
 1 ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН ЭЛЕКТРОННОЙ ПОДПИСЬЮ

АНО ДПО "УЧЕБНО-КУРСОВОЙ КОМБИНАТ", Яковлева Ольга Вячеславовна, 
ДИРЕКТОР

19.06.25 12:34 
(MSK)

Сертификат 026DAE6A0051B2A8A04F80C96ABF071945
Действует с 25.12.24 по 25.03.26



 2 

сведения о выданных документах об образовании и (или) о квалификации, доку-

ментах об обучении путем внесения этих сведений в федеральную информацион-

ную систему "Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) 

о квалификации, документах об обучении". 

          Нормативно-правовые акты, регулирующие порядок создания, ведения феде-

ральной информационной системы «Федеральный реестр сведений о документах 

об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»: 

1.     Часть 9 статьи 98 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образова-

нии в Российской Федерации»; 

2.     Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»; 

3.     Постановление Правительства Российской Федерации от 31.05.2021 № 825 «О 

федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о докумен-

тах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении». 

 

2. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ  

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО  

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ 

2.1. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; лица, по-

лучающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

2.2. Организация осуществляет обучение по дополнительной профессио-

нальной программе на основе договора об образовании, заключаемого со слушате-

лем и (или) с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обуче-

ние лица, зачисляемого на обучение, либо за счет бюджетных ассигнований феде-

рального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации.  

2.3. Содержание дополнительного профессионального образования опреде-

ляется образовательной программой, разработанной и утвержденной Организаци-

ей, если иное не предусмотрено Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» или другими законами. 

2.4. Дополнительное профессиональное образование осуществляется посред-

ством реализации дополнительных профессиональных программ (программ повы-

шения квалификации и программ профессиональной переподготовки). 

Реализация программы повышения квалификации направлена на совершен-

ствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессио-

нальной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках 

имеющейся квалификации. 

В структуре программы повышения квалификации представлено описание 

перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, ка-

чественное изменение которых осуществляется в результате обучения. 

Реализация программы профессиональной переподготовки направлена на 

получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессио-

нальной деятельности, приобретение новой квалификации. 

В структуре программы профессиональной переподготовки представлены: 

- характеристика новой квалификации и связанных с ней видов профессио-

нальной деятельности, трудовых функций и (или) уровней квалификации; 

- характеристика компетенций, подлежащих совершенствованию, и (или) пе-

речень новых компетенций, формирующихся в результате освоения программы. 

2.5. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной програм-

мы и (или) отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), практик, стажировок) 
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направлено на достижение целей программы, планируемых результатов ее освое-

ния. 

2.6. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной програм-

мы учитывает профессиональные стандарты, квалификационные требования, ука-

занные в квалификационных справочниках по соответствующим должностям, про-

фессиям и специальностям, или квалификационные требования к профессиональ-

ным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанно-

стей, которые устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации о государственной 

службе. 

2.7. Структура дополнительной профессиональной программы включает 

цель, планируемые результаты обучения, учебный план, календарный график обу-

чения, рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), ор-

ганизационно-педагогические условия, формы аттестации, оценочные материалы и 

иные компоненты. Учебный план дополнительной профессиональной программы 

определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных видов учебной деятельности обу-

чающихся и формы аттестации. 

2.8. Разработка дополнительных профессиональных программ осуществля-

ется Организацией самостоятельно или совместно с организацией-партнером на 

основании установленных квалификационных требований, профессиональных 

стандартов. 

2.9. Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной 

программы определяются образовательной программой и (или) договором об обра-

зовании. Срок освоения дополнительной профессиональной программы должен 

обеспечивать возможность достижения планируемых результатов и получение но-

вой компетенции (квалификации), заявленных в программе. При этом минимально 

допустимый срок освоения программ повышения квалификации не может быть ме-

нее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной переподготовки - менее 

250 часов. 

2.10. Дополнительная профессиональная программа может реализовываться 

полностью или частично в форме стажировки. 

Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта, в том числе 

зарубежного, а также закрепления теоретических знаний, полученных при освое-

нии программ профессиональной переподготовки или повышения квалификации, и 

приобретение практических навыков и умений для их эффективного использова-

нии при исполнении своих должностных обязанностей. 

Содержание стажировки определяется Организацией с учетом предложений 

организаций, направляющих специалистов на стажировку, содержание дополни-

тельных профессиональных программ. 

Сроки стажировки определяются Организацией самостоятельно исходя из 

целей обучения. Продолжительность стажировки согласовывается с руководителем 

организации, где она проводится. 

Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может преду-

сматривать такие виды деятельности, как: 

 самостоятельную работу с учебными изданиями; 

 приобретение профессиональных и организаторских навыков; 

 изучение организации и технологии производства, работ; 

 непосредственное участие в планировании работы организации; 

 работу с технической, нормативной и другой документацией; 
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 выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в каче-

стве временно исполняющего обязанности или дублера); 

 участие в совещаниях, деловых встречах. 

По результатам прохождения стажировки слушателю выдается документ о 

квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной профессиональной 

программы. 

2.11. .При реализации дополнительных профессиональных программ Орга-

низацией может применяться очная, очно-заочная и заочная форма обучения,  

форма организации образовательной деятельности, основанная на модульном 

принципе представления содержания образовательной программы и построения 

учебных планов, использовании различных образовательных технологий, в том 

числе дистанционных образовательных технологий и электронного обучения. До-

пускается сочетание различных форм получения образования и форм обучения. 

Обучение по дополнительным профессиональным программам осуществля-

ется как единовременно и непрерывно, так и поэтапно (дискретно), в том числе по-

средством освоения отдельных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

прохождения практики, применения сетевых форм, в порядке, установленном об-

разовательной программой и (или) договором об образовании. 

Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой до-

полнительной профессиональной программы осуществляется в порядке, установ-

ленном локальными нормативными актами организации. 

2.12. Дополнительные профессиональные программы реализуются Органи-

зацией как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации. 

Реализация дополнительных профессиональных программ может 

осуществляться, наряду со штатными работниками АНО ДПО «Учебно-курсовой 

комбинат», специалистами других организаций и учреждений на условиях 

почасовой оплаты труда или иных условиях, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

2.13. Образовательный процесс в организации осуществляется в течение все-

го календарного года. Продолжительность учебного года определяется Организа-

цией. 

Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам 

осуществляется в соответствии с Правилами приема слушателей по программам 

дополнительного профессионального образования и основным программам 

профессионального обучения в АНО ДПО «Учебно-курсовой комбинат». 

2.14. Образовательная деятельность обучающихся предусматривает следую-

щие виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские 

занятия, лабораторные работы, круглые столы, мастер-классы, мастерские, деловые 

игры, ролевые игры, тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, 

консультации, выполнение аттестационной, дипломной, проектной работы и дру-

гие виды учебных занятий и учебных работ, определенные учебным планом. 

Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут. Занятия проводятся в виде сдвоенных 

академических часов (пар) с перерывом между часами 5 минут, между парами не 

менее - 10 минут. 

2.15. При освоении дополнительных профессиональных программ профес-

сиональной переподготовки возможен зачет учебных предметов, курсов, дисци-

плин (модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения по основным 

профессиональным образовательным программам и (или) дополнительным про-

фессиональным программам. 
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2.16. Освоение дополнительных профессиональных образовательных про-

грамм завершается итоговой аттестацией обучающихся в форме, определенной об-

разовательной программой. Она проводится специально создаваемой комиссией, 

состав которой утверждается директором Организации. 

Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессио-

нальную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о 

квалификации: удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о про-

фессиональной переподготовке.  

Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его обладате-

лю право заниматься определенной профессиональной деятельностью и (или) вы-

полнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном законода-

тельством Российской Федерации порядке определены обязательные требования к 

наличию квалификации по результатам дополнительного профессионального обра-

зования, если иное не установлено законодательством Российской Федерации 

Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 

дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным из Организа-

ции, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, устанавли-

ваемому Организацией. 

Документ о квалификации выдается на бланке, образец которого установлен 

Организацией.   

2.17.  При освоении дополнительной профессиональной программы парал-

лельно с получением среднего профессионального образования и (или) высшего 

образования удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профес-

сиональной переподготовке выдаются одновременно с получением соответствую-

щего документа об образовании и о квалификации. 

 2.18. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных про-

грамм проводится в отношении: 

- соответствия результатов освоения дополнительной профессиональной 

программы заявленным целям и планируемым результатам обучения; 

- соответствия процедуры (процесса) организации и осуществления допол-

нительной профессиональной программы установленным требованиям к структуре, 

порядку и условиям реализации программ; 

- способности Организации результативно и эффективно выполнять деятель-

ность по предоставлению образовательных услуг. 

2.19. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных про-

грамм проводится в следующих формах: 

- внутренний мониторинг качества образования; 

- внешняя независимая оценка качества образования. 

В Организации установлены виды и формы внутренней оценки качества реа-

лизации дополнительных профессиональных программ и их результатов. 

Требования к внутренней оценке качества дополнительных профессиональ-

ных программ и результатов их реализации утверждается в порядке, предусмот-

ренном Организацией. 

2.20.  Контроль образовательного процесса по дополнительным профессио-

нальным программам осуществляет директор АНО ДПО «Учебно-курсовой комби-

нат». 
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ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

3.1. В учебно-методический комплекс документации, разрабатываемый для реали-

зации дополнительной профессиональной программы, входят: 

 

• дополнительная профессиональная программа, 

• бланк расписания занятий; 

• учебный план дополнительной профессиональной программы; 

• календарный график обучения; 

• журнал обучения; 

• экзаменационные листы; 

• бланк ведомости промежуточной аттестации; 

• бланк ведомости итоговой аттестации; 

• оценочные материалы. 

 

4. ТРЕБОВАНИЯ К КОМПЛЕКТУ ДОКУМЕНТОВ И  КОПИЙ  

ДОКУМЕНТОВ ПО СОПРОВОЖДЕНИЮ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО  

ПРОЦЕССА ПРИ РЕАЛИЗАЦИИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ. 

4.1. В состав комплекта документов по сопровождению образовательного процесса 

при реализации дополнительной профессиональной программы входят: 

 

• Расписание учебных занятий; 

• Заявления слушателей, Согласия слушателей на обработку персональ-

ных данных; Согласия слушателей на обработку персональных данных, разрешен-

ных субъектом персональных данных для распространения; 

• копии документов об образовании; 

• приказ о зачислении на обучение; 

• экзаменационные листы; 

• журнал обучения; 

• учебный план образовательной программы; 

• календарный учебный график; 

• ведомость промежуточной аттестации; 

• ведомость итоговой аттестации; 

• приказ об отчислении; 

• копия удостоверений о повышении квалификации или дипломов о про-

фессиональной переподготовке; 

• копия протокола заседания итоговой аттестационной комиссии. 
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Лист ознакомления работников 

 АНО ДПО «Учебно-курсовой комбинат» 
с Положением об организации и осуществлении образовательной  

деятельности по дополнительным профессиональным программам   

в  АНО ДПО «Учебно-курсовой комбинат» 
 

 

№ 

п/п 
Ф.И.О.  должность 

Дата ознакомле-

ния 
Подпись 

1.  Яковлева О.В. директор 
  

2.  Плотникова Н.М. заместитель директора 
  

3.  Никкари Н.В. главный бухгалтер 
  

4.  Паньщикова Н.С. методист 
  

5.    
  

6.     Ознакомлен(а) 
до подписания 

трудового 

договора 

7.     Ознакомлен(а) 
до подписания 

трудового 

договора 

8.     Ознакомлен(а) 

до подписания 

трудового 
договора 

9.     Ознакомлен(а) 

до подписания 
трудового 

договора 

10.     Ознакомлен(а) 

до подписания 
трудового 

договора 

11.     Ознакомлен(а) 
до подписания 

трудового 

договора 

12.     Ознакомлен(а) 
до подписания 

трудового 

договора 

13.     Ознакомлен(а) 

до подписания 

трудового 
договора 
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