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1.  Общие положения 

 

1.1.1. Настоящее положение (далее – Положение) регулирует организацию 

обучения по дополнительным образовательным программам (ДОП) и разрабо-

тано в соответствии с: 

– Федеральным законом от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образова-

нии в РФ»; 

– Приказом Министерства образования и науки РФ от 01 июля 2013 г. N499 

«Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной дея-

тельности по дополнительным профессиональным  программам»; 

– Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 27 июля 

2022 N629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образова-

тельной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

– Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 

30.03.2015, N АК-821/06, «О направлении методических рекомендаций по ито-

говой аттестации слушателей»; 

– Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

21.04.2015, N ВК-1013/06, «О направлении методических рекомендаций, по ре-

ализации дополнительных, профессиональных программ», (вместе с «Методи-

ческими рекомендациями по, реализации дополнительных, профессиональных 

программ с, использованием дистанционных, образовательных технологий, 

электронного, обучения и в сетевой форме»); 

– Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации от 03 

апреля 2015 г. № АП-512/02 «О направлении Методических рекомендаций по 

НОКО» (вместе с «Методическими рекомендациями по проведению независи-

мой оценки качества образовательной деятельности организаций, осуществля-

ющих образовательную деятельность», утв. Министерством образования и 

науки Российской Федерации 01 апреля 2015 г.); 

– Уставом ООО Цифровизация Плюс (далее – Организация);   

– иными локальными актами Организации. 
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2. Прием на обучение 

2.1. Порядок приема на обучение 

2.1.1. Приём на обучение по дополнительным образовательным програм-

мам (профессиональным и общеобразовательным) проводится в течение всего 

календарного года по мере комплектования групп в соответствии с учебными 

планами, в том числе учебными планами индивидуального обучения слушате-

лей, календарными учебными графиками, расписанием занятий. 

2.1.2. Информация о программах обучения и сроках обучения, а также об из-

менениях в календарных учебных графиках по объективным причинам, о наличии 

или отсутствии мест в учебных группах публикуется на официальном сайте Орга-

низации. 

2.1.3. Прием на обучение осуществляется на образовательную программу, 

утвержденную генеральным директором Организации в установленном поряд-

ке. 

2.1.4. Прием в Организацию на обучение по дополнительным образова-

тельным программам (ДОП) проводится: 

а) если слушателя на обучение направляет предприятие (организация, учре-

ждение), за счет оплаты последнего - на основании заявления с приложением 

списка специалистов, направляемых на обучение и договора об образовании на 

обучение по дополнительным образовательным программам с предприятием, 

организацией, учреждением; 

б) если слушатель сам оплачивает обучение - на основании заявления слу-

шателя и заключенного с ним как с физическим лицом договора об оказании 

платных образовательных услуг (об образовании) (далее – договор) 

Заявление на обучение (Приложения 1, 2) должно быть направлено в Орга-

низацию для согласования и заключения договора не позднее, чем за 1 (один) 

рабочий день до начала обучения. Заявка может быть передана по факсу, элек-

тронной почте или лично. 

В заявлении указываются личные данные (фамилия, имя, отчество), наиме-

нование и сроки программы обучения, паспортные данные, место работы, 

должность, сведения об образовании (с указанием номера диплома и даты вы-

дачи), контактная информация (телефоны, e-mail), дата, личная подпись и дру-

гая информация.  



6 
 

 

2.1.5. Прием на обучение в Организацию производится на основании дого-

воров, заключенных со слушателями и (или) с физическими или юридическими 

лицами, обязующимися оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение.  

2.1.6. К освоению дополнительных профессиональных программ допуска-

ются лица:  

– имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование;  

– получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

2.1.7. К освоению дополнительных общеобразовательных программ допуска-

ются все желающие. 

2.1.8. Вступительные испытания при поступлении в Организацию на обу-

чение по дополнительным образовательным программам не проводятся. 

2.1.9. Зачисление на обучение оформляется приказом генерального дирек-

тора Организации. Лицо считается зачисленным в состав обучающихся в Орга-

низации с даты, указанной в приказе генерального директора.  

2.1.10. Условия обучения (формы обучения, сроки освоения ДОП, размер и 

условия оплаты, и другие условия) определяются образовательной программой 

и соответствующим договором.  

2.1.11. Договоры заключаются в простой письменной форме в соответствии 

с действующим законодательством Российской Федерации.  

2.1.12. При приеме поступающих Организация обязана ознакомить их: 

– с копией лицензии; 

– с локальными актами Организации, регламентирующими организацию и 

осуществление образовательной деятельности; 

– с образовательными программами дополнительного образования; 

– с информацией о необходимости указания в заявлении о приеме досто-

верных сведений и представления подлинных документов, подаваемых для по-

ступления; 

– с информацией о том, что при представлении документа иностранного 

государства об образовании требуется представление свидетельства о призна-

нии иностранного образования, либо требование легализации или проставления 

апостиля. 

2.2. Порядок восстановления на обучение 

2.2.1. Лицо, отчисленное из Организации до завершения освоения ДОП, 

имеет право на восстановление. 
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2.2.2. Право на восстановление за лицом, отчислившимся из Организации 

по собственной инициативе или по решению руководства Организации, сохра-

няется в течение 5 лет после отчисления. 

2.2.3. Восстановление осуществляется на основании заявления о восстанов-

лении (Приложение 3). К заявлению прикладывается копия договора. В случае 

изменения личных данных к заявлению прикладываются копии документов, 

подтверждающих такие изменения. 

2.2.4. Заявление о восстановлении может подаваться: 

- совершеннолетним обучающимся; 

- родителями (законными представителями) несовершеннолетнего обучаю-

щегося; 

- доверенным лицом совершеннолетнего обучающегося или родителя (за-

конного представителя несовершеннолетнего обучающегося) при предъявлении 

оформленной в установленном порядке доверенности. 

2.2.5. Заявление о восстановлении может быть направлено в Организацию 

любым видом связи, позволяющим установить факт получения отправления ад-

ресатом. Сроки, предусмотренные настоящим Положением, исчисляются с да-

ты получения заявления Организацией. 

2.2.6. Восстановление обучающихся производится при наличии в Ораниза-

ции вакантных мест и при наличии возможности с сохранением прежних усло-

вий обучения. 

2.2.7. Организация в течение 14 календарных дней с даты регистрации за-

явления о восстановлении принимает решение о восстановлении в число обу-

чающихся. В этот же срок определяется период, с которого обучающийся в 

случае восстановления будет допущен к обучению. 

2.2.8. При наличии финансовой задолженности, оставшейся непогашенной 

на дату подачи заявления о восстановлении,  решение о восстановлении в число 

обучающихся принимается в течение 14 календарных дней после погашения 

задолженности. 

2.2.9. Приказ генерального директора о восстановлении в число обучаю-

щихся издается в течение 3 рабочих дней с даты принятия решения о восста-

новлении в число обучающихся. 

2.2.10. В приказе о восстановлении указывается дата, с которой восстанав-

ливающийся обязан приступить к занятиям. 

2.2.11. Изданию приказа о восстановлении предшествует заключение ново-

го договора. 
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3. Организация учебного процесса 

3.1. Общие положения 

3.1.1. Обучение по ДОП в Организации осуществляется по очной и заочной 

формам обучения с применением дистанционных образовательных технологий. 

3.1.2. Обучение по ДОП осуществляется как единовременно и непрерывно, 

так и поэтапно (дискретно), в том числе посредством освоения отдельных 

учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), прохождения практики в по-

рядке, установленном образовательной программой и (или) договором об обра-

зовании. 

3.1.3. Содержание ДОП разрабатывается и утверждается Организацией са-

мостоятельно с учетом потребностей лица, организации, по инициативе кото-

рых осуществляется дополнительное образование. 

Содержание реализуемых ДОП и (или) отдельных их компонентов (дисци-

плин (модулей), практик, стажировок) направлено на достижение целей реали-

зуемой программы, планируемых результатов ее освоения. 

Содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы 

учитывает профессиональные стандарты, квалификационные требования, ука-

занные в квалификационных справочниках по соответствующим должностям, 

профессиям и специальностям, или квалификационные требования к професси-

ональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных 

обязанностей.  

Содержание реализуемой дополнительной общеобразовательной програм-

мы учитывает требования федеральных государственных образовательных 

стандартов (далее - ФГОС) и соответствующих примерных основных образова-

тельных программ. 

3.1.4. Структура дополнительной профессиональной и общеобразователь-

ной 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.  

3.1.5. Формы обучения и сроки освоения ДОП определяются образователь-

ной программой и договором.  

3.1.6. Количество обучающихся по дополнительной общеобразовательной 

программе, их возрастные категории, а также продолжительность учебных за-

нятий в объединении зависят от направленности программ. Количество обуча-

consultantplus://offline/ref=11A70380E47352553B231D904EB7B4A07C507BF2CBE78C0B1BFA78CE42hBPDH
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ющихся в учебной группе составляет от 5 – 7 человек и не превышает 15 чело-

век. 

3.1.7. Каждый обучающийся имеет право заниматься в нескольких объеди-

нениях, переходить в процессе обучения из одного объединения в другое. 

3.1.8. Учебный план ДОП определяет перечень, трудоемкость, последова-

тельность и распределение учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), 

иных видов учебной деятельности обучающихся и формы аттестации. 

3.1.9. При освоении дополнительных профессиональных программ профес-

сиональной переподготовки возможен зачет учебных предметов, курсов, дис-

циплин (модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения по ос-

новным профессиональным образовательным программам и (или) дополни-

тельным профессиональным программам, в соответствии с настоящим Поло-

жением. 

3.1.10. Расписание занятий составляется для создания наиболее благоприят-

ного режима труда и отдыха обучающихся, по представлению педагогических 

работников с учетом пожеланий обучающихся, родителей (законных предста-

вителей) несовершеннолетних обучающихся и возрастных особенностей обу-

чающихся. 

3.1.11. Кадровое обеспечение. Реализация программы дополнительного 

профессионального образования обеспечивается руководящими и/или научно-

педагогическими работниками организации, а также, при необходимости, ли-

цами, привлекаемыми к реализации программы дополнительного профессио-

нального образования на условиях гражданско-правового договора. 

Квалификация руководящих и научно-педагогических работников соответ-

ствует квалификационным характеристикам, установленным в Едином квали-

фикационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служа-

щих, разделе «Квалификационные характеристики должностей руководителей 

и специалистов высшего профессионального и дополнительного профессио-

нального образования», утвержденном приказом Министерства здравоохране-

ния и социального развития Российской Федерации от 11 января 2011 г. №1н 

(зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 23 марта 

2011 г., регистрационный №20237) и профессиональными стандартами.  

Педагогическая деятельность по реализации дополнительных общеобразо-

вательных программ осуществляется лицами, имеющими среднее профессио-

нальное или высшее образование (в том числе по направлениям, соответству-

ющим направлениям дополнительных общеобразовательных программ, реали-
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зуемых организацией, осуществляющей образовательную деятельность) и отве-

чающими квалификационным требованиям, указанным в квалификационных 

справочниках, и (или) профессиональным стандартам. 

 К занятию педагогической деятельностью по дополнительным общеобра-

зовательным программам могут привлекаться лица, обучающиеся по образова-

тельным программам высшего образования по специальностям и направлениям 

подготовки, соответствующим направленности дополнительных общеобразова-

тельных программ, и успешно прошедшие промежуточную аттестацию не ме-

нее чем за два года обучения. Соответствие образовательной программы выс-

шего образования направленности дополнительной общеобразовательной про-

граммы определяется Организацией. 

3.1.12. Учебно-методическое и информационное обеспечение образователь-

ной программы профессиональной переподготовки включает в себя учебную, 

учебно-методическую, научную литературу, наглядные пособия и другие ди-

дактические средства и методики, информационные ресурсы, необходимые для 

ее качественного освоения, представленные в рабочих программах дисциплин и 

программе итоговой аттестации слушателей. 

Информационное обеспечение образовательной программы профессио-

нальной переподготовки должно обеспечить достижение слушателями плани-

руемых результатов обучения; функционирование информационной среды при 

реализации дополнительных профессиональных программ, поддержку деятель-

ности слушателей, педагогических работников, взаимодействие всех участни-

ков образовательного процесса. 

3.1.13. Материально-техническое обеспечение. Каждый обучающийся обес-

печен индивидуальным неограниченным доступом к электронной информаци-

онно-образовательной среде Организации, представленной ресурсами сайта 

(https://edu-plus.ru) и Системой дистанционного обучения Moodle (СДО Moodle, 

https://portal.edu-plus.ru). Электронная информационно-образовательная среда 

Организации обеспечивает: 

– доступ к учебным планам, рабочим программам дисциплин, к изданиям 

электронных библиотечных систем и электронным образовательным ресурсам, 

указанным в рабочих программах; 

– фиксацию хода образовательного процесса, результатов промежуточной 

аттестации и результатов освоения ДОП; 
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– проведение всех видов занятий, процедур оценки результатов обучения, 

реализация которых предусмотрена с применением электронного обучения, ди-

станционных образовательных технологий; 

– взаимодействие между участниками образовательного процесса, в том 

числе синхронное и (или) асинхронное взаимодействие посредством сети Ин-

тернет. 

Функционирование электронной информационно-образовательной среды 

обеспечивается соответствующими средствами информационно-

коммуникационных технологий и квалификацией работников, ее использую-

щих и поддерживающих. 

Обучающиеся обеспечены доступом в личный кабинет системы Moodle. 

Функционирование электронной информационно-образовательной среды  Ор-

ганизации соответствует законодательству Российской Федерации. 

3.2. Дополнительные профессиональные программы 

3.2.1. Дополнительные профессиональные программы - программы повы-

шения квалификации и профессиональной переподготовки. 

3.2.2. Срок освоения дополнительной профессиональной программы дол-

жен обеспечивать возможность достижения планируемых результатов и полу-

чение новой компетенции (квалификации), заявленных в программе. Реализа-

ция программы осуществляется в часах. При этом минимально допустимый 

срок освоения программ повышения квалификации не может быть менее 16 ча-

сов, а срок освоения программ профессиональной переподготовки по результа-

там освоения, которых присваивается дополнительная квалификация и предо-

ставляется право на выполнение нового вида профессиональной деятельности, 

должен быть не менее 250 часов. 

3.2.3. Программа профессиональной переподготовки направлена на полу-

чение компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональ-

ной 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) 

перечень новых компетенций, формирующихся в результате освоения про-

граммы. 
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3.2.4. Программа повышения квалификации направлена на совершенство-

вание и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональ-

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

имеющейся квалификации. 

В структуре программы повышения квалификации представлено описание 

перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, 

качественное изменение которых осуществляется в результате обучения. 

3.3. Дополнительные общеобразовательные программы 

3.3.1. Дополнительные общеобразовательные программы - программы до-

полнительного образования для детей и взрослых. Содержание дополнитель-

ных общеразвивающих программ и сроки обучения по ним определяются обра-

зовательной программой, разработанной и утвержденной организацией, осу-

ществляющей образовательную деятельность. Содержание дополнительных 

предпрофессиональных программ определяется образовательной программой, 

разработанной и утвержденной организацией, осуществляющей образователь-

ную деятельность, в соответствии с федеральными государственными требова-

ниями 

3.3.2. Дополнительная общеобразовательная программа направлена на: 

-  удовлетворение образовательных потребностей обучающихся, в том числе 

при подготовке к ГИА; 

- формирование и развитие творческих способностей обучающихся; 

- удовлетворение индивидуальных потребностей обучающихся в интеллек-

туальном, нравственном, художественно-эстетическом развитии, а также в за-

нятиях физической культурой и спортом. 

3.3.3. В структуре программы представлены: характеристика планируемых 

результатов освоения дисциплины, а также необходимые знания, умения, навыки. 

3.3.4. Дополнительные общеобразовательные программы могут реализовы-

вать в течение всего календарного года, включая каникулярное время. 

3.4. Применение электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий при реализации дополнительных образовательных программ 

3.4.1. Под электронным обучением (ЭО) понимается организация образова-

тельной деятельности с применением содержащейся в базах данных и исполь-

зуемой при реализации образовательных программ информации и обеспечива-
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ющих ее обработку информационных технологий, технических средств, а также 

информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивающих передачу по 

линиям связи указанной информации, взаимодействие обучающихся и педаго-

гических работников. 

3.4.2. Под дистанционными образовательными технологиями (ДОТ) пони-

маются образовательные технологии, реализуемые в основном с применением 

информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на рассто-

янии) взаимодействии обучающихся и педагогических работников. 

3.4.3. Электронная информационно-образовательная среда (ЭИОС) включа-

ет в себя: электронные информационные ресурсы, электронные образователь-

ные ресурсы, совокупность информационных технологий, телекоммуникаци-

онных технологий, соответствующих технологических средств, обеспечиваю-

щих освоение обучающимися образовательных программ в полном объеме 

независимо от места нахождения. 

3.4.4. Электронные информационные ресурсы (ЭИР) – источники информа-

ции, пользование которыми возможно только при помощи компьютера или 

подключения к нему периферийного устройства. 

3.4.5. Электронные образовательные ресурсы (ЭОР) – электронные учебно-

методические комплексы, учебные пособия и периодические издания по всем, 

входящим в реализуемые с применением ЭО и ДОТ основным образователь-

ным программам, учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям), со-

держащимся в электронной библиотеке, системе дистанционного обучения, 

иных профессиональных базах данных, информационных справочных, поиско-

вых системах и прочих информационных ресурсах, доступ к которым обеспе-

чивается Организацией. 

3.4.6. Электронный учебно-методический комплекс (ЭУМК) – это наполне-

ние содержания учебно-методического комплекса дисциплины с помощью ин-

новационных, информационных, в т.ч. дистанционных технологий, обеспечи-

вающих эффективную работу по всем видам занятий в соответствии с учебным 

планом. 

3.4.7. Система дистанционного обучения (СДО) -  информационная система 

в сети Интернет на базе платформы Moodle, реализующая задачи по оператив-

ному доступу к электронным информационным и образовательным ресурсам, 

обеспечивающая образовательный процесс (создание, передача, контроль учеб-

ных знаний и навыков) независимо от времени суток и места нахождения обу-

чающихся, расположенная по адресу в сети Интернет https://portal.edu-plus.ru  

https://portal.edu-plus.ru/
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3.4.8. Доступ к информационно-образовательным ресурсам – возможность 

использования каждым обучающимся индивидуального логина и пароля для 

технического доступа к содержимому СДО и других информационных ресур-

сов Организации. 

3.4.9. Электронная библиотека – электронная коллекция учебных пособий, 

периодических изданий и других документов, используемых для информаци-

онного образовательного процесса в Организации, расположенная в сети Ин-

тернет по адресу https://portal.edu-plus.ru  

3.4.10. Электронное портфолио обучающегося – элемент электронных ин-

формационных ресурсов и электронных образовательных ресурсов, обеспечи-

вающий доступ в электронную информационно-образовательную среду Орга-

низации всех участников образовательного процесса, включающий в себя лич-

ный кабинет в системе дистанционного обучения, позволяющий сохранять все 

результаты обучения, рецензии, личные файлы (работы, дипломы, грамоты и 

другие документы), переписку с тьюторами и другими участниками образова-

тельного процесса, планировать и вести календарь мероприятий.  

3.4.11. Каждый обучающийся при поступлении в Организацию получает 

учетные данные (логин и пароль) для доступа к электронному портфолио, все 

оценки и отзывы на работы публикуются тьюторами, осуществляющими об-

ратную связь с обучающимися. Личные файлы, копии документов, подтвер-

ждающих научные, социальные, спортивные, творческие и иные достижения 

обучающихся публикуются в соответствующих разделах личного кабинета си-

стемы дистанционного обучения, ответственность за публикацию личных фай-

лов и документов, полноту, своевременность и подлинность личных файлов и 

документов полностью несут обучающиеся.  

3.4.12. Тьютор – преподаватель, осуществляющий связь с обучающимися в 

системе дистанционного обучения, посредством стандартных коммуникацион-

ных элементов СДО (чат, форум, опрос и т.д.), а также вносящий оценки, полу-

ченные обучающимися, и публикующий отзывы преподавателей на выполнен-

ные обучающимися работы.  

3.4.13. Тьютором назначается преподаватель из числа научно-

педагогических работников, прошедший обучение по программам повышения 

квалификации в области применения электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий. 

3.4.14. При реализации образовательных программ с применением элек-

тронного обучения, дистанционных образовательных технологий местом осу-

https://portal.edu-plus.ru/
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ществления образовательной деятельности является место нахождения органи-

зации, осуществляющей образовательную деятельность, независимо от места 

нахождения обучающихся. 

3.4.15. Образовательные программы с применением электронного обучения 

и дистанционных образовательных технологий могут реализовываться в Орга-

низации в очной, очно-заочной и заочной форме. 

3.4.16. При реализации образовательной программы с применением элек-

тронного обучения и дистанционных образовательных технологий, обучающи-

еся должны иметь программно-технические средства, позволяющие присут-

ствовать на занятиях по системе on-line. 

3.4.17. Реализация образовательной программы с применением электронно-

го обучения и дистанционных образовательных технологий возможна при 

условии наличия качественного доступа педагогических работников и обучаю-

щихся к информационно-телекоммуникационной сети Интернет: 

– с использованием установленных программно-технических средств для 

обучающихся и педагогических работников на скорости не ниже 512 Кбит/с; 

– в труднодоступных районах, подключаемых к сети Интернет с использо-

ванием спутниковых каналов связи, скорость прямого канала должна быть не 

ниже 512 Кбит/с, обратного – не ниже 128 Кбит/с; 

– должен быть обеспечен порт доступа в сеть Интернет со скоростью не 

ниже 10 Мбит/с и возможностью установления не менее 20 одновременных 

сессий по 512 Кбит/с.  

3.4.18. Рабочее место научно-педагогического работника (тьютора) оснаща-

ется интерактивной доской с проектором, а также иными технологическими 

устройствами. 

3.4.19. В состав программно-аппаратных комплексов включается (устанав-

ливается) программное обеспечение, необходимое для осуществления учебного 

процесса: 

– общего назначения (операционная система (операционные системы) 

офисные приложения, средства обеспечения информационной безопасности, 

архиваторы, графический, видео и аудио редакторы); 

– учебного назначения (интерактивные среды, виртуальные лаборатории и 

инструментальные средства по каждой дисциплине, творческие виртуальные 

среды и другие). 

3.4.20. Учебный процесс реализуется в соответствии с утвержденным ка-

лендарным учебным графиком. 
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3.4.21. Минимальным условием реализации образовательной программы с 

применением электронного обучения и дистанционных образовательных тех-

нологий является наличие интернет-браузера и подключения к сети Интернет. 

3.4.22. На компьютере должен быть установлен комплект соответствующе-

го программного обеспечения. 

3.4.23. Для работы с использованием аудиоканала, в том числе аудиокон-

ференций, вебинаров необходимо наличие микрофона и динамиков (наушни-

ков). При использовании видеоконференций дополнительно наличие веб-

камеры. 

3.4.24. Указанные в пунктах 3.4.22 и 3.4.23 требования одинаково предъяв-

ляются как к компьютеру обучающегося, так и к компьютеру научно-

педагогического работника (тьютора). 

3.4.25. При реализации образовательных программ с применением элек-

тронного обучения, дистанционных образовательных технологий Организация 

обеспечивает защиту сведений, составляющих государственную или иную 

охраняемую законом тайну. 

3.5. Обучение по индивидуальному учебному плану 

3.5.1. Основные понятия и определения: 

– учебный план (УП) - документ, который определяет перечень, трудоем-

кость, последовательность и распределение по периодам обучения учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей) и иных видов учебной деятельности и 

формы аттестации обучающихся; 

– индивидуальный учебный план (ИУП) - учебный план, обеспечивающий 

освоение образовательной программы на основе индивидуализации ее содер-

жания с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного 

обучающегося; 

3.5.2. Слушатель имеет право на обучение по индивидуальному учебному 

плану в пределах осваиваемой ДОП. 

3.5.3. Зачисление и перевод слушателя на обучение по индивидуальному 

учебному плану осуществляется с целью создания благоприятных условий для 

самостоятельного изучения учебных дисциплин (модулей). 

3.5.4. На обучение по индивидуальному учебному плану могут быть зачис-

лены (переведены): 
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– слушатели, по состоянию здоровья, не имеющие возможности посещать 

учебные занятия по утвержденному расписанию; 

– слушатели, являющиеся инвалидами; 

– слушатели, осуществляющий уход за тяжело больным членом семьи и 

иным семейным обстоятельствам; 

– слушатели, имеющие ребенка в возрасте до трех лет; 

– слушатели, переведенные из другого учебного заведения при наличии 

разницы в образовательных программах; 

– слушатели, переведенные на другую образовательную программу; 

– слушатели, переведенные с одной формы обучения на другую; 

– слушатели, обучающиеся по ускоренному обучению; 

– слушатели, одновременно осваивающие нескольких образовательных 

программ; 

– слушатели, имеющие иные исключительные обстоятельства. 

3.5.5. Решение о переводе обучающегося на обучение по индивидуальному 

учебному плану принимается по итогам рассмотрения личного заявления слуша-

теля (Приложение 4). 

3.5.6. Генеральный директор Организации принимает решение о предостав-

лении возможности обучения по индивидуальному учебному плану на основа-

нии заявления. 

3.5.7. После утверждения индивидуального учебного плана, издания прика-

за генерального директора Организации, обучающийся переходит на обучение 

по утвержденному индивидуальному учебному плану. 

3.5.8. Слушатели обязаны добросовестно выполнять индивидуальный учеб-

ный план и осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять 

задания, размещенные в системе дистанционного обучения. 

3.5.9. Образовательный процесс организуется в соответствии с индивиду-

альными учебными планами в объединениях по интересам, сформированных в 

группы обучающихся одного возраста или разных возрастных категорий (раз-

новозрастные группы), являющиеся основным составом объединения (напри-

мер, клубы, секции, кружки, лаборатории, студии, оркестры, творческие кол-

лективы, ансамбли, театры, мастерские, школы) (далее - объединения), а также 

индивидуально. 
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3.6. Обучение по ускоренной программе 

3.6.1. Ускоренное обучение – это процесс освоения ДОП за более короткий 

срок по сравнению с нормативным сроком освоения с учетом образовательных 

потребностей слушателя, уровня образования и (или) его способностей на ос-

нове индивидуального учебного плана. 

3.6.2. Слушатели имеют право на ускоренное обучение в пределах осваива-

емой дополнительной образовательной программы. 

3.6.3. Право на ускоренное обучение предоставляется лицам, имеющим 

способности и (или) уровень развития, позволяющие освоить программу в бо-

лее короткий срок или, имеющим опыт работы по специальности, соответству-

ющей выбранной дополнительной образовательной программе. 

3.6.4. Способности, позволяющие лицам освоить дополнительную образо-

вательную программу за более короткий срок, подтверждаются соответствую-

щими документами (дипломами, грамотами и т.п.). 

3.6.5.  Заявление о переводе обучающегося на ускоренное обучение подает-

ся в ЦДО по форме, представленной в Приложении 5. 

3.6.6. Перевод обучающегося на ускоренное обучение производится прика-

зом генерального директора Организации. В приказе указывается фактический 

срок обучения при переводе па ускоренное обучение. Сокращенный срок осво-

ения дополнительной образовательной программы рассчитывается из нормати-

ва не более 54 часа учебной нагрузки в неделю. 

3.6.7. При переводе обучающегося на ускоренное обучение с ним заключа-

ется дополнительное соглашение об ускоренном обучении к договору об обра-

зовании. 

3.6.8. Сокращение срока получения дополнительного образования осу-

ществляется посредством: 

– зачета полностью или частично результатов обучения по отдельным дис-

циплинам (модулям) и (или) отдельным практикам, освоенным (пройденным) 

слушателем при получении высшего образования по иной образовательной 

программе, а также дополнительного профессионального образования (при 

наличии); 

– повышения темпа освоения образовательной программы. 

3.6.9. На основании заявления слушателя для проведения зачета результатов 

предыдущего обучения по дисциплинам создается аттестационная комиссия. 
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3.6.10. По результатам зачета составляется протокол аттестационной ко-

миссии (Приложение 6), на основании которого утверждается ИУП. 

3.6.11. В индивидуальном учебном плане обучающегося предусмотрено 

следующее (Приложение 7): 

– перечень дисциплин; 

– сроки обучения; 

– общее количество часов по учебному плану; 

– количество часов, подлежащих изучению; 

– форма промежуточной аттестации. 

3.6.12. Индивидуальные учебные планы утверждаются генеральным дирек-

тором Организации. 

3.7. Особенности организации учебного процесса для обучающихся с ограни-

ченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов 

3.7.1. В Организации созданы специальные условия, без которых невоз-

можно или затруднено освоение ДОП указанными категориями обучающихся в 

соответствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии. 

3.7.2. Под специальными условиями для получения дополнительного обра-

зования обучающимися с ограниченными возможностями здоровья, детьми-

инвалидами и инвалидами понимаются условия обучения, воспитания и разви-

тия таких обучающихся, включающие в себя использование специальных обра-

зовательных программ и методов обучения и воспитания, специальных учебни-

ков, учебных пособий и дидактических материалов, специальных технических 

средств обучения коллективного и индивидуального пользования, предоставле-

ние услуг ассистента (помощника), оказывающего обучающимся необходимую 

техническую помощь, проведение групповых и индивидуальных коррекцион-

ных занятий, обеспечение доступа в здания организаций, осуществляющих об-

разовательную деятельность, и другие условия, без которых невозможно или 

затруднено освоение образовательных программ обучающимися с ограничен-

ными возможностями здоровья Сроки обучения по ДОП для обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов могут 

быть увеличены с учетом особенностей их психофизического развития в соот-

ветствии с заключением психолого-медико-педагогической комиссии для обу-

чающихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инва-

лидов. 
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Обучение по дополнительным общеобразовательным программам обучаю-

щихся с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвали-

дов осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, инди-

видуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся. 

Образовательная деятельность обучающихся с ограниченными возможно-

стями здоровья по дополнительным общеобразовательным программам может 

осуществляться на основе дополнительных общеобразовательных программ, 

адаптированных при необходимости для обучения указанных обучающихся, с 

привлечением специалистов в области коррекционной педагогики, а также пе-

дагогических работников, освоивших соответствующую программу професси-

ональной переподготовки. 

Численный состав объединения может быть уменьшен при включении в не-

го обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и (или) детей-

инвалидов, инвалидов. 

Численность обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, де-

тей инвалидов и инвалидов в учебной группе устанавливается до 15 человек. 

Занятия в объединениях с обучающимися с ограниченными возможностями 

здоровья, детьми-инвалидами и инвалидами могут быть организованы как сов-

местно с другими обучающимися, так и в отдельных классах, группах или в ор-

ганизациях, осуществляющих образовательную деятельность. 

3.7.3. В целях доступности получения дополнительного образования обу-

чающимися с ограниченными возможностями здоровья, детьми-инвалидами и 

инвалидами Организация обеспечивает: 

а) для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья по зрению; 

- адаптацию официальных сайтов организаций, осуществляющих образова-

тельную деятельность, в информационно-телекоммуникационной сети "Интер-

нет" с учетом особых потребностей инвалидов по зрению с приведением их к 

международному стандарту доступности веб-контента и веб-сервисов (WCAG); 

- размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или 

слабовидящими, местах и в адаптированной форме (с учетом их особых по-

требностей) справочной информации о расписании лекций, учебных занятий 

(должна быть выполнена крупным (высота прописных букв не менее 7,5 см) 

рельефно-контрастным шрифтом (на белом или желтом фоне) и продублирова-

на шрифтом Брайля); 

- присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую по-

мощь; 
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- выпуск альтернативных форматов печатных материалов (крупный шрифт 

или аудиофайлы); 

- доступ обучающегося, являющегося слепым и использующего собаку-

поводыря, к зданию организации, осуществляющей образовательную деятель-

ность, располагающему местом для размещения собаки-поводыря в часы обу-

чения самого обучающегося; 

б) для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья по слуху: 

- дублирование звуковой справочной информации о расписании учебных 

занятий визуальной (установка мониторов с возможностью трансляции субтит-

ров (мониторы, их размеры и количество необходимо определять с учетом раз-

меров помещения); 

- предоставление надлежащих звуковых средств воспроизведения информа-

ции; 

в) для обучающихся, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата, 

материально-технические условия, предусматривающие возможность беспре-

пятственного доступа обучающихся в учебные помещения, столовые, туалет-

ные и другие помещения организации, осуществляющей образовательную дея-

тельность, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, 

поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, локальное понижение сто-

ек-барьеров до высоты не более 0,8 м; наличие специальных кресел и других 

приспособлений). 

3.7.4. При реализации дополнительных образовательных программ обуча-

ющимся с ограниченными возможностями здоровья, детям-инвалидам и инва-

лидам предоставляются бесплатно специальные учебники и учебные пособия, 

иная учебная литература, а также услуги сурдопереводчиков и тифлосурдопе-

реводчиков. 

3.7.5. Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями 

здоровья в обязательном порядке обеспечиваются печатными и электронными 

образовательными ресурсами в формах, адаптированных к ограничениям их 

здоровья. 

3.7.6. Предоставление учебно-методических материалов производится: 

– инвалидам с нарушениями слуха в виде визуальных материалов; 

– инвалидам с нарушениями зрения в виде аудиальных материалов. 

3.7.7. При необходимости, текстовая версия любого нетекстового контента 

преобразуется в альтернативные формы, удобные для различных пользовате-

лей. При этом альтернативная форма контента должна создаваться без потери 
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данных или структуры, предусматривать возможность масштабирования текста 

и изображений без потери качества, предусматривать доступность управления 

контентом с клавиатуры. 

3.7.8. При реализации дистанционного обучения для инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья Организация обеспечивает сочетание 

on-line и off-line технологий, а также индивидуальных и коллективных форм 

работы в учебном процессе, осуществляемом с использованием дистанционных 

образовательных технологий. 

3.7.9. Основной формой дистанционного обучения инвалидов и лиц с огра-

ниченными возможностями здоровья является индивидуальная форма обуче-

ния, которая позволяет: 

– полностью индивидуализировать содержание, методы и темпы учебной 

деятельности; 

– следить за каждым действием обучающегося и каждой операцией при реше-

нии конкретных задач; 

– вносить вовремя необходимые коррекции как в деятельность обучающе-

гося, так и в деятельность преподавателя. 

3.7.10. Дистанционное обучение инвалидов и лиц с ограниченными воз-

можностями здоровья должно обеспечивать возможности коммуникаций не 

только с преподавателем (тьютором), но и с другими обучаемыми, сотрудниче-

ство в процессе познавательной деятельности. 

 

4. Промежуточная аттестация и академическая задолженность 

4.1. Промежуточная аттестация 

4.1.1. Промежуточная аттестация – это система оценки качества усвоения 

слушателями содержания раздела, курса, дисциплины из программы дополни-

тельного образования. 

4.1.2. Промежуточная аттестация является завершающей формой контроля 

освоения части ДОП (курса, дисциплины, модуля).  

4.1.3. Целями проведения промежуточной аттестации являются: 

– объективное установление фактического уровня освоения образователь-

ной программы и достижения результатов освоения образовательной програм-

мы; 
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– оценка достижений конкретного слушателя, позволяющая выявить про-

белы в освоении им образовательной программы и учитывать индивидуальные 

потребности учащегося в осуществлении образовательной деятельности; 

– оценка динамики индивидуальных образовательных достижений, про-

движения в достижении планируемых результатов освоения образовательной 

программы. 

4.1.4. Промежуточная аттестация может проводиться в форме экзамена или 

зачета, обусловленных тематикой и содержанием программы обучения. Форма 

ведомости с результатами промежуточной аттестации представлена в Прило-

жении 8. 

4.1.5. Результаты промежуточной аттестации в форме экзамена переводятся 

в четырех балльную систему по следующим правилам: 

– отлично (от 90 до 100 баллов включительно); 

– хорошо (от 75 до 89 баллов включительно); 

– удовлетворительно (от 60 до 74 баллов включительно); 

– неудовлетворительно (менее 60 баллов). 

4.2. Академическая задолженность и порядок ее ликвидации 

4.2.1. Академической задолженностью признаются неудовлетворительные 

результаты промежуточной аттестации по одной или нескольким дисциплинам 

(модулям) образовательной программы или не прохождение промежуточной 

аттестации при отсутствии уважительных причин. 

4.2.2. Слушатели обязаны ликвидировать академическую задолженность. 

4.2.3. Организация устанавливает для обучающихся, имеющих академиче-

скую задолженность, сроки повторной промежуточной аттестации по каждой 

дисциплине (модулю). 

4.2.4. Если обучающийся не ликвидировал академическую задолженность 

при прохождении повторной промежуточной аттестации в первый раз (далее – 

первая повторная промежуточная аттестация), ему предоставляется возмож-

ность пройти повторную промежуточную аттестацию во второй раз (далее – 

вторая повторная промежуточная аттестация). 

4.2.5. Повторная промежуточная аттестация проводится в течение всего 

срока обучения по договору об образовании на обучение по дополнительным 

образовательным программам. 
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4.2.6. Повторное прохождение промежуточной аттестации осуществляется 

без дополнительной оплаты. 

4.2.7. В случае образования академической задолженности, при подготовке 

к ее ликвидации обучающиеся имеют право получать консультацию у научно-

педагогического работника, ведущего дисциплину. 

4.2.8. Обучающиеся, не ликвидировавшие в установленные сроки академи-

ческую задолженность, отчисляются из Организации как не выполнившие обя-

занностей по добросовестному освоению образовательной программы и выпол-

нению учебного плана (индивидуального учебного плана). 

 

5. Итоговая аттестация 

5.1. Общие положения 

5.1.1. Освоение дополнительных профессиональных программ завершается 

итоговой аттестацией обучающихся в форме, определяемой Организацией са-

мостоятельно. 

5.1.2. Итоговая аттестация представляет собой форму оценки степени и 

уровня освоения слушателями дополнительной профессиональной программы 

и проводится на основе принципов объективности и независимости оценки ка-

чества их подготовки. 

5.1.3. Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную про-

фессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются до-

кументы о квалификации: удостоверение о повышении квалификации и (или) 

диплом о профессиональной переподготовке. 

Квалификация, указываемая в документе о профессиональной переподго-

товке, дает его обладателю право заниматься определенной профессиональной 

деятельностью и (или) выполнять конкретные трудовые функции, для которых 

в установленном законодательством Российской Федерации порядке определе-

ны обязательные требования к наличию квалификации по результатам допол-

нительного профессионального образования, если иное не установлено законо-

дательством Российской Федерации. 

5.1.4. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на ито-

говой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоив-

шим часть дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным 

из организации, выдается справка об обучении или о периоде обучения по об-

разцу, устанавливаемому Организацией самостоятельно (Приложение 9). 
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5.1.5. Слушатели, не прошедшие итоговую аттестацию или получившие не-

удовлетворительные результаты, могут пройти повторно итоговую аттестацию 

в сроки, определяемые Организацией. В случае, если слушатель был направлен 

на обучение предприятием (организацией), данный вопрос согласовывается с 

данным предприятием (организацией). 

5.1.6. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию по уважительной 

причине (по медицинским показаниям или в других исключительных случаях, 

документально подтвержденных), предоставляется возможность пройти итого-

вую аттестацию без отчисления из Организации в сроки, определяемые Орга-

низацией, с учетом предъявленного слушателем медицинского заключения или 

другого документа, подтверждающего уважительную причину, или с восста-

новлением на дату проведения итоговой аттестации. В случае, если слушатель 

был направлен на обучение предприятием (организацией), данный вопрос со-

гласовывается с этим предприятием (организацией). 

5.1.7. Итоговая аттестация может проводиться с использованием дистанци-

онных образовательных технологий. 

5.1.8. Итоговая аттестация слушателей по программам профессиональной 

переподготовки и повышения квалификации осуществляется соответствующи-

ми аттестационными комиссиями. 

5.2. Итоговая аттестация при реализации программ профессиональной пе-

реподготовки 

5.2.1. К итоговой аттестации допускается слушатель, не имеющий задол-

женности и в полном объёме выполнивший предусмотренный учебный план 

(индивидуальный учебный план) по ДПП. 

5.2.2. Итоговая аттестация слушателей проводится в форме итогового меж-

дисциплинарного экзамена (итоговый тест). 

5.2.3. Итоговый междисциплинарный экзамен (итоговый тест) устанавлива-

ет соответствие уровня знаний, умений, навыков слушателей квалификацион-

ным требованиям к конкретным профессиям или должностям. 

5.2.4. Структура итогового междисциплинарного экзамена (итогового те-

ста) формируются на основе тестовых материалов из рабочих программ дисци-

плин методом серийной выборки. Подготовка к сдаче итогового теста осу-

ществляется по материалам, размещенным в разделе каждой дисциплины в си-

стеме дистанционного обучения. 
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5.2.5. Аттестационная комиссия формируется для проведения итоговой ат-

тестации по каждой программе профессиональной переподготовки и в соответ-

ствии с приказом ректора. Количественный состав комиссии не должен быть 

менее трех человек, включая председателя и двух членов комиссии (в том числе 

заместителя председателя), а также секретаря. 

5.2.6. Председателем аттестационной комиссии по программе профессио-

нальной переподготовки назначается лицо, неработающее в Организации, из 

числа ведущих преподавателей и научных работников других образовательных 

организаций, а также ведущих специалистов предприятий, организаций и 

учреждений, по профилю осваиваемой слушателями программы. 

5.2.7. В состав аттестационных комиссий по программам профессиональ-

ной переподготовки включаются лица, приглашаемые из сторонних организа-

ций: специалисты предприятий, учреждений и организаций по профилю осваи-

ваемой слушателями программы, ведущие преподаватели и научные работники 

других образовательных организаций, а также педагогические работники Орга-

низации. 

5.2.8. Итоговая аттестация, проводимая с использованием дистанционных 

образовательных технологий, в форме итогового междисциплинарного экзаме-

на, проводится в режиме компьютерного тестирования. 

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

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

торые подтверждены соответствующими документами, ему могут быть перене-

сены сроки прохождения итоговой аттестации на основе личного заявления. 

5.2.10. Выдача слушателям диплома о профессиональной переподготовке 

осуществляется при условии успешного прохождения итоговой аттестации и 

положительного заключения аттестационной комиссии. Форма протокола засе-

дания аттестационной комиссии о предоставлении слушателям по результатам 

освоения программ профессиональной переподготовки права заниматься про-

фессиональной деятельностью в определенной области и (или) присвоении ква-

лификации представлена в Приложении 10. 

5.3. Итоговая аттестация при реализации программ повышения квалифи-

кации 

5.3.1. Реализация программ повышения квалификации завершается итого-

вой аттестацией в таких видах, как междисциплинарный экзамен, зачёт, тести-
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рование, собеседование, опрос, защита реферата, защита проекта или других 

видах, предусмотренных программой повышения квалификации.  

5.3.2. Для проведения итоговой аттестации привлекаются преподаватели, 

проводившие лекционно-практические занятия по данному направлению кур-

сов. 

5.3.3. Решение по результатам проведения итоговой аттестации слушателей 

оформляется соответствующей ведомостью (Приложение 8) 

5.3.4. По результатам прохождения итоговой аттестации издаётся приказ об 

отчислении слушателей. 

5.4. Критерии оценки освоения обучающимися дополнительной профессио-

нальной программы 

5.4.1. Предмет и объект оценивания освоения программы профессио-

нальной переподготовки и повышения квалификации, ресурсное обеспечение 

процесса, методы и особенности процедуры оценки, а также ее показатели и 

критерии, формы типовых заданий определяются ДПП. 

5.4.2. По результатам итоговой аттестации или любого из видов итоговых 

аттестационных испытаний, включенных в итоговую аттестацию, в за-

висимости от формы контроля, установленного в ДПП, выставляются отметки 

по двухбалльной («удовлетворительно» («зачтено»), «неудовлетворительно» 

(«не зачтено»)) или четырехбалльной системе («отлично», «хорошо», «удовле-

творительно», «неудовлетворительно»). 

5.4.3. При осуществлении оценки уровня сформированности компетенций, 

умений, знаний и навыков слушателей ДПП и выставлении отметки целесооб-

разно использовать аддитивный принцип (принцип «сложения»): 

отметку «отлично» заслуживает слушатель, показавший полное освоение 

планируемых результатов (знаний, умений), всестороннее и глубокое изучение 

литературы, публикаций; умение выполнять задания с привнесением собствен-

ного видения проблемы, оригинального варианта решения практической зада-

чи, проявивший творческие способности в понимании и применении на прак-

тике содержания обучения; 

отметку «хорошо» заслуживает слушатель, показавший освоение пла-

нируемых результатов (знаний, умений, навыков), предусмотренных програм-

мой, изучивший литературу, рекомендованную программой, способный к само-

стоятельному пополнению и обновлению знаний в ходе дальнейшего обучения 

и профессиональной деятельности; 
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отметку «удовлетворительно» заслуживает слушатель, показавший ча-

стичное освоение планируемых результатов (знаний, умений, навыков), преду-

смотренных программой, сформированность не в полной мере новых компетен-

ций и профессиональных умений для осуществления профессиональной дея-

тельности, ознакомленный с литературой, публикациями по программе; 

отметка «неудовлетворительно» выставляется слушателю, не показавшему 

освоение планируемых результатов (знаний, умений, навыков), предусмотрен-

ных ДПП, допустившему серьезные ошибки в выполнении предусмотренных 

программой заданий или не справившемуся с выполнением итоговой атте-

стации. 

5.5. Подача и рассмотрение апелляции по результатам итоговой аттестации 

5.5.1. По результатам итоговой аттестации слушатель имеет право подать 

письменную апелляцию по вопросам, связанным с процедурой проведения ито-

говых аттестационных испытаний, (далее - апелляция) не позднее следующего 

рабочего дня после объявления результатов итогового аттестационного испы-

тания. 

5.5.2. Для рассмотрения апелляций в Организации приказом генерального 

директора создается апелляционная комиссия по программам дополнительного 

профессионального образования. 

5.5.3. В состав апелляционной комиссии входят председатель и не менее 

двух членов. Апелляционная комиссия формируется из числа лиц, относящихся 

к работникам Организации и не входящих в состав аттестационных комиссий. 

5.5.4. Апелляция подается лично слушателем в апелляционную комиссию 

путем подачи заявления на имя председателя апелляционной комиссии не 

позднее следующего рабочего дня после объявления результатов итогового ат-

тестационного испытания. 

5.5.5. В апелляционной комиссии рассматриваются материалы итоговой ат-

тестации (протокол заседания аттестационной комиссии (ведомость итоговой 

аттестации), на предмет соблюдения процедурных вопросов при проведении 

итоговой аттестации, результаты итогового междисциплинарного экзамена и 

т.д.).  

5.5.6. Апелляция рассматривается не позднее чем в течение двух рабочих 

дней со дня ее подачи на заседании апелляционной комиссии, на которое при-

глашаются председатель (заместитель председателя) аттестационной комиссии 
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(при наличии аттестационной комиссии) или преподаватель (преподаватели), 

проводившие итоговую аттестацию, и слушатель, подавший апелляцию. Засе-

дание апелляционной комиссии может проводиться в отсутствие слушателя, 

подавшего апелляцию, в случае неявки его на заседание апелляционной комис-

сии. 

5.5.7. Решение апелляционной комиссии доводится до сведения слушателя, 

подавшего апелляцию. Факт ознакомления слушателя, подавшего апелляцию, с 

решением апелляционной комиссии удостоверяется подписью обучающегося 

или уведомлением о вручении почтового отправления (если решение направле-

но через операторов почтовой связи общего пользования).  

5.5.8. При рассмотрении апелляции апелляционная комиссия принимает 

одно из следующих решений: 

об отклонении апелляции, если изложенные в ней сведения о нарушениях 

процедуры проведения итоговой аттестации (аттестационного испытания) слу-

шателя не подтвердились и (или) не повлияли на результат итоговой аттеста-

ции; 

об удовлетворении апелляции, если изложенные в ней сведения о до-

пущенных нарушениях процедуры итоговой аттестации (аттестационного ис-

пытания) слушателя подтвердились и повлияли на результат итоговой ат-

тестации. 

5.5.9. В случае, удовлетворения апелляции, результат проведения итоговой 

аттестации подлежит аннулированию. Слушателю предоставляется возмож-

ность пройти итоговое аттестационное испытание в сроки, установленные при-

казом генерального директора Организации. 

5.5.10. Решение апелляционной комиссии является окончательным и пе-

ресмотру не подлежит. 

5.5.11. Повторное проведение итоговой аттестации осуществляется с уча-

стием председателя или одного из членов апелляционной комиссии. 

5.5.12. Апелляция на повторное проведение итоговой аттестации не прини-

мается. 

 

6. Отчисление обучающихся 

6.1. Порядок отчисления 

6.1.1. Основанием для отчисления обучающегося служат следующие обсто-

ятельства: 
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– успешное освоение дополнительной образовательной программы; 

– по инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) 

несовершеннолетнего Обучающегося в любое время в период прохождения 

обучения; 

– просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг; 

– невозможности надлежащего исполнения обязательства по оказанию 

платных образовательных услуг вследствие действий (бездействия) обучающе-

гося; 

– по инициативе Организации в случае применения к обучающемуся, до-

стигшему возраста пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарного 

взыскания, 

– невыполнения обучающимся по образовательной программе обязанно-

стей по добросовестному освоению такой образовательной программы и вы-

полнению учебного плана; 

– установления нарушения порядка приема в образовательную организа-

цию, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в эту обра-

зовательную организацию; 

– по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или родителей (за-

конных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и Организации, в том 

числе в случае ликвидации Организации. 

– в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Феде-

рации. 

6.1.2. Прекращение образовательных отношений по инициативе обучающе-

гося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучаю-

щегося производится на основании заявления, поданного на имя генерального 

директора Организации (Приложение 11). В заявлении указывается причина, по 

которой обучающийся изъявил желание расторгнуть договор об образовании. 

6.1.3. Прекращение образовательных отношений по инициативе Организации 

производится на основании уведомления о прекращении образовательных отно-

шений, к которому прикладываются документы (копии документов), подтвер-

ждающие возникновение оснований для прекращения образовательных отно-

шений по инициативе Организации. 

При возникновении оснований для отчисления по инициативе Организации, 

обучающемуся/заказчику, вручается уведомление об отчислении. 

Уведомление об отчислении может быть вручено лично (этот факт заверя-

ется личной подписью обучающегося/заказчика на копии уведомления), либо 
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одним из способов доставки позволяющим установить факт получения оправ-

ления: 

- направлено почтовым отправлением с уведомлением о вручении по по-

следнему известному месту жительства, указанному в договоре и/или личном 

деле, 

- направлено по электронной почте обучающемуся/ заказчику на электрон-

ный адрес, в случае наличия его в договоре и/или личном деле. 

6.1.4. Прекращение образовательных отношений по обстоятельствам, не зави-

сящим от воли сторон, производится на основании документов, подтверждающих 

возникновение таких обстоятельств. 

6.1.5. Приказ об отчислении обучающегося при досрочном прекращении 

образовательных отношений издается в течение 3 рабочих дней с даты: 

- регистрации заявления об отчислении; 

- подачи представления на отчисление; 

- получения документов, подтверждающих наступление обстоятельств, не 

зависящих от воли сторон образовательных отношений. 

В приказе указывается конкретная причина отчисления. 

6.1.6. Досрочное прекращение образовательных отношений по инициативе 

обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего 

обучающегося не влечет за собой возникновение каких-либо дополнительных, 

в том числе материальных, обязательств обучающегося перед Организацией. 

Денежные отношения между обучающимся и Организацией регулируются до-

говором об образовании. 

6.1.7. Приказ об отчислении обучающихся в связи с получением образова-

ния (завершении обучения) издается в течение 3 рабочих дней с даты завер-

шения итоговой аттестации, установленной календарным учебным графиком, 

либо, после фактической даты завершения прохождения выпускником итоговой 

аттестации (в случае ускоренного обучения). 

6.2. Оценка качества обучения 

6.2.1. По итогам реализации программ дополнительного образования ана-

лизируется Анкета слушателя, которая заполняется в печатном или электрон-

ном виде (Приложение 15) и содержит следующие данные: 

– цели участия слушателя в конкретной программе дополнительного обра-

зования; 
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– оценка программы: 

– содержание Программы; 

– уровень практичности Программы; 

– организация обучения; 

– возможность программы повысить профессиональные компетенции слу-

шателя; 

– рекомендации слушателей по содержанию программы; 

– актуальность информации в рабочих программах дисциплин (модулей); 

– методы обучения; 

– оценка работы преподавателей по пятибалльной системе: 

1-плохо; 2- ниже среднего; 3- удовлетворительно; 4- хорошо; 5- отлично. 

6.2.2. Итоги оценки качества программ дополнительного профессионально-

го образования и результаты их реализации обсуждаются на заседаниях Учено-

го Совета. 

 

7. Выдача документов об образовании 

 

7.1.1. Организация выдает слушателям, завершившим курс обучения: 

По дополнительным профессиональным программам, следующие докумен-

ты о квалификации установленного образца (форма приведена в Приложениях 

12-14):  

− удостоверение о повышении квалификации (от 16 часов);  

− диплом о профессиональной переподготовке (от 250 часов). 

По дополнительным общеобразовательным программам выдается сертифи-

кат о прохождении обучения (форма приведена в Приложении 14). 

7.1.2. Документы об образовании выдаются в течение 30 рабочих дней с 

даты приказа об отчислении обучающихся в связи с получением образования 

(завершении обучения). 

7.1.3. При освоении образовательной программы профессиональной пере-

подготовки параллельно с получением среднего профессионального образова-

ния или высшего образования удостоверение о повышении квалификации или 

диплом о профессиональной переподготовке выдаются одновременно с полу-

чением соответствующего документа об образовании и о квалификации. 
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Приложение 1  

Образец заявления о поступлении на обучение  

по дополнительным профессиональным программам 
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35 
 

 

Приложение 2  

Образец заявления о поступлении на обучение  

по дополнительным общеобразовательным программам 
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Приложение 3  

Образец заявления о восстановлении на обучение  

по дополнительным образовательным программам 

 

 

Генеральному директору 

ООО «Цифровизация Плюс» 

Р.С. Симаку 

 

(от) ________________________ 

 

 

 

 

 

 

Заявление 

 

 

Прошу восстановить меня на обучение по дополнительной образователь-

ной программе (указать нужный вид): 

 повышения квалификации 

 профессиональной переподготовки 

 дополнительной общеобразовательной программе 

 

Название программы: __________________________________________ 

 

 

 

 

Документы, являющиеся основанием для предоставления права восста-

новления на обучение, прилагаются. 

 

 

  _________             __________________________ /_________________/ 
        Дата                                Подпись                         Расшифровка подписи 
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Приложение 4  

Образец заявления о переводе на индивидуальный учебный план 

 

 

Генеральному директору 

ООО «Цифровизация Плюс» 

Р.С. Симаку 

 

От слушателя 

_________________________ 

(ФИО слушателя) 

 

 

 

 

 

Заявление 

 

 

Прошу перевести меня на индивидуальный учебный план по дополни-

тельной образовательной программе (указать нужный вид): 

 повышения квалификации 

 профессиональной переподготовки 

 дополнительной общеобразовательной программе 

 

Название программы: __________________________________________ 

 

 

 

 

Документы, являющиеся основанием для предоставления права обучения 

по индивидуальному учебному плану, прилагаются. 

 

 

  _________             __________________________ /_________________/ 
        Дата                                Подпись                          Расшифровка подписи 
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Приложение 5  

Образец заявления о переводе на ускоренное обучение 

 

 

Генеральному директору 

ООО «Цифровизация Плюс» 

Р.С. Симаку 

 

От слушателя 

_________________________ 

(ФИО слушателя) 

 

 

 

 

 

Заявление 

 

 

Прошу перевести меня на ускоренное обучение по индивидуальному 

учебному плану с сокращением срока обучения за счет повышения темпа 

освоения дополнительной образовательной программы (указать нужный вид): 

 повышения квалификации 

 профессиональной переподготовки 

 дополнительной общеобразовательной программе 

 

Название программы: __________________________________________ 

 

 

 

 

Документы, являющиеся основанием для предоставления права обучения 

по индивидуальному учебному плану, прилагаются. 

 

 

  _________             __________________________ /_________________/ 
        Дата                                Подпись                          Расшифровка подписи 
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Приложение 6  

Форма протокола заседания аттестационной комиссии по перезачету дис-

циплин 
 

ПРОТОКОЛ  №___ от «___» __________ 20___ года 

заседания аттестационной комиссии 
 

Состав комиссии (утвержден приказом №  ____  от «___»  ____________  20___ г.): 

 

Председатель:   

 

Члены комиссии:    

 

Повестка дня: 

 

Перезачет знаний слушателя   
(фамилия, имя, отчество) 

по программе переподготовки    
(название программы) 

на основании    №_____ от «____»___________20__г., 
        (наименование документа об образовании) 

выданным в    

 (наименование образовательной организации) 

 

Постановили: 

 

1. Перезачесть слушателю на основании рассмотрения документа о предыдущем образовании,  

следующие дисциплины: 

  

№ 

п/п 

Наименование 
дисциплин по 

учебному плану 

Организации 

Объём 

часов/зач. ед. 

по учебному 
плану 

Организации 

Наименование дисциплин 

по документу об образова-
нии 

Объём 
часов/зач. ед. по 

документу об 

образовании 

Итоги перезачета 

Объём 

часов/зач. ед. 

перезачета 
дисциплин 

Результат 
перезачета 

дисциплин 

1.        

2.        

3.        
 

Всего часов/зач. ед.: 
 

  

 

2. Установить слушателю срок обучения  с «____»__________20__г. по 

«____»__________20__г.. 

 

3. На основании протокола аттестационной комиссии внести соответствующие записи в учеб-

ную карточку обучающегося и составить индивидуальный учебный план. 

  



40 
 

 

Приложение 7  

Форма индивидуального учебного плана и календарного учебного графика 

(образец) 
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Приложение 8  

Форма ведомости с результатами промежуточной/итоговой аттестации 

 

 

Зачетно-экзаменационная ведомость №                  
 

ФИО слушателя:                   

 

Дополнительная профессиональная программа:                   

 

Дата начала обучения:                  , дата окончания обучения:                   

 

Группа:              

      

№ 

п/п 
Название дисциплины 

Отметка о 

сдаче 

1.                     

 

  

Генеральный директор           Симак Р.С. 
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Приложение 9  

Форма справки об обучении 
 

 

СПРАВКА 

 

 

Настоящим подтверждается, что ______________________________________, обуча-

ясь в учебном центре ООО Цифровизация Плюс в период с «___» ___________20 ____г. по 

«___» ___________20 ____г. освоил (а) учебный план по следующим дисциплинам: 

 

№ п/п Наименование дисциплины 

Количество часов 

по учебному  

плану 

Вид аттестации 
Результат  

аттестации 

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

6.     

7.     

8.     

9.     

 

Отчислен (а) приказом генерального директора № _______ от «___» ___________20 ____ го-

да по причине _____________________________________________________________ 

 

Справка выдана для предъявления _______________________________________. 

 

 

Генеральный директор           Симак Р.С. 
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Приложение 10 

Форма протокола итоговой аттестации  

по программам профессиональной переподготовки 

 
 

ПРОТОКОЛ № ___ 

          
заседания аттестационной комиссии о предоставлении слушателям  

по результатам освоения программ профессиональной переподготовки  права заниматься  

профессиональной деятельностью в определенной области  

и (или) присвоении квалификации 

 

«___» _________20    г.  

 

Комиссия в составе: 

 

Председатель – ______________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

Члены комиссии:  

1. ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

2. ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

3. ____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

 

Секретарь    -  ______________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

рассмотрели результаты итоговой аттестации слушателя  

___________________________________________________________________________, 
      (фамилия, имя, отчество слушателя) 

 

обучающегося по программе профессиональной переподготовки 

______________________________________________________________________________ 
      (наименование программы) 

 

в форме               
 

(форма итоговой аттестации - выпускная аттестационная работа, итоговый междисциплинарный экзамен) 

 

 

ПОСТАНОВИЛИ: 

 

1. Признать, что _____________________________________________________________                               
       (фамилия, имя, отчество) 

прошел итоговую аттестация с оценкой «______________». 

2. Присвоить_____________________________________________________________                                                          
          (фамилия, имя, отчество) 

квалификацию (при наличии) _________________________________________________ 
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3. Выдать ____________________________________________ ___________________                                
                                    (фамилия, имя, отчество) 

 

диплом о профессиональной переподготовке. 

 

4.Отметить, что _____________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

5. Особые мнения членов комиссии: ____________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

 

 

Председатель аттестационной комиссии 

 

_________________                

    (подпись)                         (инициалы, фамилия) 

 

Члены  аттестационной комиссии: 

_________________                

    (подпись)                         (инициалы, фамилия) 

 

_________________                

    (подпись)                         (инициалы, фамилия) 

 

_________________                

    (подпись)                        (инициалы, фамилия) 

 

 

 

Секретарь аттестационной комиссии 

_________________                        

    (подпись)                         (инициалы, фамилия) 
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Приложение 11 

Форма заявления об отчислении из числа обучающихся 
 

 

Генеральному директору 

ООО «Цифровизация Плюс» 

Р.С. Симаку 

 

От слушателя 

_________________________ 

(ФИО слушателя) 

 

 

 

 

 

Заявление 

 

 

Прошу расторгнуть договор обучения по дополнительной образователь-

ной программе:    

 

Причина: __________________________________________ 
  (семейные обстоятельства, состояние здоровья, прочее) 

 

 

 

 

  _________             __________________________ /_________________/ 
        Дата                                Подпись                                 Расшифровка подписи 
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Приложение 12 

Форма удостоверения о повышении квалификации 
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Приложение 13 

Форма диплома о профессиональной переподготовке 
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Приложение 14 

Форма сертификата о прохождении обучения  

по дополнительным общеобразовательным программам 
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Приложение 15 

Анкета для слушателей  

дополнительных образовательных программ  

 

Уважаемые слушатели, просим Вас ответить на вопросы анкеты, с целью 

выявления степени удовлетворенности, а также оценки качества реализации 

дополнительных образовательных программ и их результатов. Полученные 

сведения помогут нам повысить качество оказываемых услуг и определить пути 

повышения эффективности деятельности. Результаты исследования будут ис-

пользованы в обобщенном виде. Анкета анонимная.  

 

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ: 

 

1. Наименование дополнительной образовательной программы: 

______________________________________________________________ 

 

2. Период обучения: ________________________ 

 

3. По какой причине Вы решили пройти обучение по программе (можно 

выбрать несколько вариантов ответов)?  

   необходимость подготовки к экзаменам; 

   возросшие требования к уровню профессиональной подготовки; 

   смена специализации, профиля работы; 

   распоряжение руководителя; 

   перспективы карьерного роста; 

   потребность в самосовершенствовании; 

    другое ______________________________________________________. 

(укажите причину) 

 

ОЦЕНКА СОДЕРЖАНИЯ ПРОГРАММЫ:  

 

4. Насколько оправдались Ваши ожидания относительно результатов 

обучения по программе? 

  полностью оправдались; 

  полностью не оправдались; 

  затрудняюсь ответить. 

 

5.  Соответствует ли содержание программы заявленной тематике? 

  соответствует; 

  частично соответствует; 

  не соответствует ___________________________________________. 

(укажите, что не соответствует) 
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6. Оцените актуальность получаемых методических материалов в рамках 

программы: 

 м етодические материалы своевременны и актуальны; 

 методические материалы требуют внесения изменений и актуализа-

ции; 

 методические материалы не актуальны. 

 

7. Позволили ли программы освоить недостающие для реализации трудо-

вых функций знания, навыки? 

 да, позволили; 

 затрудняюсь ответить; 

 нет, не позволили. 

 

ОЦЕНКА УСЛОВИЙ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ:  

8. Оцените доступность, полноту, достоверность информации об услови-

ях обучения по программам на официальном сайте Организации, в системе ди-

станционного обучения (СДО):   

 информация доступна и представлена в полном объеме; 

 информация нуждается в обновлении; 

 информация не понятна и требует дополнительных разъяснений. 

 

9. Была ли предоставлена возможность взаимодействия с преподавателем 

для получения дополнительных консультаций в процессе обучения? 

 да, была предоставлена возможность получения консультаций по 

электронной почте; 

 не было возможности связаться с преподавателем; 

 не возникло необходимости во взаимодействии с преподавателем. 

 

10. Оцените работу преподавателей по пятибалльной системе: 

          

неудовлетворительно удовлетворительно хорошо 
очень  

хорошо 
отлично 

 

11. Все ли условия договора были соблюдены? 

 да, все условия соблюдены; 

 нет, не все условия соблюдены ________________________________. 
   (укажите, условия, которые не соблюдены) 

 

12. Ваши предложения по совершенствованию содержанию программ 

обучения (темы, методы обучения, формы контроля и т.д.), а также работы по 

организации дополнительного профессионального образования: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

 

СПАСИБО! 


