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Положение
о порядке разработки, структуре и утверждении 

программ дополнительного профессионального образования

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о порядке разработки, структуре и утверждении программ 
дополнительного профессионального образования регулирует процесс разработки, 
оформления и контроля за содержанием учебного материала, в целях создания условий, 
позволяющих достичь необходимого качества подготовки специалистов, эффективно 
организовать и поддерживать теоретическую и практическую подготовку слушателей в 
рамках дополнительного профессионального образования.

1.2. Настоящее Положение является обязательным руководством для всех 
подразделений и работников АНО ВО «Межрегиональный открытый социальный институт» 
(далее - АНО ВО МОСИ, Институт), осуществляющих проектирование дополнительного 
профессионального образования.

1.3. Положение разработано в соответствии с:
-Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»;
- Приказом Министерства образования и науки России от 01.07.2013 № 499 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным профессиональным программам»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.08.2013 № 706 «Об 

утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 № 582 «Об 

утверждении правил размещения на официальном сайте образовательной организации в 
информационно-телекоммуникационной сети интернет и обновления информации об 
образовательной организации»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.08.2013 № 729 «О 
федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об 
образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»;

- Уставом АНО ВО МОСИ;
- иными локально-нормативными актами Института.

1.4. Институт проектирует программы дополнительного профессионального 
образования и предоставляет дополнительные образовательные услуги юридическим и 
физическим лицам (далее заказчики, потребители) в соответствии с действующей лицензией 
и Уставом в целях удовлетворения образовательных потребностей человека в 
интеллектуальном, духовно-нравственном, физическом и (или) профессиональном 
совершенствовании.



2. Термины, определения, обозначения и сокращения, 
используемые в настоящем Положении

В настоящем Положении применены следующие термины и определения:
Дистанционные образовательные технологии - образовательные технологии, 

реализуемые в основном с применением информационно-телекоммуникационных сетей при 

опосредованном (на расстоянии) взаимодействии обучающихся и педагогических работников 
АНО ВО МОСИ.

Дополнительное образование - вид образования, который направлен на 
всестороннее удовлетворение образовательных потребностей человека в интеллектуальном, 
духовно-нравственном, физическом и (или) профессиональном совершенствовании и не 
сопровождается повышением уровня образования.

Дополнительные образовательные услуги - деятельность, направленная на 
удовлетворение потребностей человека в приобретении им новых знаний и развитии 
индивидуальных способностей при содействии педагогических работников и
осуществляемая за пределами основных образовательных программ, являющихся 
профилирующими для образовательных организаций.

Заказчикн/потребптели - юридические и физические лица, имеющие намерения 
заказать или приобрести либо заказывающие, приобретающие или использующие товары 
(работ, услуги) исключительно для личных нужд, не связанных с извлечением прибыли.

Исполнитель - Автономная некоммерческая организация высшего образования 
«Межрегиональный открытый социальный институт», оказывающая дополнительные 
платные образовательные услуги Заказчиками по договору об оказании услуг.

Итоговая аттестация - процесс итоговой проверки и оценки компетенций 
слушателей, полученных в результате обучения по программам дополнительного 
профессионального образования.

Квалификация - уровень знаний, умений, навыков и компетенций,
характеризующий подготовленность к выполнению определенного вида профессиональной 
деятельности.

Компетенция - способность применять знания, умения и личностные качества для 
успешной деятельности в определенной области.

Обучающийся/слушатель - физическое лицо, осваивающее программу 
дополнительного образования.

Программа дополнительного профессионального образования (далее - ДПО) - 
комплект организационно-методических документов, включающий обоснование цели, 
планируемые результаты обучения, учебный план, рабочие программы учебных предметов, 
курсов, дисциплин (модулей), организационно-педагогические условия, формы аттестации, 
оценочные материалы и иные компоненты.

Программа повышения квалификации - программа, направленная на 
совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для 
профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках 
имеющейся квалификации.

Программа профессиональной переподготовки - программа, направленная на 
получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной 
деятельности, приобретение новой квалификации.

Стажировка - изучение передового опыта, в том числе зарубежного, а также 
закрепление теоретических знаний, полученных при освоении программ профессиональной 
переподготовки или повышения квалификации, и приобретение практических навыков и 
умений для их эффективного использования при исполнении своих должностных 
обязанностей.

Учебная программа - раздел программы ДПО, включающий в себя наименование 



тем, разделов программы ДПО, перечень и наименование видов занятий по каждой теме 
(разделу), вопросы, раскрывающие их содержание.

Учебно-тематический план - документ, конкретизирующий учебный план, включает 
описание тем и разделов, виды учебных занятий, количество часов, отводимых на различные 
виды занятий, технологии, формы и виды контроля.

Учебный план - документ, который определяет перечень, трудоемкость, 
последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, 
дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности и формы промежуточной 
аттестации обучающихся/слушателей.

Федеральный государственный образовательный стандарт - совокупность 
обязательных требований к образованию определенного уровня и (или) к профессии, 
специальности и направлению подготовки, утвержденных федеральным органом 
исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики 
и нормативно-правовому регулированию в сфере образования.

3. Структура дополнительного профессионального образования.

3.1. К программам дополнительного профессионального образования относятся: 
программы повышения квалификации и программы профессиональной переподготовки.

Дополнительные профессиональные программы повышения квалификации и 
профессиональной переподготовки могут реализовываться полностью или частично в форме 
стажировки.

3.2. Содержание дополнительного профессионального образования определяется 
образовательной программой, разработанной и утвержденной в Институте, если иное не 
установлено Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации» и другими федеральными законами, с учетом потребностей лица, организации, 
по инициативе которых осуществляется дополнительное профессиональное образование.

3.3. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы и (или) 
отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), практик, стажировок) должно быть 
направлено на достижение целей программы, планируемых результатов ее освоения.

3.4. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы должно 
учитывать профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные в 
квалификационных справочниках по соответствующим должностям, профессиям и 
специальностям, или квалификационные требования к профессиональным знаниями и 
навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, которые 
устанавливаются федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.

3.5. Формы обучения и сроки освоения программы дополнительного образования 
определяются образовательной программой и (или) договором об образовании. Срок 
освоения дополнительной профессиональной программы должен обеспечивать возможность 
достижения планируемых результатов и получение новой компетенции (квалификации), 
заявленных в программе. При этом минимально допустимый срок освоения программ 
повышения квалификации не может быть менее 16 часов, а срок освоения программ 
профессиональной переподготовки - менее 250 часов.

3.6. Слушателям, успешно завершившим обучение по ДПО, выдаются документы 
установленного образца.

3.7. Программы повышения квалификации разрабатываются на основании 
установленных квалификационных справочников, профессиональных стандартов и других 
нормативно-правовых документов.

В структуре программы повышения квалификации должно быть представлено 
описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, 



качественное изменение которых осуществляется в результате обучения. Макет 
дополнительной профессиональной программы повышения квалификации представлен в 
Приложении 1.

Структура программы повышения квалификации включает следующие разделы:
- цель реализации программы;
- требования к результатам обучения (трудоемкость обучения, форма обучения, 

режим занятий);
- содержание программы (учебный план, календарный учебный график, учебно­

тематический план, учебная программа);
- материально-технические условия реализации программы;
- учебно-методическое обеспечение программы;
- оценка качества освоения программы;
- сведения о составителях программы.
3.7. ¡.Программы профессиональной переподготовки разрабатываются на основании 

установленных квалификационных требований, требований к государственной службе, 
профессиональных стандартов и требований соответствующих федеральных 
государственных образовательных стандартов среднего профессионального и (или) высшего 
образования к результатам освоения образовательных программ.

В структуре программы профессиональной переподготовки должны быть 
представлены: характеристика нового вида профессиональной деятельности; характеристика 
компетенций, подлежащих совершенствованию, и (или) перечень новых компетенций, 
формирующихся в результате освоения программы.

Результаты обучения по программе профессиональной переподготовки должны 
определяться на основе профессиональных компетенций соответствующих федеральных 
государственных образовательных стандартов, образовательных стандартов.

Макет дополнительной профессиональной программы профессиональной 
переподготовки представлен в Приложении 2.

Структура программы профессиональной переподготовки включает следующие 
компоненты:

- цель реализации программы;
- характеристика нового вида профессиональной деятельности;
- характеристика квалификации;
- требования к результатам освоения программы;
- требования к уровню подготовки поступающего на обучение, необходимому для 

освоения программы;
- трудоемкость обучения, форма обучения, режим занятий;
- содержание программы (учебный план, учебно-тематический план, учебная 

программа);
- материально-технические условия реализации программы;
- учебно-методическое обеспечение программы;
- оценка качества освоения программы;
- сведения о составителях программы.
3.7.2. Структура программы дополнительного образования может включать в себя 

дополнительные разделы, содержание которых определяется разработчиками программы, 
если иное не установлено федеральным законодательством.

3.8. Программы дополнительного профессионального образования разрабатываются 
преподавателями АНО ВО МОСИ, утверждаются ректором АНО ВО МОСИ.

3.9.Оценка качества освоения дополнительных профессиональных программ 
включает текущую, промежуточную и итоговую аттестацию слушателей.
3.9.1. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных программ 

проводится в отношении:
соответствия результатов освоения дополнительной профессиональной программы 

заявленным целям и планируемым результатам обучения;



соответствия процедуры (процесса) организации и осуществлении дополнительной 
профессиональной программы установленным требованиям к структуре, порядку и 
условиям реализации программ;

способности структурных подразделений Института результативно и эффективно 
выполнять деятельность по предоставлению образовательных услуг.

3.9.2. Информационное обеспечение процесса проектирования программ 
дополнительного образования должно гарантировать:

информирование внутренних и внешних заказчиков, потребителей (поступающих, 
слушателей, работников и преподавателей Института, работодателей) о наличии лицензии 
на право осуществления образовательной деятельности по образовательным программам, 
указанным в действующей лицензии и приложении(ях) к ней;

- информирование внутренних и внешних заказчиков, потребителей (поступающих, 
слушателей, работников и преподавателей Института, работодателей) о программном и 
методическом обеспечении программы дополнительного образования.

4. Ответственность и полномочия

4.1. Ответственность за организацию проектирования и разработку программ 
дополнительного образования несет руководитель отдела продаж дополнительных 
образовательных услуг, руководители структурных подразделений, осуществляющие 
проектирование дополнительного профессионального образования.
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Приложение 1

Макет дополнительной профессиональной программы (повышение квалификации)

АНО ВО «Межрегиональный открытый социальный институт»

Утверждаю
Решением Ученого совета
Протокол №__от «__»_______20__г.
Ректор АНО ВО МОСИ
____________________И.А. Загайнов

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ПРОГРАММА 
ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ

(наименование программы)

Форма обучения: 
(очная, заочная)

Объем:__________(указывается в часах и(или) зачетных единицах)
Пример: 72 часа/2 з.е.

Йошкар-Ола, год
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