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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение о дополнительном профессиональном образовании
определяет порядок организации и осуществления дополнительного
профессионального образования в Государственном бюджетном учреждении
дополнительного профессионального образования «Учебно-методический
центр повышения квалификации работников культуры и искусства» (далее —

Положение, соответственно учреждение).
1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным

законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",
Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.08.2013 № 706
"Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг", Порядком
организации и осуществления образовательной деятельности по
дополнительным профессиональным программам, утвержденным приказом
Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 №
499, приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от
25.10.2013 № 1185 "Об утверждении примерной формы договора об
образовании на обучение по дополнительным образовательным программам",
Письмами Министерства образования и науки Российской Федерации от
09.10.2013 № 06-735 "0 дополнительном профессиональном образовании"
(вместе с ”Разъяснениями о законодательном и нормативном правовом
обеспечении дополнительного профессионального образования"), от 12.03.2015
№ АК-610/06 "О направлении методических рекомендаций" (вместе с
"Методическими рекомендациями по разработке, порядку выдачи и учету
документов о квалификации в сфере дополнительного профессионального
образования") и от 30.03.2015 № АК-821/06 "О направлении методических
рекомендаций по итоговой аттестации слушателей", Уставом учреждения.

1.3. Дополнительное профессиональное образование является подвидом
дополнительного образования и направлено на удовлетворение
образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное
развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся
условиям профессиональной деятельности и социальной среды.

1 .4. Дополнительное профессиональное образование может
реализовываться в формах, предусмотренных Федеральным законом от
29.12.2012№ 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

1.5. Дополнительное профессиональное образование осуществляется в
учреждении посредством реализации дополнительных профессиональных
программ (программ повышения квалификации и программ профессиональной
переподготовки).

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



Программа профессиональной переподготовки направлена на получение
компетенции, необходимой для выполнения нового ВИДа профессиональной
деятельности, приобретение новой квалификации.

1.7. Учреждение имеет право обучать слушателей по программам
дополнительного профессионального образования на основании лицензии.

1.8. В настоящем Положении применяются следующие термины с
соответствующими определениями:

”дополнительное профессиональное образование" — образование,
направленное на удовлетворение образовательных и профессиональных
потребностей, профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия
его квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и
социальной среды;

"дополнительные профессиональные программы" — программы,
посредством реализации которых осуществляется дополнительное
профессиональное образование (программы повышения квалификации и
программы профессиональной переподготовки);

"договор об образовании" — документ, заключаемый со слушателем и
(или) с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение
лица, зачисляемого на обучение, либо за счет бюджетных ассигнований
федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации;

"документы об обучении" — документы, выдаваемые лицам, освоившим
дополнительные профессиональные программы (удостоверение о повышении
квалификации или диплом о профессиональной переподготовке);

"итоговая аттестация" — форма оценки степени и уровня освоения
обучающимися образовательной программы;

"индивидуальный учебный план" — учебный план, обеспечивающий
освоение образовательной программы на основе индивидуализации ее
содержания с учетом особенностей и образовательных потребностей
конкретного обучающегося;

,

"квалификация" — уровень знаний, умений, навыков и компетенции,
характеризующий подготовленность к выполнению определенного вида
профессиональной деятельности;

"компетенция” — способность применять знания, умения и личные
качества для успешной деятельности в определенной области;

"образовательная программа" — комплекс основных характеристик
образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-
педагогических условий и в случаях, предусмотренных Федеральным законом
от 29.12.2012 № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", форм
аттестации, который представлен в ВИДе учебного плана, календарного
учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин
(модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов;

"образовательная деятельность" — деятельность по реализации
образовательных программ;



"обучение" — целенаправленный процесс организации деятельности
обучающихся по овладению знаниями, умениями, навыками и компетенцией,
приобретению опыта деятельности, развитию способностей, приобретению
опыта применения знаний в повседневной жизни и формированию у
обучающихся мотивации получения образования в течение всей жи3ни;

"обучающийся" — физическое лицо, осваивающее образовательную
программу;

"платная образовательная услуга" — осуществление образовательной
деятельности по заданиям и за счет средств физических и (или) юридических
лиц по договорам об образовании, заключаемым при приеме на обучение;

"программы повышения квалификации" — дополнительные
профессиональные программы, направленные на совершенствование и (или)
получение новой компетенции, необходимой для профессиональной
деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках
имеющейся квалификации;

"программы профессиональной переподготовки" — дополнительные
профессиональные программы, направленные на получение компетенции,
необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности,
приобретение новой квалификации;

"педагогический работник" — физическое лицо, которое состоит в
трудовых, служебных отношениях с организацией, осуществляющей
образовательную деятельность и выполняет обязанности по обучению,
воспитанию обучающихся и (или) организации образовательной деятельности;

"слушатели" —— лица, осваивающие дополнительные профессиональные
программы;

"уровень образования" — завершенный цикл образования,
характеризующийся определенной единой совокупностью требований;

"учебный план“ — документ, который определяет перечень, трудоемкость,
последовательность и распределение по периодам обучения учебных курсов,
дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности и формы
промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

2. РАЗРАБОТКАИ УТВЕРЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ПРОГРАММ

2.1. Содержание дополнительной профессиональной программы
определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной
учреждением, 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.

2.2. Содержание дополнительной профессиональной программы должно
учитывать квалификационные требования, указанные в квалификационных
справочниках по соответствующим должностям, профессиям и

4



специальностям, профессиональные стандарты (при наличии), а для программы
профессиональной переподготовки — также требования соответствующих
федеральных государственных образовательных стандартов среднего
профессионального и (или) высшего образования к результатам освоения
образовательных программ.

2.3. Формы обучения и сроки освоения дополнительной
профессиональной программы определяются образовательной программой,
разработанной И утвержденной в учреждении, и договором об образовании на
обучение по дополнительным профессиональным программам (далее — договор
об образовании).

Обучение по дополнительным профессиональным программам может
осуществляться в очной, заочной, очно-заочной форме или по
индивидуальному учебному плану (с отрывом от работы‚ без отрыва, с
частичным отрывом) с применением дистанционных образовательных
технологий.

Срок освоения дополнительной профессиональной программы должен
обеспечивать возможность достижения планируемых результатов,
совершенствование И (или) получение новой компетенции (квалификации),
заявленных в программе. Срок освоения программ повышения квалификации
не может быть менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной
переподготовки не может быть менее 250 часов.

2.4. 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. Учебный план дополнительной
профессиональной программы определяет перечень, трудоемкость,
последовательность И распределение учебных предметов, курсов, дисциплин
(модулей), иных видов учебной деятельности обучающихся И формы
аттестации. Для определения структуры дополнительной профессиональной
программы И трудоемкости ее освоения может применяться система зачетных
единиц.

2.5. В структуре программы повышения квалификации должно быть
представлено описание перечня профессиональных компетенций в рамках
имеющейся квалификации, качественное изменение которых осуществляется в
результате обучения.

В структуре программы профессиональной переподготовки должны быть
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.

2.6. При реализации дополнительной профессиональной программы
может применяться форма организации образовательной деятельности,
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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. Возможно обучение по
индивидуальному учебному плану.

2.7. Процедура разработки дополнительной профессиональной
программы И её утверждения должна включать в себя следующие этапы:

1) подготовка проекта программы;
2) согласование разработанного проекта программы с директором

учреждения;
3) рассмотрение проекта программы на заседании Методического совета

учреждения;
4) утверждение программы директором учреждения.
2.8. Оригинал утвержденной программы хранится в структурном

подразделении учреждения, разработавшем программу.

3. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИдополнитвльного
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

3.1. Руководство дополнительным профессиональным образованием в
учреждении осуществляется директором учреждения.

3.2. Контроль за курированием курсов повышения квалификации
(профессиональной переподготовки) осуществляет директор учреждения путем
проверки:

- правильности оформления документации;
- соблюдения последовательности работ;
- качества оказания услуг заказчику.
3.3. Ответственность за работу дополнительного профессионального

образования возлагается на заведующего отделом дополнительного
профессионального образования (далее — ответственный за дополнительное
профессиональное Образование).

3.4. Ответственный за дополнительное профессиональное образование
осуществляет приём заявок от юридических и/или физических лиц,
нуждающихся в обучении по программам дополнительного профессионального
образования на текущий календарный год.

3.5. Ответственный за дополнительное профессиональное образование
формирует группы слушателей на основании заявок от юридических И/или
физических лиц.

3.6. С физическими и/или юридическими лицами оформляются договоры
об образовании. Договор об образовании определяет содержание и условия
обучения, права И обязанности сторон, их взаимную ответственность за
выполнение договора, форму и сроки обучения, полную стоимость платных
образовательных услуг и порядок их оплаты.



3.7. После заключения договора об образовании ответственный за
дополнительное профессиональное образование осуществляет приём
документов от слушателей дополнительного профессионального образования.

3.8. После укомплектования группы директор учреждения издаёт приказ
о зачислении слушателей на обучение по программам дополнительного
профессионального образования.

3.9. Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную
профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются
документы:

- удостоверение о повышении квалификации;
- диплом о профессиональной переподготовке.

4. ОРГАНИЗАЦИЯПРИЕМАДОКУМЕНТОВНА ОБУЧЕНИЕ И
ЗАЧИСЛЕНИЕ

4.1. К освоению дополнительных профессиональных программ
допускаются: лица, имеющие среднее профессиональное И (или) высшее
образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее
образование.

4.2. На обучение принимаются граждане Российской Федерации, а также
иностранные граждане, как проживающие в Российской Федерации, так и
прибывшие в Российскую Федерацию для обучения.

4.3. Обучение по дополнительной профессиональной программе в
учреждении осуществляется на основе договора об образовании, заключаемого
учреждением с обучающимся и (или) с физическим или юридическим лицом,
обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение, либо за счет
средств субСИДии (при ее наличии) на финансовое обеспечение выполнения
государственного задания по дополнительным профессиональным программам.

4.4. Стоимость образовательных услуг‚ оказываемых по договорам об
образовании, рассчитывается учреждением в зависимости от формы обучения и
направлениям повышения квалификации (профессиональной переподготовки)
на основании расчета экономически обоснованных затрат и сложившегося
спроса на рынке образовательных услуг.

4.5. Процедура организации обучения и приема на обучение по
дополнительным профессиональным программам по договорам об
образовании, заключаемыми физическими и юридическими лицами с
учреждением, включает в себя следующие этапы:

1) подача личного заявления физического лица или заявки от
юридического лица о приеме на обучение директору учреждения.

Вместе с заявлением должны быть представлены:
- копия документа, удостоверяющего личность и гражданство;
- копия документа государственного образца о среднем

профессиональном и (или) высшем образовании (для лиц, получивших
профессиональное образование за рубежом — копия документа иностранного
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государства об образовании, признаваемого эквивалентным в Российской
Федерации документу государственного образца об образовании, со
свидетельством об установлении его эквивалентности, либо легализованного в
установленном порядке, и приложения к нему, а также перевода на русский
язык документа иностранного государства об образовании и приложения к
нему, заверенные в установленном порядке по месту работы либо
нотариально);

- для лиц, завершающих обучение по программам среднего
профессионального и (или) высшего образования — справку из учебного
заведения об обучении данных лиц (предоставляется каждую сессию) и копию
учебной карточки студента, заверенные в установленном порядке по месту
обучения;

— копия документа, подтверждающего изменение персональных данных
личности в случае их расхождения с документом об образовании
(свидетельство о заключении брака, сВИДетельство об изменении имени и т.д.);

- фото 3х4 — 2 шт.;
2) заключение договора об образовании и его оплата;
3) издание приказа директора учреждения о зачислении в состав

слушателей по дополнительной профессиональной программе.
4.6. Прием документов, предоставляемых поступающими одновременно с

предъявлением их оригиналов, проводится в срок не позднее, чем за две недели
до начала обучения в рабочие дни с 10.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00.

4.7. При подаче заявления поступающий должен внимательно
ознакомиться с документами, регламентирующими образовательную
деятельность в учреждении: лицензией на право осуществления
образовательной деятельности, Уставом учреждения, настоящим Положением,
формами документов, выдаваемых по окончании обучения, иными локальными
актами, регламентирующими образовательную деятельность в учреждении.

4.8. Прием на обучение в учреждение проводится без вступительных
экзаменов по результатам рассмотрения документов, представленных
поступающими.

4.9. До поступающих доводится информация о дате, времени и месте
обучения, не позднее пяти дней до начала обучения.

4.10. Прием документов для обучения и регистрация слушателей курсов
по программам дополнительного профессионального образования проводится в
течение всего года по мере комплектования учебных групп, если иное не
предусмотрено программой.

4.11. Лицо, зачисленное для обучения по дополнительным
профессиональным программам, приобретает статус «слушатель».
Зачисленным в состав слушателей при необходимости выдаются справки о том,
что они являются слушателями по соответствующей дополнительной
профессиональной программе.

4.12. На каждого слушателя заводится личное дело, содержащее:
для программ повышения квалификации:



- заявление о приеме;
- копию паспорта;
- копию документа о профессиональном образовании (при наличии);
- копию выданного документа о квалификации;
- дополнительные документы (при наличии);

для программ профессиональной переподготовки:
- заявление о приеме;
- копию паспорта; _

- копию документа о профессиональном образовании (при наличии);
— копии приказов О зачислении и отчислении;
- личную карточку слушателя;
- учебную карточку слушателя;
- копию выданного документа о квалификации;
- дополнительные документы (при наличии);
опись документов.
4.13. Образовательная деятельность обучающихся предусматривает

следующие ВИДЫ учебных занятий И учебных работ: лекции, практические И

семинарские занятия, круглые столы, мастер-классы, деловые игры, тренинги,
семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, выполнение
итоговой аттестационной работы И дРУГИе ВИДЫ учебных занятий. Для всех
видов аудиторных занятий академический час устанавливается
продолжительностью 45 минут.

4.14. Организация учебного процесса регламентируется расписанием
занятий И утвержденной дополнительной профессиональной программой.

4.15. Причинами отказа в приеме на обучение могут быть: несоответствие
представленных документов и невозможности устранения данной причины;
отсутствие набора по соответствующей программе дополнительного
профессионального образования.

5. ПРОВЕДЕНИЕитоговой АТТЕСТАЦИИ СЛУШАТЕЛЕЙ по
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМИ

ЗАВЕРШЕНИЕ ОБУЧЕНИЯ

5.1. Освоение дополнительных профессиональных программ завершается
итоговой аттестацией слушателей.

5.2. Форма итоговой аттестации определяется видом программы: для
программ повышения квалификации — экзамен, зачет, защита реферата,
тестирование, собеседование, опрос или др.; для программ профессиональной
переподготовки — итоговый экзамен и/или защита итоговой аттестационной
работы.

5.3. Итоговая аттестация слушателей осуществляется итоговой
аттестационной комиссией, состав которой утверждается приказом директора
учреждения.



5.4. Итоговую аттестационную комиссию возглавляет председатель,
который организует и контролирует её деятельность, обеспечивает единство
требований, предъявляемых к слушателям. Председателями итоговых
аттестационных комиссий могут быть как сотрудники учреждения, так и
ведущие специалисты организаций, учреждений соответствующего профиля.
Состав итоговых аттестационных комиссий формируется из приглашенных
преподавателей и работников учреждения и лиц, приглашенных из сторонних
организаций: преподавателей . других образовательных учреждений,
специалистов учреждений И организаций по профилю осваиваемой
слушателями программы.

5.5. Основными функциями итоговых аттестационных комиссий
являются:

- комплексная оценка уровня знаний слушателей и полученных
компетенций с учетом целей обучения, установленных требований к
содержанию программ обучения;

- принятие решения о повышении или присвоении квалификации по
результатам итоговой аттестации и выдаче слушателям соответствующих
Документов о квалификации;

- разработка рекомендаций по совершенствованию обучения слушателей
по дополнительным профессиональным программам, реализуемым в
учреждении.

5.6. Итоговая аттестация проводится на заседании итоговой
аттестационной комиссии с участием не менее 2/3 ее состава. Решение о
повышении или присвоении квалификации по результатам итоговой аттестации
и выдаче слушателям соответствующих документов о квалификации итоговая
аттестационная комиссия принимает по положительным результатам итоговой
аттестации простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в
заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии. При равном
числе голосов председатель итоговой аттестационной комиссии обладает
правом решающего голоса.

5.7. Результаты итоговой аттестации в любой из форм определяются
оценками «зачтено», «не зачтено», «аттестован», «не аттестован» и
объявляются после оформления в установленном порядке протоколов
заседаний итоговых аттестационных комиссий.

5.8. Лицам, завершившим обучение по дополнительной
профессиональной программе и успешно прошедшим итоговую аттестацию, на
основании решения итоговой аттестационной комиссии выдаются следующие
документы: удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о
профессиональной переподготовке.

5.9. Формы бланков удостоверения о повышении квалификации, диплома
о профессиональной переподготовке и приложения к ним установленного
образца утверждаются директором учреждения.

5.10. Лицам, завершившим освоение дополнительной профессиональной
программы и не аттестованным по результатам итоговых испытаний,
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назначаются повторные итоговые аттестационные испытания по
представлению выпускающего структурного подразделения учреждения.Повторные итоговые аттестационные испытания не могут назначаться более
двух раз.

5.11. Слушатели, не выдержавшие итоговые аттестационные испытания
или не явившиеся на них без уважительных причин, отчисляются из
учреждения за невыполнение учебного плана в установленные сроки по
неуважительным причинам. _

5.12. Лицам, не проходившим итоговых аттестационных испытаний по
уважительной причине (по медицинским показаниям или в другихисключительных случаях, подтвержденных документально), предоставляется
возможность пройти итоговые аттестационные испытания без отчисления из
учреждения. Дополнительные заседания итоговой аттестационной комиссии
организуются после подачи заявления лицом, не проходившим итоговых
аттестационных испытаний по уважительной причине.

5.13. На основании протоколов итоговых аттестационных комиссий,
утверждающих результаты итоговых аттестационных испытаний, издается
приказ директора учреждения о завершении обучения по дополнительной
профессиональной программе и выдаче удостоверения о повышении
квалификации И (или) диплома о профессиональной переподготовке.

5.14. Если обучение осуществлялось на основании договора об
образовании с оплатой стоимости обучения за счет физического или
юридического лица, то оформляется акт оказания услуг в двух экземплярах,
один из которых передается физическому или юридическому лицу, а другой —

хранится в учреждении, оказавшем платные образовательные услуги.5.15. При освоении дополнительной профессиональной программы
параллельно с получением среднего профессионального образования и (или)
высшего образования удостоверение о повышении квалификации и (или)
диплом о профессиональной переподготовке выдаются одновременно с
получением соответствующего документа об образовании и о квалификации.

В случае утраты удостоверения о повышении квалификации и (или)
диплома о профессиональной переподготовке либо в случае обнаружения в немошибок после его получения, выпускникам выдается дубликат документа.Дубликат документа выдается на основании личного заявления.

5.16. Документирование учебного процесса в учреждении организованокак на бумажных носителях, так и в электронной форме.
5.17. Документы, связанные с организацией образовательной

деятельности по дополнительным профессиональным программам (приказы,
ведомости, протоколы, личные дела слушателей, итоговые аттестационные
работы и др.), подлежат хранению согласно номенклатуре дел учреждения.

6. ПРЕКРАЩЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ
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6.1. Образовательные отношения со слушателями Дополнительных
профессиональных программ прекращаются в связи с отчислением слушателя
из учреждения на основании завершения обучения или досрочно по
следующим основаниям:

1) по инициативе слушателя на основании его личного заявления,
заявления физического лица, оплачивающего его обучение, или на основании
обращения юридического лица, направившего на обучение своих специалистов;

2) по инициативе учреждения при невыполнении слушателем
обязанностей по добросовестному освоению дополнительной
профессиональной программы и выполнению учебного плана, в том числе:

— установления нарушения порядка приема в образовательную
организацию, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в
эту образовательную организацию;

- просрочки оплаты стоимости платных образовательных услуг;
- невозможности надлежащего исполнения обязательства по оказанию

платных образовательных услуг вследствие действий (бездействия)
обучающегося;

- в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской
Федерации.

6.2. Случаи досрочного прекращения образовательных отношений между
слушателями и учреждением определены в части 2 статьи 61 Федерального
закона от 29.12.2012 № 273—ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".

6.3. Основанием для прекращения образовательных отношений является
приказ директора учреждения об отчислении слушателя.

6.4. При досрочном прекращении образовательных отношений договор
об образовании расторгается на основании приказа директора учреждения об
отчислении слушателя.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ЗА НЕИСПОЛНЕНИЕ
(НАРУШЕНИЕ) НОРМ, УСТАНОВЛЕННЬТХ НАСТОЯЩИМ

ПОЛОЖЕНИЕМ

7.1. Работники учреждения за неисполнение или недолжное исполнение
норм, установленных настоящим Положением, несут ответственность в
соответствии с действующим законодательством.

8. ВИДЫ И ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ,ИСПОЛЬЗУЕМЫХ В
ПРОЦЕССЕ РЕАЛИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОИДЕЯТЕЛЬНОСТИ

8.1. Формы документов:
- Заявка на обучение по дополнительной профессиональной программе

(Приложение 1);
- Учебный план (Приложение 2);
- Учебно-тематический план (Приложение 3);
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- Учебная программа (Приложение 4);
- Ведомость оценки знаний слушателей (Приложение 5);
- Протокол заседания аттестационной комиссии (Приложение 6);
- Приказ о зачислении слушателей (Приложение 7);
- Приказ «О проведении итоговой аттестации и утверждении состава

аттестационной комиссии» (Приложение 8);
- Приказ «О допуске слушателей к сдаче итоговой аттестации»

(Приложение 9); .

- Приказ «Об отчислении слушателей и выдаче удостоверений о
повышении квалификации» (Приложение 10);

- Послекурсовая анкета (Приложение 11).
8.2. Виды документов об образовании учреждения:
1) По итогам освоения дополнительных профессиональных программ

повышения квалификации и при условии успешного прохождения итоговой
аттестации, слушателям выдается «Удостоверение о повышении
квалификации»;

2) По итогам освоения дополнительных профессиональных программ
профессиональной переподготовки и при условии успешного прохождения
итоговой аттестации и сдачи итоговой работы, слушателям выдается «Диплом о
профессиональной переподготовке».

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. Все вопросы, связанные с организацией работы по приему для
обучения в учреждение по программам дополнительного профессионального
образования и неурегулированные настоящим Положением, решаются в
соответствии с действующим законодательством, а также регулируются
приказами директора учреждения.

9.2. Настоящее Положение вступает в силу со дня утверждения его
директором учреждения.

9.3. Изменения, дополнения, внесенные в Положение, рассматриваются
на заседании Методического совета учреждения, утверждаются директором
учреждения.

9.4. Финансирование деятельности учреждения осуществляется за счет
средств бюджета Чеченской Республики и других источников, получение
которых не противоречит действующему законодательству Российской
Федерации.
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ПРИЛОЖЕНИЕ ]
Образец заявки на обучение по дополнительной профессиональнойпрограмме

ЗАЯВКА

ДиректоруГБУДПО
«УМЦПКРКИ»

(Фамилия, инициалы)

на обучение по дополнительнойпрофессиональной программе

(наименование дополнительной профессиональнойпрограммы)

Для регистрации, пожалуйста, заполните форму заявки и направьте нам по
электронной почте в сканированном виде с подписью руководителя и
печатью организации. Оригинал заявки необходимо привезти с собой на регистрацию.
Реквизиты учреждения для формирования платежных документов направить отдельным
файлом. Обо всех измененияхпросьба сообщать организаторам!

ФИО слушателя (полностью)
Территория (город, район)
Реквизиты организации (название
организации (полное и сокращенное),ИНН,
КПП, адреса, телефоны, данные о
банковских счетах и т. д.)

Должность слушателя
Сведения об образовании слушателя (серия
и номер диплома, уровень образования,
наименованиеобразовательной организации,
выдавшей диплом)
Контактная информация (е-таіі, телефон
организации, сотовый телефон слушателя)
Форма оплаты за обучение (в случае, если
обучение осуществляетсяпо договору на
оказание платных образовательных услуг)

/
подписьруководителя организации расшифровка подписи

МП
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ПРИЛОЖЕНИЕ2
Примерная форма учебного плана

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования

«Учебно-методическийцентр повышения квалификации работников культуры и
искусства» (ГБУДПО «УМЦПКРКИ»)

<<

УЧЕБНЫЙ ПЛАН
дополнительной профессиональнойпрограммы

»

Цель :

наименование программыДПО

Категория слушателей:
Срок обучения:
Форма обучения:
Режим занятий:

Наименование дисциплин
(модулей)

Всего
часов

В том числе
Аудиторные занятия
Лекции Практич.

занятия

Самостоятельная
работа

Форма
контроля

Итоговая аттестация
Итого

Директор
(подпись)

Методист

(Фамилия, инициалы)

(подпись) (Фамилия, инициалы)
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ПРИЛОЖЕНИЕ3
Примерная форма учебно-тематическогоплана

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования

«Учебно-методическийцентр повышения квалификации работников
культуры и искусства» (ГБУДПО «УМЦПКРКИ»)

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
дополнительной профессиональнойпрограммы

<< »
наименование программыДЛО

Наименование дисциплин,
разделов и тем

№ Всего
часов

Аудиторные занятия

Лекции Практич.
занятия

Самостоятельная
работа

Форма
контроля

1

1.1
1,2
2
2.1
2.2
Итоговая аттестация
Всего
Итого (включая самостоятельную
работу)

Директор
(подпись) (Фамилия, инициалы)

16



ПРИЛОЖЕНИЕ4
Примерная форма учебной программы

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования

«Учебно-методическийцентр повышения квалификации работников
культуры и искусства» (ГБУДПО «УМЦПКРКИ»)

УТВЕРЖДАЮ
Директор ГБУ ДПО «УМЦПКРКИ»

(Фамилия, инициалы)

« » 20_ г.

УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА
дополнительной профессиональной программы
« »

наименование программыДЛО

Разработчики:
ФИО, должность, ученная степень, звание

СОДЕРЖАНИЕ
1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
- актуальность программы;
- цели курса;
- требования к результатам освоения содержания программы;
11. ОБЪЕМПРОГРАММЫ И ВИДЫУЧЕБНОЙ РАБОТЫ
- затраты учебного времени;
— срок обучения и режим занятий
- учебный план
111. СОДЕРЖАНИЕПРОГРАММЫ
- содержание разделов программы;
- примерный учебно-тематический план
— форма итоговой аттестации
[У. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ
- методическая литература (основная, дополнительная);
- примерная тематика методических разработок (вопросов и пр.)
— примерные контрольные задания
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ПРИЛОЖЕНИЕ5
Образец ведомости оценки знаний слушателей

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования

«Учебно-методическийцентр повышения квалификации работников
культуры и искусства» (ГБУДПО «УМЦПКРКИ»)

ВЕДОМОСТЬ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙСЛУШАТЕЛЕЙ

Группа_.№

Форма контроля знаний

Раздел программы (модуль)

Преподаватели
« » 20 г.

.№ ФИО ОЦЕНКАЁ

рфЯФУ‘РР’РЕ“

‚_ _о

_; ‚_

Подпись преподавателя / /
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ПРИЛОЖЕНИЕ 6
Образец протокола заседания итоговой аттестационной комиссии

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования

«Учебно-методическийцентр повышения квалификации работников
культуры и искусства» (ГБУДПО «УМЦПКРКИ»)

ПРОТОКОЛ№
заседания аттестационной комиссии

от « » 20 г.

На основании результатов итоговой аттестации слушателей курсов повышения
квалификации (профессиональной переподготовки) по программе:
комиссия, утвержденная приказом ГБУ ДПО «УМЦПКРКИ» от №
в следующем составе:

Председатель комиссии
Члены комиссии

секретарь КОМИССИИ
РЕШИЛА:

1. Утвердить результаты аттестации нижеперечисленных слушателей

№ Фо маФамилия Имя Отчество р Оценкап/п аттестации

2. Слушателям, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдать удостоверения
установленного образца о повышении квалификации (диплом о профессиональной
переподготовке)
№ Номер Фамилия Имя Отчество

удостоверения
(диплома 0

профессиональной
переподготовке)

Председатель комиссии:
(подпись)

Члены КОМИССИИ:
(подпись)

(подпись)

(подпись)
Секретарь КОМИССИИ

(подпись)
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ПРИЛОЖЕНИЕ 7
Образец приказа о зачислениислушателей на курсы повышенияквалификации

(профессиональнойпереподготовки)

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования

«Учебно-методическийцентр повышения квалификации работников
культуры и искусства» (ГБУДПО «УМЦПКРКИ»)

ПРИКАЗ

г. Грозный

О зачислении слушателей на курсы повышения квалификации (профессиональной
переподготовки)

В соответствии с государственньпи заданием на 20 год и заявками учреждений
культуры Чеченской Республики

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Зачислить в число слушателей на курсы повышения квалификации
(профессиональной переподготовки) по программе: « »
объемом __ часов по очной/заочной/очно-заочной форме (с отрывом от работы/с
частичным отрывом) с 20__ г. по 20_ г. следующих
специалистов учреждений культуры Чеченской Республики:

№ Фамилия, имя, отчество слушателя Место работы

2. Назначить ответственным за проведение указанных курсов повьппения
квалификации (профессиональной переподготовки)

(должность) (Фамилия, инициалы)

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор
(подпись) (Фамилия, инициалы)
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ПРИЛОЖЕНИЕ8
Образец приказа о проведении итоговой аттестации и утверждении состава

аттестационной комиссии

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования

«Учебно-методическийцентр повышения квалификации работников
культуры и искусства» (ГБУДПО «УМЦПКРКИ»)

ПРИКАЗ
№

г. Грозный
О проведенииитоговой аттестации и утверждении состава аттестационной

комиссии

В связи с предстоящей итоговой аттестацией слушателей курсов повышения
квалификации (профессиональной переподготовки) по программе:

объемом __ часов по очной/заочной/очно-заочной форме(наименование программы)

(с отрывом от работы/без отрыва/с частичным отрывом) в период с 20
г. по 20 г.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести « » 20 г. итоговую аттестацию слушателей,
прошедших обучение на курсах повышения квалификации (профессиональной
переподготовки) ПО ПРОГраММСЗ ОбЪСМОМ часов по

(наименование программы)

очной/заочной/очно-заочной форме (с отрывом от работы/без отрыва/с частичным
отрывом) в период с 20 г. по 20 г.

2. Утвердить следующий состав аттестационной комиссии:
Председатель комиссии:

Члены комиссии:

Секретарь комиссии

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор
(подпись) (Фамилия, инициалы)
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ПРИЛОЖЕНИЕ9
Образец приказа о допуске слушателей к сдаче итоговой аттестации

МИНИСТЕРСТВОКУЛЬТУРЫ ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
Государственное бюджетное учреждение дополнительного профессионального образования

«Учебно-методическийцентр повышения квалификации работников
культуры и искусства» (ГБУ ДПО «УМЦПКРКИ»)

ПРИКАЗ

г. Грозный

О допуске слушателей к сдаче итоговой аттестации

В связи с завершением обучения слушателей на курсах повышения
квалификации (профессиональной переподготовки) по программе:

объемом часов по очной/заочной/очно-заочной
(наименование программы)

форме (с отрывом от работы/без отрыва/с частичным отрывом) в период с
20 г. по 20 г.

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Допустить к итоговой аттестации следующих слушателей:

№ Фамилия, имя, отчество слушателя Место работы

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор
(подпись) (Фамилия, инициалы)
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ПРИЛОЖЕНИЕ10
=':‹ кг;-{ага об отчислении слушателей и выдачеудостоверений о повышении

кешификаиии (диптома о профессиональнойпереподготовке)

МИНИСТЕРСТВО КУЛЬТУРЫ ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛШГос-:::рстзеаоебюшкетное учреждение дополнительного профессионального образования
«Учебно—методическийцентр повышения квалификации работников

культуры и искусства» (ГБУДПО «УМЦШСРКИ»)

ПРИКАЗ

№
г. Грозный

06 отчислении слушателей и выдаче удостоверений о повышении квалификации
(диплома о профессиональнойпереподготовке)

В связи с успешным окончанием обучения, на основании решения аттестационнойкомиссии (протокол от 20 г.)

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Нижеперечисленных слушателей, прошедших обучение на курсах повышенияквалификации (профессиональной переподготовки) по программе:

объемом часов по(наименование программы)
очной/заочной/очно-3аочнойформе (с отрывом от работы/без отрыва/с частичным отрывом)в период с 20 г. по 20 г., полностью выполнившихтребования учебного плана и успешно прошедших итоговую аттестацию, отчислить и выдатьудостоверения о повышении квалификации (диплом о профессиональной переподготовке):
№ Фамилия, имя, отчество слушателя Место работы

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор
(подпись) (Фамилия, инициалы)
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ПРИЛОЖЕНИЕ]]
Послекурсовая анкета

ПОСЛЕКУРСОВАЯ АНКЕТА
Уважаемый кот-тета!

Вы завершили обучение в ГБУ ДПО «Учебно—методический центр повышения
квалификации работников культуры и искусства» в группе №_ проходившее с «_»года по « » .
Мы просим Вас дать оценку процесса обучения ответив на вопросы этой анкеты. Ваши
ответы помогут нам совершенствовать повьштение квалификации, учесть ваши мнения И
пожелания.

1. Оцените уровень преподавания методики предмета (нужное подчеркнуть)
отлично хорошо удовлетворительно неудовлетворительно

2. Лекции и практические занятия каких преподавателей Вам особенно понравились?

3. Перечислите ТСМЫ, КОТОРЫЗ, ПО ВдШСМУ МНСНИЮ, ИЗЛОЖСНЫ НСПОЛНО, Н@ПОНЯТНО
ИЛИ НС ИЗЛОЖСНЬ1СОВССМ.

4. Ваши предложения, пожелания и рекомендации по дальнейшему
совершенствованию содержания курсов повышения квалификации (профессиональной
переподготовки):

5. Во время обучения на курсах Вы: (нужные позиции отметить по четырехбалльнойсистеме: 3-е большой степени; 2- в значительной степени; ] малой степени; О-изменения
отсутствуют)

1) Преодолели имеющиеся у Вас профессиональные затруднения
2) Повысили свой профессиональный уровень
3) У Вас возникли новые идеи, направленные на улучшение своей

профессиональной деятельности
6. Ваши предложения об изменении условий организации курсов повышенияквалификации (профессиональной переподготовки):

Спасибо за информацию!
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