


Положение о порядке организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам 

в государственном автономном профессиональном образовательном 

учреждении «Брянский транспортный техникум» (ГАПОУ «БТТ») 

1. Общие положения 

1.1. Положение о порядке организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам (далее — 

Положение) в государственном автономном профессиональном 

образовательном учреждении «Брянский транспортный техникум» (далее — 

Учреждение) устанавливает правила организации образовательного 

процесса при реализации дополнительных профессиональных программ 

(программ повышения квалификации и программ профессиональной 

переподготовки). 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

- Приказом Минобрнауки России от 24.03.2025 № 266 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам» (зарегистрирован 

Минюстом России 22.04.2025 № 81928); 

- Приказом Минобрнауки России от 23.08.2017 № 816 «Об утверждении 

Порядка применения организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий при реализации образовательных 

программ»; 

- Постановлением Правительства РФ от 28.10.2025 № 1441 «Об 

утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»; 

- Уставом Учреждения; 

- Локальными нормативными актами Учреждения. 

1.3. Положение вводится в действие с момента его утверждения приказом 

директора Учреждения. 

1.4. Требования Положения являются обязательными для всех структурных 

подразделений Учреждения и обучающихся. 

1.5. Дополнительное профессиональное образование осуществляется 

посредством реализации дополнительных профессиональных программ 

(программ повышения квалификации и программ профессиональной 

переподготовки). 
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1.6. Организацию и реализацию обучения по программам дополнительного 

профессионального образования осуществляет структурное подразделение 

Учреждения — Учебный центр профессиональной квалификации (далее — 

УЦПК). 

1.7. УЦПК осуществляет обучение по дополнительной профессиональной 

программе на основе договора об образовании, заключаемого в простой 

письменной форме со слушателем и (или) с физическим или юридическим 

лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение 

(далее — договор на оказание платных образовательных услуг), либо за счет 

бюджетных ассигнований. 

1.8. Дополнительные профессиональные программы реализуются 

Учреждением как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их 

реализации, а также с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий. 

1.9. На слушателей, обучающихся по дополнительным профессиональным 

программам, распространяются нормы Устава и локальных нормативных 

актов Учреждения в части, не противоречащей настоящему Положению. 

2. Порядок приема и зачисления слушателей на обучение по 

программам дополнительного профессионального образования 

2.1. Требования к поступающим 

2.1.1. К освоению программ дополнительного профессионального 

образования допускаются: 

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

- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование (при предоставлении справки об обучении). 

2.1.2. При приеме на обучение по программам профессиональной 

переподготовки предъявляются требования к предыдущему уровню 

образования, установленные профессиональными стандартами (при 

наличии) или квалификационными требованиями. 

2.1.3. Для отдельных категорий слушателей (при наличии требований 

законодательства) могут устанавливаться дополнительные требования (стаж 

работы, состояние здоровья и др.). 

2.2. Документы для зачисления 

2.2.1. Для зачисления на обучение по дополнительной профессиональной 

программе поступающий представляет следующие документы: 
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а) заявление о приеме на обучение (приложение 1) по форме, установленной 

Учреждением, с указанием: 

- фамилии, имени, отчества (последнее — при наличии); 

- даты рождения; 

- реквизитов документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и 

когда выдан); 

- сведений о предыдущем уровне образования (наименование документа 

об образовании, серия, номер, год окончания); 

- наименования образовательной программы, по которой планируется 

обучение; 

- формы обучения; 

- согласия на обучение по индивидуальному учебному плану (при 

необходимости); 

- согласия на внесение сведений в ФИС ФРДО. 

б) документ, удостоверяющий личность (копия): 

- паспорт гражданина РФ (страницы 2-3 и страница с регистрацией); 

- или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с 

законодательством РФ. 

в) документ об образовании (копия): 

- диплом о среднем профессиональном образовании; 

- или диплом о высшем образовании; 

- или справка об обучении (для лиц, получающих образование). 

г) документ, подтверждающий смену фамилии (при необходимости): 

свидетельство о браке, свидетельство о перемене имени. 

д) СНИЛС (копия) — при наличии. 

д) согласие на обработку персональных данных (приложение 2, 3) по форме, 

установленной Учреждением. 

е) договор об образовании (заключается после предоставления документов). 

2.2.2. Документы могут быть представлены: 

- лично поступающим; 

- через законного представителя (по доверенности); 

- в электронной форме (через систему ДОТ или электронную почту с 

последующим предоставлением оригиналов). 

2.3. Порядок зачисления 
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2.3.1. После оформления договора на оказание платных образовательных 

услуг и его согласования с заказчиком образовательных услуг договор 

направляется последнему на подписание. 

2.3.2. Зачисление на обучение по дополнительным профессиональным 

программам осуществляется в УЦПК Учреждения на основании приказа 

директора Учреждения в соответствии с заключенным с заказчиком 

образовательных услуг договором. 

2.3.3. В приказе о зачислении указываются: 

- фамилия, имя, отчество слушателя; 

- наименование дополнительной профессиональной программы; 

- форма обучения; 

- сроки обучения (количество часов). 

2.3.4. Отказ в зачислении возможен в следующих случаях: 

- несоответствие уровня образования требованиям программы; 

- непредставление полного пакета документов; 

- отсутствие свободных мест в группе (при наборе с ограничением 

количества слушателей); 

- предоставление заявления, содержащего не все сведения или сведения, 

не соответствующие действительности. 

2.3.5. При платном обучении зачисление производится после заключения 

договора и внесения оплаты (если иное не предусмотрено договором). 

2.4. Зачисление на обучение с применением вступительных испытаний 

2.4.1. Зачисление на обучение по дополнительным профессиональным 

программам может осуществляться на основе вступительных испытаний, 

если они предусмотрены образовательной программой. 

2.4.2. Форма вступительных испытаний, перечень вопросов и критерии 

оценивания определяются в программе вступительных испытаний, 

утверждаемой директором Учреждения. 

2.4.3. Результаты вступительных испытаний оформляются протоколом и 

учитываются при зачислении. 

2.5. Особенности зачисления иностранных граждан и лиц без 

гражданства 

2.5.1. Право на получение дополнительного профессионального 

образования иностранными гражданами и лицами без гражданства 

регулируется статьей 78 Федерального закона № 273-ФЗ и 

международными договорами Российской Федерации. 
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2.5.2. Прием иностранных граждан на обучение по программам ДПО 

проводится с учетом признания в Российской Федерации образования и 

(или) квалификации, полученных в иностранном государстве, в 

соответствии с международными договорами Российской Федерации и 

законодательством Российской Федерации. 

2.5.3. Иностранные граждане дополнительно представляют: 

- нотариально заверенный перевод документов на русский язык; 

- документ, подтверждающий законность нахождения на территории РФ 

(вид на жительство, разрешение на временное проживание, 

миграционная карта, виза); 

- документ об отсутствии медицинских противопоказаний для обучения 

(при необходимости). 

2.6. Формирование личного дела слушателя 

2.6.1. На каждого слушателя по дополнительным профессиональным 

программам оформляется личное дело, включающее следующие 

документы: 

- заявление; 

- копия паспорта; 

- копия СНИЛС; 

- копия диплома о среднем профессиональном или высшем образовании 

(для имеющих образование) или справка, подтверждающая обучение по 

программам СПО или ВО (для получающих образование); 

- анкета (карточка слушателя), в которой указывается общая информация 

о слушателе, об имеющемся образовании, месте работы и т.д.; 

- согласие на обработку персональных данных. 

2.6.2. Личное дело формируется в день зачисления слушателя и хранится в 

архиве Учреждения в течение 75 лет (в соответствии с установленными 

сроками хранения документов). 

2.6.3. По требованию слушателя на время обучения в Учреждении ему 

выдается справка, свидетельствующая о сроках его пребывания на учебе. 

3. Порядок разработки дополнительных профессиональных программ 

3.1. Содержание дополнительного профессионального образования 

определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной 

в установленном в Учреждении порядке, с учетом потребностей лица, 

организации, по инициативе которых осуществляется дополнительное 

профессиональное образование. 
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3.2. Реализация программы повышения квалификации направлена на 

совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой 

для профессиональной деятельности, и (или) повышение 

профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации. 

3.3. Реализация программы профессиональной переподготовки направлена 

на получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида 

профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации. 

3.4. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной 

программы и (или) отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), 

практик, стажировок) направлено на достижение целей программы и 

планируемых результатов ее освоения. 

3.5. При разработке дополнительных профессиональных программ 

учитываются профессиональные стандарты, квалификационные требования, 

указанные в квалификационных справочниках по соответствующим 

должностям, профессиям и специальностям, или квалификационные 

требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для 

исполнения должностных обязанностей. 

3.6. Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной 

программы определяются образовательной программой и (или) договором 

на обучение по программам дополнительного профессионального 

образования. 

3.7. Срок освоения дополнительных профессиональных программ 

обеспечивает достижение планируемых результатов и получение новых 

компетенций (квалификации), заявленных в программе. При этом 

минимальный срок освоения программ повышения квалификации 

составляет 16 часов, а минимальный срок освоения программ 

профессиональной переподготовки — 250 часов (в соответствии с Приказом 

Минобрнауки России № 266 от 24.03.2025). 

3.8. Программа профессиональной переподготовки разрабатывается на 

основании установленных квалификационных требований, 

профессиональных стандартов и требований соответствующих федеральных 

государственных образовательных стандартов среднего профессионального 

и (или) высшего образования к результатам освоения образовательных 

программ. 

3.9. При реализации дополнительных профессиональных программ 

Учреждением может применяться 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. 
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3.10. Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах 

осваиваемой дополнительной профессиональной программы 

осуществляется в порядке, установленном локальным нормативным актом 

Учреждения — Положением об индивидуальном учебном плане. 

3.11. Индивидуальный учебный план разрабатывается на основе учебного 

плана по конкретному направлению переподготовки (специальности) с 

конкретизацией имеющегося предыдущего образования (среднее 

профессиональное, высшее или дополнительное профессиональное 

образование) и определяет максимальное количество отдельных дисциплин 

(модулей) и (или) отдельных практик, которые могут быть перезачтены или 

переаттестованы обучающемуся. 

4. Структура дополнительной образовательной программы 

4.1. Структура дополнительной профессиональной программы включает 

цель, планируемые результаты обучения, учебный план, календарный 

учебный график, рабочие программы учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), организационно-педагогические условия, формы 

аттестации, оценочные материалы и иные компоненты. 

4.2. В структуре программы повышения квалификации должно быть 

представлено описание перечня профессиональных компетенций в рамках 

имеющейся квалификации, качественное изменение которых 

осуществляется в результате обучения. 

4.3. В структуре программы профессиональной переподготовки 

представлены: 

- характеристика новой квалификации и связанных с ней видов 

профессиональной деятельности, трудовых функций и (или) уровней 

квалификации; 

- характеристика компетенций, подлежащих совершенствованию, и (или) 

перечень новых компетенций, формирующихся в результате освоения 

программы. 

4.4. Учебный план дополнительной профессиональной программы 

определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных видов учебной 

деятельности обучающихся и формы аттестации. 

4.5. Для определения структуры дополнительной профессиональной 

программы и трудоемкости ее освоения может применяется система 

зачетных единиц. 
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4.6. Количество зачетных единиц по дополнительной профессиональной 

программе устанавливается Учреждением. Для программ повышения 

квалификации срок освоения не может быть менее 16 часов, а срок освоения 

программ профессиональной переподготовки — менее 250 часов (в 

соответствии с Приказом Минобрнауки России № 266 от 24.03.2025). 

5. Реализация дополнительной профессиональной программы в форме 

стажировки 

5.1. Дополнительная профессиональная программа может реализовываться 

полностью или частично в форме стажировки. 

5.2. Стажировка осуществляется 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. 

5.3. Содержание стажировки определяется с учетом предложений 

организаций, направляющих специалистов на стажировку, а также с учетом 

содержания дополнительных профессиональных программ. 

5.4. Сроки стажировки определяются Учреждением самостоятельно исходя 

из целей обучения, но не могут быть менее 36 часов. 

5.5. Продолжительность стажировки согласовывается с руководителем 

организации, где она проводится. 

5.6. Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может 

предусматривать 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; 

- выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в 

качестве временно исполняющего обязанности или дублера); 

- участие в совещаниях, деловых встречах. 

5.7. По результатам прохождения стажировки слушателю выдается 

документ о квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной 

профессиональной программы. 
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6. Организация и осуществление образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам 

6.1. Образовательный процесс по реализации дополнительных 

профессиональных программ в Учреждении осуществляется в течение всего 

календарного года. Продолжительность учебного года совпадает с 

календарным. 

6.2. Для всех видов учебных занятий по программам дополнительного 

профессионального образования академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут. 

6.3. Обучение проводится в учебных аудиториях Учреждения согласно 

расписанию учебных занятий, в котором указываются фамилия, имя, 

отчество преподавателя по каждой теме программы, а также с 

использованием дистанционных образовательных технологий. 

6.4. Образовательная деятельность слушателей предусматривает следующие 

виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и 

семинарские занятия, лабораторные работы, выездные занятия, 

консультации, выполнение аттестационной, дипломной, проектной работы 

и другие виды учебных занятий и учебных работ, определенные учебным 

планом. 

6.5. При освоении дополнительных профессиональных программ возможен 

зачет модулей, освоенных в процессе предшествующего обучения по 

дополнительным профессиональным программам, в порядке, 

установленном локальным нормативным актом Учреждения. 

6.6. При освоении программы дополнительного профессионального 

образования в качестве ее разделов могут быть зачтены модули ранее 

изученных дополнительных профессиональных программ, освоение 

которых подтверждено документами об образовании, полученными не 

ранее чем за 3 года до начала обучения по соответствующей 

дополнительной профессиональной программе. 

6.7. При освоении дополнительных профессиональных программ 

осуществляются следующие виды аттестаций: 

6.7.1. Для программ повышения квалификации: 

- одномодульная программа — итоговая аттестация; 

- многомодульная программа — промежуточная и итоговая аттестация. 

6.7.2. Для программ профессиональной переподготовки: 

- промежуточная аттестация; 
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- итоговая аттестация. 

6.8. В зависимости от вида аттестации и вида дополнительной 

профессиональной программы используются следующие формы аттестации: 

6.8.1. Для программ повышения квалификации: 

- промежуточная аттестация (многомодульная программа) — зачет; 

- итоговая аттестация (одномодульная, многомодульная программа) — 

зачет. 

6.8.2. Для программ профессиональной переподготовки: 

- промежуточная аттестация — зачет; 

- итоговая аттестация — экзамен. 

6.9. Учреждение обеспечивает необходимые условия для подготовки и 

проведения аттестации по дополнительным профессиональным 

программам: 

- своевременное информирование слушателей о формах и видах 

аттестации; 

- предоставление слушателям заданий в соответствующей форме; 

- своевременная проверка работ и информирование слушателя о 

результатах аттестации. 

6.10. Технология проведения аттестации зависит от вида аттестации, формы 

обучения и образовательной технологии, по которой реализуется программа 

(модуль). 

7. Проведение промежуточной аттестации 

7.1. Форма промежуточной аттестации указывается в учебном плане. 

7.2. Промежуточная аттестация проводится по окончании изучения каждого 

модуля при освоении многомодульных программ повышения квалификации 

и программ профессиональной переподготовки. 

7.3. Допуск к промежуточной аттестации слушателей, обучающихся по 

программам дополнительного профессионального образования, 

осуществляется при условии прохождения всех практических занятий по 

модулю. 

7.4. Промежуточная аттестация осуществляется в форме зачета. Содержание 

вопросов (заданий) зачета соответствует содержанию модуля 

дополнительной профессиональной образовательной программы. В зачет 
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включаются вопросы (задания) в соответствии с дополнительной 

профессиональной программой. 

7.5. Зачет в виде теста содержит теоретические вопросы и практико-

ориентированные задания по темам модуля. Длительность зачета — 1 

академический час. По итогам сдачи зачета слушатели получают оценку 

«зачтено» или «не зачтено». 

7.6. Работы промежуточной аттестации, выполненные на печатной основе, 

хранятся в течение учебного года (при наличии возможности хранения) в 

личном деле слушателя. 

7.7. Результаты промежуточной аттестации фиксируются в ведомости 

промежуточной аттестации на основе оценки, полученной за работу, 

выполненную на бумажной основе. Копия ведомости промежуточной 

аттестации хранится в личном деле слушателя. 

7.8. Результаты промежуточной аттестации сообщаются слушателю путем 

выдачи обучаемому оцененной работы для просмотра или путем 

направления обучающемуся электронного письма с результатами проверки. 

7.9. Промежуточная аттестация осуществляется с использованием 

следующих технологий: 

7.9.1. Тестирование на бумажных носителях или в системе дистанционного 

обучения. Промежуточная аттестация по данной технологии проводится по 

окончании изучения модуля, если данный модуль входит в состав 

многомодульной программы повышения квалификации или в состав 

программы профессиональной переподготовки. 

7.9.2. Оформление отчета об испытаниях на бумажных носителях. 

Промежуточная аттестация по данной технологии проводится по окончании 

изучения модуля, если данный модуль входит в состав многомодульной 

программы повышения квалификации или в состав программы 

профессиональной переподготовки, либо изучается в виде индивидуального 

практикума. 

7.10. Допуск к оформлению отчета осуществляется преподавателем, 

сопровождающим практическую работу слушателя в учебно-

производственной мастерской, при условии выполнения всех 

запланированных работ, производимых под его наблюдением. 

8. Проведение итоговой аттестации 

8.1. Изучение программ дополнительного профессионального образования 

завершается итоговой аттестацией: 
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- по программам повышения квалификации — в форме зачета (или 

дифференцированного зачета); 

- по программам профессиональной переподготовки — в форме экзамена. 

8.2. Формы проведения итоговой аттестации определяются Учреждением 

самостоятельно и указываются в образовательной программе в соответствии 

с п. 19 Приказа Минобрнауки России № 266 от 24.03.2025. 

8.3. Проведение итоговой аттестации обучающихся осуществляется 

специально создаваемыми аттестационными комиссиями, составы которых 

утверждаются приказом директора Учреждения. Количественный состав 

комиссии — не менее 3 человек, включая председателя. 

8.4. Допуск к итоговой аттестации обучающихся осуществляется при 

условии: 

- успешного прохождения всех промежуточных аттестаций по программе; 

- посещения не менее 70% лекционных занятий; 

- получения не менее 70% положительных оценок за выполнение заданий 

на практических занятиях. 

8.5. Итоговая аттестация служит для контроля освоения обучающимся 

содержания дополнительной профессиональной программы в целом и 

определяет уровень усвоения слушателем учебного материала (изучение 

теоретических основ, приобретение профессиональных навыков, 

формирование профессиональных компетенций). 

8.6. Итоговая аттестация может проводиться по месту нахождения 

Учреждения или его структурного подразделения, или на территории 

заказчика (в случае организации обучения на территории заказчика), а 

также с применением дистанционных образовательных технологий (при 

условии идентификации личности слушателя и контроля соблюдения 

условий проведения аттестации). 

8.7. Содержание вопросов (заданий) зачета/экзамена соответствует 

содержанию дополнительной профессиональной образовательной 

программы в целом. 

8.8. В зачет/экзамен включаются вопросы (задания), демонстрирующие 

способность и умение, опираясь на полученные знания, сформированные 

умения, профессиональные компетенции, самостоятельно решать на 

современном уровне задачи своей профессиональной деятельности, 

профессионально излагать специальную информацию, аргументировать и 

защищать свою точку зрения. 

8.9. Зачет в виде теста (письменной работы) содержит теоретические и 

практико-ориентированные задания по ключевым вопросам всех изученных 

в программе модулей. 
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8.10. Зачет в виде оформления результатов испытаний (протокола) имеет 

целью продемонстрировать владение слушателем профессиональных 

компетенций при решении поставленной профессиональной задачи. 

8.11. Длительность зачета — 2 академических часа (если иное не 

установлено образовательной программой). 

8.12. По итогам сдачи зачета слушатели получают оценку «зачтено» или «не 

зачтено». 

8.13. Итоговая аттестация по программам профессиональной 

переподготовки проводится в форме экзамена и охватывает все содержание 

соответствующей дополнительной профессиональной образовательной 

программы. 

8.14. При итоговой аттестации обучающийся должен показать владение 

профессиональными компетенциями, решая поставленную практико-

ориентированную профессиональную задачу из соответствующей 

предметной области. 

8.15. Длительность экзамена — от 3 до 6 академических часов согласно 

учебному плану. 

8.16. Экзамен предусматривает четырехбалльную систему оценивания: 

8.16.1. Отметка «отлично» выставляется обучающемуся, показавшему 

полное освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), 

всестороннее и глубокое изучение литературы, публикаций; умение 

выполнять задания с привнесением собственного видения проблемы, 

собственного варианта решения практической задачи, проявившему 

творческие способности в понимании и применении на практике 

содержания обучения. 

8.16.2. Отметка «хорошо» выставляется обучающемуся, показавшему 

освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), 

предусмотренных программой, изучившему литературу, рекомендованную 

программой, способному к самостоятельному пополнению и обновлению 

знаний в ходе дальнейшего обучения и профессиональной деятельности. 

8.16.3. Отметка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, 

показавшему частичное освоение планируемых результатов (знаний, 

умений, компетенций), предусмотренных программой, сформированность 

не в полной мере новых компетенций и профессиональных умений для 

осуществления профессиональной деятельности, знакомому с литературой, 

публикациями по программе. 

8.16.4. Отметка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, не 

показавшему освоение планируемых результатов (знаний, умений, 
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компетенций), предусмотренных программой, допустившему серьезные 

ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не 

справившемуся с выполнением итоговой аттестационной работы. 

8.17. Работы по итоговой аттестации рассматриваются на заседании 

аттестационной комиссии. 

8.18. Результаты итоговой аттестации фиксируются в ведомости итоговой 

аттестации в виде оценки: 

- по двухбалльной системе по программам повышения квалификации; 

- по четырехбалльной системе по программам профессиональной 

переподготовки. 

8.19. По результатам итоговой аттестации аттестационная комиссия в 

случае признания данных результатов положительными выносит решение о 

выдаче обучающемуся документа о квалификации установленного образца 

и удостоверяет право (соответствие квалификации) обучающегося на 

ведение профессиональной деятельности в сфере, которая указывается в 

документе о квалификации. 

8.20. Результаты итоговой аттестации сообщаются обучающемуся 

непосредственно в аудитории или путем направления обучающемуся 

электронного письма с результатами проверки. 

8.21. В случае, если слушатель не может пройти итоговую аттестацию по 

уважительным причинам (болезнь, производственная необходимость и др.), 

которые подтверждены соответствующими документами, ему могут быть 

перенесены сроки прохождения итоговой аттестации на основе личного 

заявления. 

8.22. По результатам итоговой аттестации слушатель имеет право подать 

письменное заявление об апелляции по вопросам, связанным с процедурой 

проведения итоговых аттестационных испытаний, не позднее следующего 

рабочего дня после объявления результатов итогового аттестационного 

испытания. 

8.23. Успешно освоившим соответствующую дополнительную 

профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию 

выдаются документы о квалификации: 

- диплом о профессиональной переподготовке — для лиц, освоивших 

программу профессиональной переподготовки; 

- удостоверение о повышении квалификации — для лиц, освоивших 

программу повышения квалификации. 

8.24. Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его 

обладателю право заниматься определенной профессиональной 
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деятельностью и (или) выполнять конкретные трудовые функции, для 

которых в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке определены обязательные требования к наличию квалификации по 

результатам дополнительного профессионального образования, если иное 

не установлено законодательством Российской Федерации. 

8.25. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

освоившим часть дополнительной профессиональной программы и (или) 

отчисленным из Учреждения, выдается справка об обучении или о периоде 

обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому Учреждением. 

8.26. Документ о квалификации выдается на бланке, являющемся 

защищенным от подделок полиграфической продукцией, образец которого 

самостоятельно установлен Учреждением. 

8.27. При освоении дополнительной профессиональной программы 

параллельно с получением среднего профессионального образования 

удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о 

профессиональной переподготовке выдаются одновременно с получением 

соответствующего документа об образовании и о квалификации. 

8.28. При освоении дополнительной профессиональной программы с 

применением исключительно дистанционных образовательных технологий 

на бланке документа о квалификации делается отметка: «Документ выдан 

по результатам обучения с применением дистанционных образовательных 

технологий» (рекомендуется). 

9. Порядок оформления документов об обучении на иностранном языке 

9.1. Документы о квалификации (удостоверение о повышении 

квалификации, диплом о профессиональной переподготовке) оформляются 

на государственном языке Российской Федерации — русском. 

9.2. По заявлению слушателя (или заказчика) документы о квалификации 

могут быть дополнительно оформлены на иностранном языке в порядке, 

установленном Учреждением. 

9.3. Для оформления документа на иностранном языке слушатель (или 

заказчик) представляет письменное заявление не позднее чем за 30 

календарных дней до окончания обучения, в котором указывается: 

- фамилия, имя, отчество слушателя (на русском и иностранном языках); 

- выбранный иностранный язык (английский, немецкий, французский и 

др.); 

- способ транслитерации имени и фамилии (при наличии загранпаспорта). 
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9.4. Дополнительное оформление документа на иностранном языке 

осуществляется на платной основе, если иное не предусмотрено договором 

об образовании. 

9.5. Документ на иностранном языке оформляется как приложение к 

основному документу о квалификации и не имеет юридической силы на 

территории Российской Федерации без основного документа, оформленного 

на русском языке. 

9.6. Образец заполнения документа на иностранном языке утверждается 

локальным нормативным актом Учреждения. 

9.7. Перевод фамилии, имени, отчества на иностранный язык 

осуществляется в соответствии с международными стандартами 

транслитерации (при отсутствии указаний слушателя — по системе 

«Русский — латиница», рекомендованной МИД РФ). 

10. Сроки выдачи документов об обучении 

10.1. Документ о квалификации (удостоверение о повышении квалификации 

или диплом о профессиональной переподготовке) выдается слушателю не 

позднее 10 рабочих дней после даты проведения итоговой аттестации и 

подписания протокола аттестационной комиссии. 

10.2. Справка об обучении (при отчислении или неудовлетворительной 

итоговой аттестации) выдается не позднее 5 рабочих дней после даты 

издания приказа об отчислении. 

10.3. Дубликат документа о квалификации (в случае утраты или порчи) 

выдается на основании письменного заявления слушателя в течение 30 

календарных дней с даты регистрации заявления, при условии 

подтверждения факта обучения в архивах Учреждения. 

10.4. Выдача документов осуществляется: 

- лично слушателю (при предъявлении документа, удостоверяющего 

личность); 

- через законного представителя (при предъявлении доверенности и 

документа, удостоверяющего личность представителя); 

- по заявлению слушателя — почтовым отправлением (заказным письмом 

с уведомлением о вручении). 

10.5. При отправке документа почтой расходы на пересылку оплачиваются 

слушателем (заказчиком), если иное не предусмотрено договором об 

образовании. 
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10.6. Сведения о выданных документах о квалификации вносятся в 

Федеральную информационную систему «Федеральный реестр сведений о 

документах об образовании и (или) о квалификации, документах об 

обучении» (ФИС ФРДО) не позднее 60 календарных дней с даты выдачи 

документа (в порядке, установленном действующим законодательством). 

10.7. Журнал регистрации выданных документов о квалификации ведется в 

УЦПК. Каждому документу присваивается регистрационный номер, 

который фиксируется в журнале и в личном деле слушателя. 

11. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных 

программ 

11.1. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных 

программ проводится Учреждением в отношении: 

- соответствия результатов освоения дополнительной профессиональной 

программы заявленным целям и планируемым результатам обучения; 

- соответствия процедуры (процесса) организации и осуществления 

дополнительной профессиональной программы установленным 

требованиям к структуре, порядку и условиям реализации программ; 

- способности Учреждения результативно и эффективно выполнять 

деятельность по предоставлению образовательных услуг. 

11.2. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных 

программ проводится УЦПК Учреждения самостоятельно после окончания 

каждой программы в форме внутреннего мониторинга качества 

образования, разработки и реализации дополнительных образовательных 

программ среди слушателей и работодателей. 

11.3. В качестве источников данных для внутренней оценки качества 

дополнительного профессионального образования используются: 

- образовательная статистика; 

- результаты текущей, промежуточной и итоговой аттестации слушателей; 

- мониторинговые исследования; 

- социологические опросы; 

- посещения учебных занятий; 

- итоги самостоятельной работы слушателей. 

12. Заключительные положения 
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12.1. В Положение могут быть внесены изменения и дополнения в 

установленном порядке. Внесение изменений и дополнений оформляется 

приказом директора Учреждения. 

12.2. Все приложения к настоящему Положению, а равно изменения и 

дополнения, являются его неотъемлемыми частями. 

12.3. Положение утрачивает силу в случае принятия нового Положения. 

12.4. Хранение настоящего Положения осуществляется в соответствии с 

требованиями по делопроизводству Учреждения. 

12.5. Положение размещается на официальном сайте Учреждения в сети 

«Интернет» в срок не позднее 10 рабочих дней с момента его утверждения. 

12.6. Ответственность за надлежащее исполнение требований настоящего 

Положения, его актуализацию, действия ответственных работников по 

соблюдению ими требований Положения несет заместитель директора по 

учебно-производственной работе. 

12.7. Вопросы, не урегулированные настоящим Положением, подлежат 

урегулированию в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации, Уставом Учреждения и иными локальными 

нормативными актами Учреждения. 

12.8. Настоящее Положение подлежит пересмотру не реже одного раза в три 

года либо при изменении нормативно-правовой базы, регулирующей 

образовательную деятельность по дополнительным профессиональным 

программам. 

 


