
Утверждено приказом 
АНО «Специалист» 
от i S  U -  o lO f £ L  №__

ПОЛОЖ ЕНИЕ
об организации и осуществлении образовательной деятельности  

по дополнительным профессиональным программам  
в автономной некоммерческой организацией дополнительного  

профессионального образования «Учебно-деловой центр «Специалист»

I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок, устанавливает правила 
организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам по вопросам охраны труда, экологии, 
промышленной и пожарной безопасности и другим направлениям в автономной 
некоммерческой организацией дополнительного профессионального образования 
«Учебно-деловой центр «Специалист» (далее - АНО «Специалист»).

2. Настоящее положение об организации и осуществления деятельности по 
дополнительным программам (далее - Положение) разработано в соответствии с 
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», приказом М инистерства образования и науки РФ от 01.07.2013 № 499 
«Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным профессиональным программам», приказом Министерства 
образования и науки РФ от 09.01.2014 № 2 «Порядок применения организациями, 
осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, 
дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных 
программ», уставом АНО «Специалист».

3. Являясь некоммерческой организацией дополнительного 
профессионального образования, АНО «Специалист» для достижения целей ее 
создания реализует дополнительные профессиональные программы, программы 
повышения квалификации, программы профессиональной переподготовки.

II. Организация и осуществление образовательной деятельности  
по дополнительным профессиональным программам

4. Реализация образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам направлена на соверш енствование удовлетворение 
образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное развитие 
человека, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся условиям 
профессиональной деятельности и социальной среды.

5. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются 
лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование, а также 
лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.

Граждане иностранных государств и лица без гражданства принимаются на 
тех же условиях, что и граждане РФ.



6. Обучение по дополнительным профессиональным программам 
осуществляется на основе договора об образовании, заключаемого 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.

7. Образовательные программы разрабатываю тся АНО «Специалист» 
самостоятельно. Содержание дополнительного профессионального образования 
определяется образовательной программой, разрабатываемой и утверждаемой 
директором АНО «Специалист», если иное не установлено Ф едеральным законом от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Ф едерации» и другими 
федеральными законами, с учетом потребностей лица, организации, по инициативе 
которых осуществляется дополнительное профессиональное образование.

8. Образовательная программа представляет собой комплекс основных 
характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), 
организационно-педагогических условий форм аттестации, включающих в себя 
учебный план, рабочие программы учебных курсов, семинаров, модулей, предметов, 
дисциплин и другие материалы, обеспечивающие воспитание и качество подготовки 
слушателей и обучающихся, календарный учебный график и методические 
материалы, обеспечивающ ие реализацию соответствующ их образовательных 
технологий.

9. Образовательная деятельность по дополнительным профессиональным 
программам может осуществляться в АНО «Специалист» в течение всего 
календарного года.

10. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается 
продолжительностью 45 минут.

11. Образовательный процесс в АНО «Специалист» ведется на русском языке.
Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют в
АНО «Специалист» на русском языке или вместе с заверенным в

установленном порядке переводом на русский язык.
Граждане Российской Федерации, иностранные граждане и лица без 

гражданства проходят обучение по дополнительным профессиональным 
программам на русском языке в соответствии с федеральным государственным 
образовательным стандартом. АНО «Специалит» не предоставляет образовательные 
услуги на иностранном языке.

12. Ф орма организации учебного процесса (обучения) услуг: очно-заочная 
(вечерняя), заочная, а также в форме дистанционного и (или) электронного 
обучения. Допускается сочетание различных форм получения образования.

13. АНО «Специалист» вправе использовать электронное обучение и 
дистанционные образовательные технологии при всех предусмотренных 
законодательством Российской Федерации формах получения образования или при 
их сочетании, при проведении различных видов учебных, лабораторных и 
практических занятий, практик (за исключением производственной практики), 
текущего контроля, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся.

14. При реализации дополнительных профессиональных программ АНО 
«Специалист», может применяться форма организации образовательной 
деятельности, основанная на модульном принципе представления содержания 
образовательной программы и построения учебных планов, использовании



различных образовательных технологий, в том числе дистанционных 
образовательных технологий и электронного обучения.

III. Организация и осуществление образовательной деятельности  
по программам повышения квалификации

15. Программы повыш ения квалификации направлены на совершенствование 
и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 
деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся 
квалификации.

16. Формы обучения и сроки освоения программ повышения квалификации 
определяются образовательной программой и (или) договором об образовании. Срок 
освоения программ повышения квалификации обеспечивает возможность 
достижения планируемых результатов и получение новой компетенции 
(квалификации), заявленной в программе. При этом минимально допустимый срок 
освоения программ повышения квалификации составляет не менее 16 часов.

17. При реализации программ повышения квалификации применяется форма 
организации образовательной деятельности, основанная на содержании 
образовательной программы и построения учебных планов, использовании 
различных образовательных технологий, в том числе дистанционных 
образовательных технологий и электронного обучения.

18. Обучение по программе повышения квалификации может осуществляться 
по индивидуальному учебному плану в порядке, определяемым договором об 
образовании, заключаемым АНО «Специалист» со слушателями и (или) с 
физическими или ю ридическими лицами, обязующимися оплатить обучение лица, 
зачисляемого на обучение.

19. Обучение по программам повышения квалификации в области охраны 
труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций 
осуществляется в соответствии с требованиями постановления М интруда РФ и 
М инобразования РФ от 13 января 2003 года № 1/29 «Об утверждении Порядка 
обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников 
организаций» (далее -  постановление).

Обучение по программам повышения квалификации в области пожарной 
безопасности и проверки правил пожарной безопасности работников организаций 
осуществляется в соответствии с требованиями приказа М ЧС РФ от 12 декабря 
2007 года № 645 «Об утверждении Норм пожарной безопасности "Обучение мерам 
пожарной безопасности работников организаций» (далее -  приказ).

20. Формы обучения и сроки освоения программ повышения квалификации 
определяются образовательной программой и договором об образовании.

21. Образовательная деятельность обучающихся предусматривает следующие 
виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские 
занятия, лабораторные работы, круглые столы, мастер-классы, деловые игры, 
тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, 
тестирование слушателей, занятия с использованием дистанционных 
образовательных технологий и другие виды учебных занятий, определенные 
учебным планом.
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22. Освоение дополнительных профессиональных образовательных программ 
по повышению квалификации завершается итоговой аттестацией обучающихся в 
форме, установленной учебным планом программы.

Освоение дополнительных профессиональных образовательных программ по 
повышению квалификации, указанных в п. 19, завершается в порядке, 
установленном постановлением и приказом.

23. Лицам, успеш но освоившим программу повышения квалификации и 
прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации: 
удостоверение о повыш ении квалификации. (Приложение № 1).

Лицам, успеш но освоившим программу повыш ения квалификации в области 
охраны труда выдается удостоверение, форма которого, утверждена 
постановлением.

Лицам, успешно освоившим программу повышения квалификации в области 
пожарной безопасности выдается удостоверение, форма которого, установлена 
М етодическими рекомендациями Управления государственного пожарного надзора 
МЧС России по организации обучения руководителей и работников организаций 
«Противопожарный инструктаж и пожарно-технический минимум».

24. Лицам, не прош едш им итоговую аттестацию или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 
программы повыш ения квалификации и (или) отчисленным из организации, 
выдается справка об обучении или о периоде обучения по установленному образцу 
(Приложение №  2).

IV. Организации и осуществления образовательной деятельности  
по программам профессиональной переподготовки

24. Реализация программ профессиональной переподготовки, направлена на 
получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида 
профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации.

25. Формы обучения и сроки освоения программ переподготовки, 
определяются образовательной программой и (или) договором об образовании, при 
этом срок освоения программы профессиональной переподготовки - не менее 250 
часов.

26. При реализации программы переподготовки применяется форма 
организации образовательной деятельности, основанная на представлении 
содержания образовательной программы и построения учебных планов, 
использовании различных образовательных технологий.

27. Обучение по программе переподготовки может осуществляться по 
индивидуальному учебному плану в порядке, определяемым договором об 
образовании, заключаемым с обучающимися (слушателями) и (или) с физическими 
или юридическими лицами, обязующимися оплатить обучение лица, зачисляемого 
на обучение.

28. При освоении дополнительных профессиональных программ 
переподготовки возможен зачет учебных предметов, дисциплин (модулей), 
освоенных в процессе предшествующего обучения по основным профессиональным 
образовательным программ и (или) программам профессионального обучения. 
Порядок зачетов учебных предметов, дисциплин (модулей), определяется АНО
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«Специалист». Возможность зачета устанавливается в каждом конкретном случае с 
учетом содержания и структуры программы, но не более 50% от общего объема 
часов программы.

29. Образовательная деятельность обучающихся предусматривает следующие 
виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские 
занятия, лабораторные работы, круглые столы, мастер-классы, деловые игры, 
тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, 
тестирование слушателей, занятия с использованием дистанционных 
образовательных технологий и другие виды учебных занятий, определенные 
учебным планом.

30. Лицам, успеш но освоившим программу профессиональной 
переподготовки прош едш им итоговую аттестацию, выдаются документы о 
квалификации: диплом о профессиональной переподготовке. Документ о 
квалификации выдается на бланке, образец которого самостоятельно устанавливает 
АНО «Специалист» (Приложение № 3).

31. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию и (или) получившим на 
итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим 
часть программы профессиональной переподготовки и (или) отчисленным из 
организации, выдается справка об обучении или о периоде обучения (Приложение 
№ 2).

V. Организация и осуществление образовательной деятельности по 
дополнительным профессиональным программам (в форме стажировки)

32. Дополнительная профессиональная программа может реализовываться 
полностью или частично в форме стажировки.

33. Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта, а также 
закрепления теоретических знаний, полученных при освоении программ 
профессиональной переподготовки или повышения квалификации, и приобретение 
практических навыков и умений для их эффективного использования при 
исполнении своих должностных обязанностей.

34. Содержание стажировки определяется АНО «Специалист» с учетом 
предложений организаций, направляющих специалистов на стажировку, содержания 
дополнительных профессиональных программ.

35. Сроки стажировки определяются АНО «Специалист» самостоятельно 
исходя из целей обучения. Продолжительность стажировки согласовывается с 
руководителем организации, где она проводится.

36. Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и 
предусматривает такие виды деятельности как:

самостоятельную работу с учебными изданиями;
приобретение профессиональных и организаторских навыков;
изучение организации и технологии производства, работ;
непосредственное участие в планировании работы организации;
работу с технической, нормативной и другой документацией;
выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве 

временно исполняющ его обязанности или дублера);
участие в совещ аниях, деловых встречах.



37. По результатам прохождения стажировки слушателю выдается документ о 
квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной профессиональной 
программы.

VI. Оценка качества освоения программ

38. Ф ормами контроля выполнения слуш ателями учебного плана 
дополнительных профессиональных программ (повышения квалификации и (или) 
профессиональной переподготовки) и отдельных его разделов (дисциплин) являются 
промежуточная и итоговая аттестация (экзамен, зачет, защ ита рефератов, итоговый 
экзамен по отдельной дисциплине, итоговый междисциплинарный экзамен по 
программе обучения, реферат по отдельной дисциплине или ряду дисциплин).

Вид формы контроля определяется учебным планом.
39. АНО «Специалист» самостоятельно в выборе системы оценок. При 

промежуточной аттестации обучающихся применяется система оценки знаний по 
принципу: «зачтено», «не зачтено». Оценка знаний обучающихся производится 
преподавателем по соответствующ ему предмету (дисциплине) и определяются 
оценками: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно. Итоговая 
аттестация знаний обучающихся производится аттестационной (экзаменационной) 
комиссией, составы которой утверждаются приказом директора АНО «Специалист».

40. Лицам, успеш но освоившим соответствующ ую дополнительную 
профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются 
документы о квалификации:

удостоверение о повышении квалификации - для лиц, прош едш их обучение по 
программе в объеме от 16 часов;

диплом о профессиональной переподготовке - для лиц, прош едш их обучение 
по программе в объеме от 250 часов.

41. Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его 
обладателю право заниматься определенной профессиональной деятельностью и 
(или) выполнять конкретные трудовые функции, для которых в установленном 
законодательством Российской Ф едерации порядке определены обязательные 
требования к наличию квалификации по результатам дополнительного 
профессионального образования, если иное не установлено законодательством 
Российской Федерации.

42. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лица освоившим часть 
программы и (или) отчисленным из АНО «Специалист», выдается справка об 
обучении или о периоде обучения (Приложение № 2).

43. Слушателям выдаются сертификаты за участие в семинарах, тренингах и 
др. За выдачу удостоверения о повышении квалификации и (или) диплома о 
профессиональной переподготовке плата не взимается.

44. Оценка качества освоения реализуемых дополнительных программ 
образования проводится в отношении:

соответствия результатов освоения дополнительной программы образования 
заявленным целям и планируемым результатам обучения;
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соответствия процедуры (процесса) организации и осуществления 
дополнительной программы образования установленным требованиям к структуре, 
порядку и условиям реализации программ;

способности АНО «Специалист» результативно и эффективно выполнять 
деятельность по предоставлению образовательных услуг.

45. Оценка качества освоения реализуемых образовательных программ 
проводится в следующих формах:

внутренний мониторинг качества образования;
внешняя независимая оценка качества образования.
46. АНО «Специалист» самостоятельно устанавливает виды и формы 

внутренней оценки качества дополнительных программ образования и их 
результатов.

47. Требования к внутренней оценке качества образовательных программ и 
результатов их реализации определяются образовательными программами.

48. АНО «Специалист» на добровольной основе может применять процедуры 
независимой оценки качества образования, профессионально-общественной 
аккредитации образовательных программ и общ ественной аккредитации 
организации.
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Приложение № 1 
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Приложение № 2 
к Положению об организации 

и осуществлении образовательной деятельности 
по дополнительным профессиональным программам

Образец
справки об обучении или о периоде обучения

на бланке автономной некоммерческой организацией дополнительного 
профессионального образования «Учебно-деловой центр «Специалист»

(АНО «Специалист»)

СПРАВКА ОБ ОБУЧЕНИИ

Настоящая справка вы д ан а___________________________________ ________
(Ф И О )

в том, что он(а) в период с «____ » 20 года по «____ » 20____ года обучался(лась)
в автономной некоммерческой организацией дополнительного профессионального 
образования «Учебно-деловой центр «Специалист» по дополнительной 
профессиональной програм м е __

(н аи м енован ие  д о п олн ительн ой  образовательной  програм мы ; ф о рм а  обучения, вид, уровень)

в объеме «_____ » часов.
Приказ о зачислении от «______ » __________ 20___ года № ___________ .
Приказ об отчислении от « » 20 года № .(указать

причину)

Директор АНО «Специалист»

ПОДПИСЬ ФИО

Регистрационный номер от « » 20 года №
Исполнитель (ФИО, раб.телефон).
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