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1.Общие положения 

1.1 Настоящее Положение об образовательной деятельности по программам 

дополнительного образования в Автономной некоммерческой организации дополнительного 

профессионального образования «Институт профессионального развития» (далее – 

Положение)  регламентирует порядок организации учебно-методической деятельности по 

образовательным программам дополнительного образования (далее – программы 

дополнительного образования), которые направлены на всестороннее удовлетворение 

образовательных потребностей человека в интеллектуальном, духовно-нравственном, 

физическом и/или профессиональном совершенствовании и не сопровождается повышением 

уровня образования, в Автономной некоммерческой организации дополнительного 

профессионального образования «Институт профессионального развития» (далее – 

Институт). 

1.2 Положение разработано в соответствии с: 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;  

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 августа 2013 г. № 706 «Об 

утверждения Правил оказания платных образовательных услуг»; 

Федеральным законом от 24 мая 1999 г. № 99-ФЗ «О государственной политике Российской 

Федерации в отношении соотечественников за рубежом»;  

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 октября 2013 г. № 966 «Об 

утверждении Положения о лицензировании образовательной деятельности»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 г. № 582 «Об 

утверждении правил размещения на официальном сайте образовательной организации в 

информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет» и обновления информации об 

образовательной организации»;  

Приказом Министерства образования и науки РФ от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам» (ред. от 15 ноября 2013 г.); 

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» формах получения образования и формах обучения или при их сочетании, при 

проведении учебных занятий, практик, текущего контроля успеваемости, промежуточной, 

итоговой и (или) государственной итоговой аттестации обучающихся; 

Уставом и локальными актами автономной негосударственной организации 

дополнительного профессионального образования «Институт профессионального развития». 
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1.3  Дополнительное образование включает в себя такие подвиды, как дополнительное 

образование детей и взрослых и дополнительное профессиональное образование. 

1.4  Дополнительное образование детей и взрослых: подвид образования, который 

направлен на формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых, 

удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном и 

физическом совершенствовании, формирование культуры здорового и безопасного образа 

жизни, укрепление здоровья, а также на организацию их свободного времени. 

1.5 Дополнительное профессиональное образование: подвид образования, который 

направлен на удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, 

профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации 

меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды. 

1.6 Дополнительное образование в Институте осуществляется посредством реализации 

программы дополнительного образования. 

1.7 К программам дополнительного образования относятся: 

 дополнительные общеобразовательные программы - дополнительные 

общеразвивающие программы; 

 дополнительные профессиональные программы - программы повышения 

квалификации, программы профессиональной переподготовки, программы 

профессионального обучения. 

1.8 Программа дополнительного образования разрабатывается в Институте самостоятельно 

и утверждается директором Института. 

1.9 При необходимости программа дополнительного образования может быть согласована 

с заказчиком обучения. 

1.10 Программа дополнительного образования обновляются по мере необходимости с 

учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы. 

1.11 Образовательный процесс по программам дополнительного образования в Институте 

осуществляется в течение всего календарного года. 

1.12 Обучение по программы дополнительного образования осуществляет на основании 

договоров об оказании платных образовательных услуг, заключаемых с лицами, 

поступающими на обучение и/или с физическими или юридическими лицами, 

обязующимися оплатить обучение лиц, зачисляемых на обучение (далее – Договор). 

1.13 Договор определяет содержание и условия обучения, права и обязанности сторон, их 

взаимную ответственность.  

1.14 При реализации программ дополнительного образования используются различные 

образовательные технологии, в том числе дистанционными образовательными технологиями 
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и электронного обучения. 

1.15 Под электронным обучением понимается организация образовательной деятельности 

с применением содержащейся в базах данных и используемой при реализации 

образовательных программ информации и обеспечивающих ее обработку информационных 

технологий, технических средств, а также информационно-телекоммуникационных сетей, 

обеспечивающих передачу по линиям связи указанной информации, взаимодействие 

обучающихся и педагогических работников. 

1.16 Под дистанционными образовательными технологиями понимаются образовательные 

технологии, реализуемые в основном с применением информационно-

телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) взаимодействии 

обучающихся и педагогических работников. 

1.17 Организации, осуществляющие образовательную деятельность, реализуют 

образовательные программы или их части с применением электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий в предусмотренных Федеральным законом от 

29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» формах получения 

образования и формах обучения или при их сочетании, при проведении учебных занятий, 

практик, текущего контроля успеваемости, промежуточной, итоговой и (или) 

государственной итоговой аттестации обучающихся. 

1.18 Образовательная деятельность по программам дополнительного образования 

осуществляется на государственном языке Российской Федерации. 

1.19 Дополнительное образование может быть получено на иностранном языке в 

соответствии с программой дополнительного образования и в порядке, установленном 

законодательством об образовании и локальными нормативными актами Института.  

1.20 При обучении на программах дополнительного образования обучающийся имеет 

право: 

 обращаться за разъяснением к специалистам  Института по вопросам 

образовательного процесса; 

 получать полную и достоверную информацию об оценке своих знаний, умений, 

навыков и компетенций, а также о критериях этой оценки; 

 пользоваться имуществом Института, необходимым для освоения образовательных 

программ; 

 реализовывать иные права, установленные в статье 34 Федерального закона от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

1.21 При обучении на программах дополнительного образования обучающийся обязан: 

 посещать занятия, указанные в календарном учебном графике или извещать 
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специалистов Института о причинах отсутствия на занятиях; 

 в случае обучения с использованием дистанционных образовательных технологий 

посещать систему дистанционного обучения и(или) системы видеоконференцсвязи; 

 выполнять задания, предусмотренные учебным планом; 

 соблюдать требования учредительных документов и локальные нормативные акты 

Института; 

 соблюдать иные требования, установленные в статье 43 Федерального закона от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

1.22 Обучение в Институте по программам дополнительного образования осуществляется 

в очной, очно-заочной, обучение по индивидуальному графику, с использованием 

дистанционных образовательных технологий в электронно-информационной 

образовательной системе Института. 

1.23 Программа дополнительного образования может реализовываться также полностью 

или частично в форме стажировки, а также посредством сетевой формы сотрудничества. 

1.24 Форма обучения и срок освоения программы дополнительного образования 

определяются организацией самостоятельно и в соответствии с потребностями заказчика на 

основании заключенного Договора. 

1.25  Минимально допустимый срок освоения программ повышения квалификации не 

может быть менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной переподготовки - 

менее 250 часов. 

1.26 Освоение программы дополнительного образования завершается итоговой 

аттестацией обучающихся в форме, определяемой образовательной программой.  

1.27 Порядок организации итоговой аттестации изложен в Положение об итоговой 

аттестации обучающихся в Автономной некоммерческой организации дополнительного 

профессионального образования «Институт профессионального развития». 

1.28 Лицам, успешно освоившим соответствующую программу дополнительного 

образования и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации 

(подпункт 1 части 10 статьи 60 Федерального закона «Об образовании в Российской 

Федерации»): удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о 

профессиональной переподготовке, свидетельство (удостоверение) о профессии рабочего с 

присвоением разряда 

1.29 Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его обладателю право 

заниматься определенной профессиональной деятельностью или выполнять конкретные 

трудовые функции, для которых в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке определены обязательные требования к наличию квалификации по результатам 
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дополнительного профессионального образования, если иное не установлено 

законодательством Российской Федерации (часть 11, статья 60 Федерального закона «Об 

образовании в Российской Федерации»). 

1.30 При освоении программы дополнительного образования параллельно с получением 

среднего профессионального образования или высшего образования удостоверение о 

повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке выдаются 

одновременно с получением соответствующего документа об образовании и о 

квалификации. 

1.31 Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации 

неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть образовательной 

программы и (или) отчисленным из Института, выдается справка об обучении или о периоде 

обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому образовательной организацией 

(часть 12, статья 60 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»). 

1.32 Лицам, освоившим программу дополнительного образования, по которым не 

предусмотрено проведение итоговой аттестации, выдаются документы об обучении, образцы 

и порядок выдачи которых, установлены образовательной организацией (часть 15 статьи 60 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»). 

1.33 Заполнение, выдача и учет документов о квалификации и документов об обучении 

оформляются в установленном Институте порядке. Документы, образующиеся в процессе 

обучения, подлежат хранению согласно номенклатуре дел. 

 

2. Организация образовательного процесса в форме стажировки и/или практики 

2.1 Программа дополнительного образования может реализовываться полностью или 

частично в форме стажировки, а также предусматривать проведение практики обучающихся. 

2.2 Стажировка и/или практика организуются в целях изучения передового опыта, в том 

числе зарубежного, а также закрепления теоретических знаний, полученных при освоении 

программ профессиональной переподготовки или повышения квалификации, и приобретения 

практических навыков и умений для их эффективного использования при исполнении своих 

должностных обязанностей. 

2.3 Стажировка может реализовываться: 

 как отдельная дополнительная образовательная программа; 

 как отдельная дисциплина (модуль) учебного плана образовательной программы. 

2.4 Практика реализуется в виде отдельной дисциплины (модуля) учебного плана 

образовательной программы. 

2.5 Стажировка и/или практика могут проводиться как в Российской Федерации, так и за 
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рубежом на предприятиях (объединениях), в ведущих научно-исследовательских 

организациях, образовательных учреждениях, консультационных фирмах и федеральных 

органах исполнительной власти.  

2.6 Содержание стажировки и/или практики определяется программой дополнительного 

образования, разработанной и утвержденной директором Института, с учетом предложений 

организаций, направляющих специалистов. 

2.7 По итогам прохождения стажировки, являющейся составной частью программы, 

и/или практики выводы и предложения по их результатам в форме отчета представляются 

вместе с отзывом (заключением) руководителя. 

2.8 По итогам прохождения стажировки как самостоятельной образовательной 

программы решение о выполнении ее программы, об оценке и о выдаче соответствующего 

документа о квалификации принимает итоговая аттестационная комиссия в порядке, 

установленном Положением об итоговой аттестации обучающихся в Автономной 

некоммерческой организации дополнительного профессионального образования «Институт 

профессионального развития». 

 

3. Заполнение, выдача, учет и хранение документов об обучении и документов 

о квалификации 

3.1 Обучающимся, освоившим программы дополнительного образования и 

успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдаются соответствующие документы о 

квалификации (удостоверение о повышении квалификации и/или диплом о 

профессиональной переподготовке, свидетельство (удостоверение) о профессии рабочего с 

присвоением разряда). 

3.2 При освоении программы дополнительного образования одновременно с 

получением среднего профессионального образования и/или высшего образования документ 

о квалификации выдается одновременно с получением соответствующего документа об 

образовании и о квалификации. 

3.3 Обучающимся не прошедшим итоговой аттестации или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 

программы дополнительного образования и/или отчисленным из Института, выдается 

справка об обучении или о периоде обучения по образцу, установленному Институтом.  

3.4 Слушателям, освоившим программы дополнительного образования, по 

которым не предусмотрено проведение итоговой аттестации, выдаются документы об 

обучении. 

3.5 Документ об обучении (справка об обучении) выдается на бланке 
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установленного образца. 

3.6 Порядок заполнения, выдачи, учёта и хранения документов о квалификации 

определяется соответствующим локальным актом Института. 

3.7 Документы об обучении (справки об обучении) и документы о квалификации 

оформляются на русском языке. 

3.8 Бланк документа об обучении (справки об обучении) и документа о 

квалификации подписывается директором Института. 

3.9 Для учета выдачи документов ведутся книги регистрации выданных 

документов. 

3.10 Бланки документов о квалификации хранятся как документы строгой 

отчетности и учитываются по специальному реестру.  

3.11 Списание документов строгой отчетности производится комиссией, 

утвержденной приказом директора Института. 

3.12 Испорченные при заполнении бланки документов об обучении и документов о 

квалификации подлежат уничтожению в установленном порядке на основании акта об 

уничтожении документов. 

 

4. Прекращение образовательных отношений 

4.1 Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением 

обучающегося: 

 в связи с завершением обучения по программам дополнительного образования; 

 досрочно по основаниям, установленным настоящим Положением. 

4.2 Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно в следующих 

случаях:  

 по инициативе обучающегося и (или) физического или юридического лица, 

оплачивающего его обучение (по заявлению или письму на имя директора в 

письменной форме); 

 по инициативе Института в следующих случаях: невыполнения обучающимся 

обязанностей по добросовестному освоению дополнительной образовательной 

программы и выполнению учебного плана; установления нарушения порядка приема, 

повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление; в случае просрочки 

оплаты стоимости платных образовательных услуг. 

4.3 Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ директора 

Института об отчислении обучающегося. 

4.4 При досрочном прекращении образовательных отношений договор расторгается на 
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основании приказа директора Института об отчислении обучающегося.  

4.5 Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об 

образовании и настоящим Положением, прекращаются с даты его отчисления из Института. 

4.6 При досрочном прекращении образовательных отношений с Институтом в пятидневный 

срок после издания приказа об отчислении выдает отчисленному лицу справку об обучении 

установленного образца. 

 

5. Оценка качества освоения программ дополнительного образования 

5.1 Оценка качества освоения программ дополнительного образования проводится в 

отношении: 

 соответствия результатов освоения образовательной программы заявленным целям и 

планируемым результатам обучения; 

 соответствия процедуры организации и осуществления образовательной программы 

установленным требованиям к структуре, порядку и условиям реализации программ; 

 способности организации результативно и эффективно выполнять деятельность по 

предоставлению образовательных услуг. 

5.2 Оценка качества освоения программ дополнительного образования проводится в 

следующих формах: 

 внутренний мониторинг качества образования; 

 внешняя независимая оценка качества образования. 

5.3 Целью внутренней системы оценки качества образования является получение 

объективной информации о состоянии качества образования, тенденциях его изменения и 

причинах, влияющих на его уровень. 

5.4 Система внутреннего контроля предусматривает мониторинг и анализ: 

 состава основных заказчиков образовательных услуг (компаний, предприятий, 

физических лиц) и их групп; 

 востребованности программ заказчиками (количество и направленность реализованных 

программ ДПО); 

 выполнения требований заказчиков к спектру новых программ ДПО, к срокам, формам 

и месту обучения; 

 тенденций во взаимоотношениях с заказчиками и причин их изменения; 

 выполнения требований к качеству программ (полезность и применимость полученных 

знаний и умений; достаточность практической подготовки; использование современного 

учебного оборудования и программного обеспечения); 

 результатов промежуточной и итоговой аттестации обучающихся; 
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 выполнения учебных планов и расписания учебных занятий; 

 выполнения требований к обеспечению обучающихся учебно-методическими 

материалами и их качеству; 

 выполнения требований к количественному и качественному составу 

специалистов, участвующих в разработке и реализации программ ДПО; 

 результатов анкетирования заказчиков, обучающихся, преподавателей, 

работников Института профессионального развития. 

5.5 На основе проведения мониторинга и анализа удовлетворенности требований 

потребителей реализуются мероприятия по улучшению качества предоставляемых 

образовательных услуг. 

5.6 Внешняя независимая оценка качества образования может быть осуществлена за счет 

процедуры независимой оценки качества образования, профессионально-общественной 

аккредитации программ дополнительного образования и общественной аккредитации. 

 


