Ф.И.О. несовершеннолетнего) в дальнейшем “Потребитель”,  с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Предмет договора

  Исполнитель   предоставляет,   а   Заказчик   оплачивает    обучение Потребителя по специальности (подчеркнуть) – 230103 “Автоматизированные системы обработки информации и управления”, 230105 “Программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем”, 090108 ”Информационная безопасность” (специализация  02 “Эксплуатация защищенных автоматизированных систем”), 210407 “Эксплуатация средств связи”, 210308 “Техническое обслуживание и ремонт радиоэлектронной техники”. Форма обучения – очная. Нормативный срок обучения в соответствии с государственным образовательным стандартом для специальностей  230103, 230105, 090108, 210308 составляет 3г. 10мес.,  для 210407 – 3г. 6мес. Срок обучения   в   соответствии   с    рабочим    учебным    планом для специальностей 230103, 230105, 090108, 210308 составляет 8 семестров, для  210407 – 7 семестров и 1 месяц. После прохождения Потребителем полного  курса  обучения, успешной итоговой аттестации ему присваивается квалификация “техник” и выдается диплом о среднем профессиональном образовании, либо академическая справка в случае отчисления Потребителя из образовательного учреждения до завершения  им  обучения  в полном объеме.

2. Права Исполнителя, Заказчика, Потребителя

2.1. Исполнитель вправе:

 - самостоятельно осуществлять образовательный процесс, выбирать системы оценок, формы, порядок  и   периодичность промежуточной  аттестации Потребителя, применять к нему меры поощрения и налагать  взыскания  в  пределах, предусмотренных Уставом Исполнителя, а также в соответствии с локальными нормативными актами Исполнителя;

 - отчислить Потребителя  из техникума в случаях: невыполнения учебного плана, несвоевременной оплаты обучения, грубых нарушениях дисциплины или отказа в возмещении ущерба, нанесенного имуществу Исполнителя;

- принимать экзамены и зачеты, сверх предусмотренных учебным планом, за дополнительную оплату.

2.2. Заказчик   вправе:

  - требовать  от  Исполнителя  предоставления информации по вопросам организации и обеспечения исполнения услуг, предусмотренных настоящим договором;

 - по запросу получать информацию  об успеваемости, поведении,  отношении  Потребителя  к  учебе  в  целом  и  по  отдельным предметам учебного плана.

2.3. Потребитель вправе:

  - обращаться    к  работникам  Исполнителя  по  вопросам,  касающимся процесса обучения в образовательном учреждении;

  - получать  полную информацию об оценке своих знаний,  умений и навыков;

 - пользоваться имуществом Исполнителя, необходимым для осуществления образовательного   процесса,   во   время   занятий, предусмотренных  расписанием, а также дополнительными     образовательными     услугами, предоставляемыми  Исполнителем  и  не  входящими в учебную программу, на основании отдельно заключенного договора;

- принимать  участие  в  социально-культурных, оздоровительных и т.п.  мероприятиях, организованных Исполнителем.
3. Обязанности Исполнителя, Заказчика, Потребителя

3.1. Исполнитель обязуется организовать процесс обучения в соответствии с положением и требованиями государственного образовательного стандарта и учебным планом по специальности; проявлять уважение к личности Потребителя,  не допускать физического   и  психологического   насилия,   обеспечить  условия укрепления нравственного, физического и психологического здоровья, эмоционального    благополучия   Потребителя; cохранить место за Потребителем в случае пропуска занятий по  уважительным причинам (с учетом оплаты услуг,  предусмотренных разделом 4 настоящего договора).

3.2. Заказчик обязуется своевременно производить оплату за обучение за период времени, когда потребитель фактически числится студентом, соблюдать требования инструкции по организации учебного процесса, извещать Исполнителя об уважительных причинах отсутствия Потребителя на занятиях, обеспечить  посещение  Потребителем  занятий согласно учебного расписания, возмещать    ущерб,    причиненный    Потребителем имуществу Исполнителя.

3.3. Потребитель обязуется посещать занятия, указанные в учебном расписании и выполнять    задания    по  подготовке к занятиям,  даваемые педагогическими работниками Исполнителя; соблюдать  требования  Устава  Исполнителя, Правил внутреннего распорядка  и  иных  локальных  нормативных   актов,   соблюдать  учебную дисциплину  и  общепринятые  

нормы  поведения,  в  частности,   проявлять уважение к     персоналу Исполнителя и другим обучающимся, не посягать на  их честь и достоинство; бережно относиться к имуществу Исполнителя.

4.Оплата услуг
4.1. Заказчик оплачивает услуги, предусмотренные настоящим договором по семестрам до его начала. Стоимость обучения может быть изменена решением Общего собрания Учредителей Исполнителя  перед началом каждого семестра (в соответствии с изменением: курса инфляции, минимального размера оплаты труда в месяц, размера оплаты труда в бюджетной сфере, ставки арендной платы, коммунальных услуг, индекса потребительских цен) и оформляется в виде дополнения к договору. Заказчик обязуется подписать  дополнение к договору с новой ценой в течение 14 дней. В случае отказа Заказчика от подписания указанного дополнения к договору Исполнитель имеет право в одностороннем порядке расторгнуть настоящий договор. Уведомление об изменении оплаты производится приказом по техникуму (вывешивается на доску объявления) не позднее 5 дней до ее изменения. На размер оплаты не влияет количество занятий, пропущенных Потребителем. Оплата может производиться помесячно при обязательном выполнении всех следующих условий:

4.1.1. оплата не позднее 5-го числа текущего месяца;

4.1.2. оплата за каждый семестр (осенний - по январь, весенний – по июнь включительно) до начала экзаменационной сессии (осенней - до 10 декабря, весенней - до 20 апреля – для 2-го курса, 1 июня – для 1 и 3 курсов) и для выпускного курса - до начала практики (25 февраля).

4.1.3. в начале каждого учебного года оплата за первые 2 месяца (сентябрь и октябрь) производится до 5сентября.

4.2. При нарушении сроков оплаты, указанных в п.4.1., «Заказчик» оплачивает пеню в размере 0,3% за каждый день просрочки от суммы задолженности оплаты за семестр.

4.3. Размер оплаты за семестр (5 месяцев) за одного Потребителя по Договору составляет для специальностей 230103, 230105 – 5*3100=15500 (пятнадцать тысяч пятьсот) руб.,  090108 – 5*3950=19750 (девятнадцать тысяч семьсот пятьдесят) руб.,  210407 и  210308 – 5*3200=16000 (шестнадцать  тысяч) руб. 

4.4. В случае, если Заказчик расторгает Договор  или Обучаемый отчисляется в период обучения в соответствии с п. 2.1. настоящего Договора, взаимные расчеты по оплате производятся на дату приказа об отчислении.

5. Срок действия договора, основания для его изменения и расторжения

5.1.  Настоящий договор вступает в силу со дня его заключения  сторонами и действует до приказа об окончании обучения Потребителя или до момента его отчисления в соответствии с п.п. 2.1. настоящего Договора. 

5.2. Заказчик вправе отказаться от исполнения договора  при условии оплаты  Исполнителю задолженности за обучение на дату приказа об отчислении (см. п.4.4). Потребитель вправе в любое время расторгнуть настоящий договор только с письменного согласия Заказчика при условии оплаты Исполнителю задолженности за обучение на дату приказа об отчислении.

5.3.  Договор составлен в двух экземплярах, имеющих равную юридическую силу.

6. Порядок разрешения споров

6.1. Все споры, возникающие при исполнении настоящего Договора, решаются СТОРОНАМИ путем переговоров, которые могут проводиться, в том числе, путем отправления писем по почте, нарочным, или по факсимильной связи.

6.2. Если СТОРОНЫ не придут к соглашению путем переговоров, все споры, разногласия, требования или претензии, возникающие из настоящего договора (соглашения) или в связи с ним, либо вытекающее из него, в том числе, касающиеся его исполнения, нарушения, прекращения или недействительности, подлежат разрешению по выбору заинтересованной стороны в судах общей юрисдикции, либо в постоянно действующем Третейском суде при НП «Департамент развития и защиты малого и среднего бизнеса» в соответствии с его Положением. Решение постоянно действующего Третейского суда является окончательным и обязательным для сторон и будет ими исполнено в сроки, указанные в решении третейского суда.

7. Юридические адреса сторон

	Исполнитель
	Заказчик
	Потребитель

	АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ 

“БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ”

236016, Калининград (обл.), ул. Литовский вал 38, под.8

тел. (0112) 35-33-16
	(ФИО): _______________________________________________________________________________________
Адрес (по паспорту):  _______________________________________________________________________________________
Адрес фактический: _______________________________________________________________________________________
тел моб.: ___________________

дом: __________________
	(ФИО): ____________________________________________________________________________________
Адрес (по паспорту):   ____________________________________________________________________________________
Адрес фактический ____________________________________________________________________________________
тел моб.: ___________________ 

дом: ______________________

	р/c № 40703810520380005710 в филиале № 7608 ВТБ-24 (ЗАО) г. Санкт-Петербург,  к/c № 301018103 000 000 000 00811, ИНН3906105569, БИК 044030811.
	паспорт  серия ______№ ________   
выдан (дата)_________________
(кем)___________________________________________________________________________________
	паспорт  серия _____№ _______
выдан(дата)_________________
(кем)______________________________________________________________________________

	Директор  АНО «БИТ» 

                   Сергеев В.В.

 (подпись)

М.П.
	С Уставом, лицензионными документами, учебными планами техникума, размером и порядком оплаты за обучение ознакомлен
_______________________

(подпись)
	_______________________

(подпись)


Приложение № 4 

Примерное оформление Методических рекомендаций на организацию самостоятельной работы студентов по изучаемой дисциплине

Титульный лист


Текстуальная часть

I.  Содержание дисциплины

(Раздел «Содержание дисциплины» должен соответствовать разделу IV учебной программы «Содержание»).
II.  Методические рекомендации

1. Общая часть

(Общая часть должна выполнять функцию краткого путеводителя по самостоятельному освоению учебного материала дисциплины).

2. Рекомендуемые нормативные акты и литература

(В разделе дается перечень рекомендуемых для изучения нормативных актов и литературы:

· для изучения всей дисциплины;

· и (или) по группам тем;

· и (или) по каждой теме отдельно.
3. Основные рекомендации по выполнению курсовых, контрольных работ и рефератов (если они предусмотрены учебной программой)

а). Тематика курсовых (контрольных) работ и рефератов;

б). Основные требования к выполнению;

в). Объем работы (машинописных или рукописных страниц);

     г). Основные этапы выполнения работы:

· выбор и утверждение темы;

· подбор, изучение и анализ научной и учебной литературы, нормативных актов и других документов по избранной проблеме;

· составление плана;

· оформление работы (титульный лист, введение, основная часть, рекомендуемое количество вопросов основной части, заключение, список используемых первоисточников, образцы оформления работы);

· представление на рецензирование (защиту);

· порядок защиты курсовой работы;

· дооформление работы, получивший отрицательный отзыв.

4. Вопросы к экзамену (зачету)

(Содержание вопросов должно охватывать весь материал дисциплины. При определении количества вопросов следует иметь в виду, что число билетов, включающих вопросы к экзамену (зачету),  должно быть на 15% больше экзаменуемых в учебной группе. В данный подраздел (4) включаются только вопросы к экзамену (зачету). Предварительное ознакомление студентов с экзаменационными билетами запрещено).

Примечание:

1. Раздел II, при необходимости, может дополняться определениями терминов, изучаемых по дисциплине, схемами, примерами, задачами, планами семинаров и т.д.

2. По решению авторов в Методические рекомендации могут быть включены  другие разделы.

3. Оформление Методических рекомендаций должно быть, по возможности, кратким и доступным для обучаемых.

Приложение № 5

СПРАВКА-ВЫЗОВ №_____

дающая право на предоставление по месту работы дополнительного оплачиваемого отпуска, связанного с обучением в среднем профессиональном  учебном заведении, имеющем государственную аккредитацию

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ»

полное наименование предприятия, учреждения, организации

В соответствии с п.8 ст.50 Закона Российской Федерации «Об образовании» в         редакции Федерального закона от 29.12.2012 № 273-Ф3 успешно обучающемуся по_________________________ форме студенту _____________________ курса.

             (очно-заочная, заочная)

фамилия имя, отчество (в дательном  падеже)

предоставляется дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка для прохождения промежуточной аттестации, подготовки и защиты выпускной квалификационной работы и сдачи итоговых государственных экзаменов (ненужного зачеркнуть)  с_______________________________________по_______________________________
                          число, месяц, год                                                              число, месяц, год

продолжительностью  ___________________________________ календарных дней

                                                                             количество

полное наименование образовательного учреждения

среднего профессионального образования

имеет государственную аккредитацию

_________________________________________________________________________________наименование органа, выдавшего свидетельство о государственной

аккредитации, реквизиты этого документа

М.П.                                                   Руководитель образовательного учреждения
среднего профессионального образования

______________  ______________________
                                                                                                 подпись                        фамилия, инициалы
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
Линия отрыва

СПРАВКА-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ

Студент ______________________________________________________________

фамилия, имя, отчество

находился в________________________________________________________________________
                             полное наименование образовательного учреждения среднего профессионального образования (в дательном падеже)

с ________________ по _________________________

        число месяц, год                         число, месяц, год

М.П.                                                                             Руководитель образовательного учреждения
среднего профессионального образования

_______________  _____________________

                                                                                                 подпись                     фамилия, инициалы
Приложение 6
СВОДНАЯ ВЕДОМОСТЬ
СВОДНАЯ  ВЕДОМОСТЬ 3 КУРСА  5 СЕМЕСТР  2013-2014 УЧЕБНОГО ГОДА

	ГРУППА  ИБ – 21
	ЭКЗАМЕНЫ
	ЗАЧЕТЫ

	№
	ФИО
	Электрорадиоизмерения
	ОС и среды
	Основы ИБ
	Математические основы защиты информации


	Ин. яз
	Физическая культура
	Компьютерные сети
	Электроника и схемотехника
	Источники электропитания
	Системы и сети передачи информации
	Количество задолженностей

	1
	Абросимова Анжела Сергеевна 
	5
	4
	4
	4
	4
	5
	4
	3
	5
	4
	0

	2
	Алейников Вячеслав Григорьевич
	3
	3
	3
	3
	Н
	3
	3
	3
	3
	3
	1

	3
	Алексеенко Владимир Алексеевич
	5
	4
	4
	5
	4
	5
	4
	5
	5
	5
	0

	4
	Карасев Павел Игоревич
	4
	3
	4
	4
	3
	5
	3
	4
	4
	3
	0

	5
	Квасников Юрий Георгиевич
	4
	3
	3
	3
	3
	4
	3
	3
	4
	3
	0

	6
	Мегем Дмитрий Олегович
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	0

	7
	Мытник Александр Владимирович
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	0

	8
	Петрищенков Иван Сергеевич
	4
	3
	4
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	3
	0

	9
	Присак Константин Юрьевич
	5
	4
	4
	5
	4
	3
	4
	4
	4
	4
	0

	10
	Судариков Максим Александрович 
	5
	5
	5
	5
	4
	5
	5
	5
	5
	5
	0

	11
	Хилько Анастасия Евгеньевна
	5
	5
	4
	5
	4
	5
	4
	5
	5
	5
	0

	12
	Цыбочкин Григорий Александрович
	4
	3
	3
	3
	2
	4
	3
	3
	3
	3
	1

	13
	Шаманский Виктор Анатольевич
	4
	4
	4
	4
	3
	4
	4
	4
	4
	3
	0

	14
	Шелестун Валерий Сергеевич
	5
	4
	5
	4
	3
	3
	3
	4
	3
	4
	0

	15
	Юнусов Павел Андреевич
	4
	3
	4
	3
	3
	3
	3
	4
	4
	3
	0


Приложение 7 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ»

Специальность: ……………………………………………………………………………………

Специализация: ……………………………………………………………


                Учебная карточка студента

Зачетная книжка  № ___________

	1. Фамилия, имя, отчество 


	…………………………………………………………………...

	2. Год и месяц рождения


	…………………………………………………………………...

	3. Место рождения


	…………………………………………………………………...

	4. Социальное положение


	…………………………………………………………………...

	5. Что окончил (а)


	…………………………………………………………………...

	6. Год окончания


	…………………………………………………………………...

	7. Семейное положение


	…………………………………………………………………...

	8. Адрес места жительства


	…………………………………………………………………...
…………………………………………………………………...

	9. Зачислен (а) в техникум
	Приказ № _______      от “    “                    20___     г.

а) по конкурсу

б) в порядке перевода   ……………………………………..  ………………………………………………………………………………. (наименование учебного заведения)



	10. Трудовая книжка
	…………………………………………….. ……………………………………(№ когда и кем выдана)


11. Поощрения, взыскания, перерыв в академической учебе:

	Курс
	№ и дата приказа
	Содержание приказа

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	12. Выполнение учебного плана


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Курс
	Семестр
	Наименование дисциплины и учебных практик
	Кол-во часов по учебному плану
	Оценка
	Дата сдачи экзамена (зачета) и      № ведомости
	 

	
	
	
	
	Экэ.
	Зач.
	
	 

	Первый     ___________ учебный  год
	Первый
	Информатика
	60
	 
	 
	 
	Приказ №_________ от " ……..  " ______ 20……   г.

Директор  АНО "БИТ"

	
	
	Иностранный язык
	36
	 
	 
	 
	

	
	
	История
	100
	 
	 
	 
	

	
	
	Литература
	88
	 
	 
	 
	

	
	
	Русский язык
	34
	 
	 
	 
	

	
	
	Математика 
	96
	 
	 
	 
	

	
	
	Физика
	126
	 
	 
	 
	

	
	
	Физическая культура
	44
	 
	 
	 
	

	
	
	Биология

 
	44

 
	 

 
	 

 
	 

 
	

	
	второй
	География
	44
	 
	 
	 
	Приказ №_________ от "……..   " ______ 20…….    г.

Директор  АНО "БИТ"

	
	
	Иностранный язык
	36
	 
	 
	 
	

	
	
	Информатика
	50
	 
	 
	 
	

	
	
	Литература
	88
	 
	 
	 
	

	
	
	Математика
	130
	 
	 
	 
	

	
	
	Обществознание
	100
	 
	 
	 
	

	
	
	Профессиональная ориентация
	39
	 
	 
	 
	

	
	
	Физика 
	130
	 
	 
	 
	

	
	
	Физическая культура
	44
	 
	 
	 
	

	
	
	Химия  
	66 

 
	 

 

 
	 

 

 
	 

 

 
	

	Второй       ________________ учебный год
	Третий
	Архитектура ЭВМ и вычислительных систем
	80
	 
	 
	 
	Приказ №_________ от "……..   " ______ 20…….    г.

Директор  АНО "БИТ"

	
	
	Иностранный язык
	36
	 
	 
	 
	

	
	
	Технические средства информатизации
	60
	 
	 
	 
	

	
	
	Основы права
	32
	 
	 
	 
	

	
	
	Основы социологии и политологии
	32
	 
	 
	 
	

	
	
	Русский язык и культура речи
	56
	 
	 
	 
	

	
	
	Основы экономики
	32
	 
	 
	 
	

	
	
	Метрология, стандартизация и сертификация
	40
	 
	 
	 
	

	
	
	Физическая культура
	44
	 
	 
	 
	

	
	
	Математика
	144
	 
	 
	 
	

	
	
	Безопасность жизнедеятельности
	80
	 
	 
	 
	

	
	
	История региона


	32
	 
	 
	 
	

	
	Четвертый
	Информационные технологии


	50
	 
	 
	 
	

	
	
	Операционные системы и среды


	100
	 
	 
	 
	

	
	
	Дискретная математика
	90
	 
	 
	 
	

	
	
	Иностранный язык
	30
	 
	 
	 
	

	
	
	Основы алгоритмизации и программирования
	150
	 
	 
	 
	

	
	
	Физическая культура
	44
	 
	 
	 
	

	
	
	Экологические основы природопользования
	32
	 
	 
	 
	

	
	
	Основы философии
	44
	 
	 
	 
	

	
	
	Учебная практика

 
	8 недель

 
	 

 
	 

 
	 

 
	

	Третий      ______________ учебный год
	Пятый
	Автоматизированные информационные системы
	90
	 
	 
	 
	Приказ №_________ от "……..   " ______ 20…….    г.

Директор  АНО "БИТ"

	
	
	Базы данных
	90
	 
	 
	 
	

	
	
	Иностранный язык
	36
	 
	 
	 
	

	
	
	Теория вероятностей и математическая статистика
	70
	 
	 
	 
	

	
	
	Компьютерные сети
	80
	 
	 
	 
	

	
	
	Распределенные системы обработки информации
	80
	 
	 
	 
	

	
	
	Экономика отрасли
	80
	 
	 
	 
	

	
	
	Курсовая работа по экономике отрасли
	30
	 
	 
	 
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	Шестой
	Основы информационной безопасности
	100
	 
	 
	 
	Приказ №_________ от "……..   " ______ 20…….    г.

Директор  АНО "БИТ"

	
	
	Разработка и эксплуатации  АИС
	120
	 
	 
	 
	

	
	
	Курсовая работа по разработке и эксплуатации АИС
	30
	 
	 
	 
	

	
	
	Культурология
	32
	 
	 
	 
	

	
	
	Криптографические методы защиты информации
	100
	 
	 
	 
	

	
	
	Технические средства защиты информации
	150
	 
	 
	 
	

	
	
	Организационно-правовое обеспечение компьютерной безопасности
	80
	 
	 
	 
	

	
	
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности
	48
	 
	 
	 
	

	
	
	Иностранный язык
	36
	 
	 
	 
	

	
	
	Менеджмент
	32
	 
	 
	 
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Четвертый           ______________ учебный год
	Седьмой
	Программное обеспечение АИС
	70
	 
	 
	 
	Приказ №_________ от "……..   " ______ 20…….    г.

Директор  АНО "БИТ"

	
	
	Безопасность и управление доступом в АИС
	80
	 

 
	 

 
	 

 
	

	
	
	Основы компьютерной безопасности
	148
	 
	 
	 
	

	
	
	Курсовая работа по основам компьютерной безопасности
	30
	 
	 
	 
	

	
	
	Защита корпоративных систем от угроз из Интернет
	80
	 
	 
	 
	

	
	
	Деловой этикет
	 22
	 
	 
	 
	

	
	
	Иностранный язык
	22
	 
	 
	 
	

	
	
	Технические средства защиты информации 
	150

 
	 

 
	 

 
	 

 
	

	
	Восьмой
	 Производственная практика
	 4 месяца
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


13. Производственные практики:

	№ п.п.
	Наименование практики
	Место проведения
	Должность
	Оценка

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Получены специальности:

	Шифр
	Наименование специальности
	Разряд
	Дата сдачи квалифицированного экзамена

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


15. Государственные экзамены (если они есть по учебному плану):

	№ п.п.
	Наименование дисциплины
	Дата и № протокола ГАК
	Оценка

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


16. Сдано за весь срок обучения в техникуме  предметов, ВСЕГО __________________, из них: ___________ отлично, __________ хорошо, _____________ удовлетворительно.

Директор  АНО ПО «БИТ» _____________________

17. Дипломный проект (работа) выполнен (а) на тему: _____________________________ _______________________________________________________________________________  _______________________________________________________________________________

и защищён с оценкой ______________________

18. Постановлением Государственной аттестационной  комиссии (протокол № ______________ от “ “ __________________ 20_____ года) присвоена квалификация ______ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Директор  АНО ПО«БИТ»____________________

Образец экзаменационного листа (для пересдачи)
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
        «БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ»

Экзаменационный лист
Выдан студенту группы________________________________________________________

Наименование дисциплины__________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
                                                                                   (ФИО экзаменатора)

___________________             ____________________________                    __________________
             Дата сдачи                                          Оценка                                                         Подпись

Начальник учебного отдела_____________________________________________
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ


ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ


 «БАЛТИЙСКИЙ ИНФОРМАЦИОННЫЙ ТЕХНИКУМ»


Фамилия И.О. автора (ов)








Наименование дисциплины











Методические рекомендации на самостоятельную работу





























2013 г.

















Фото








