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 ООО «Учебно-методический центр «СОВА»  
	
	УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор 

_______________ А.В. Сергейчев

1 сентября 2025 г. 


Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам 

Нягань – 2025 
СТАНДАРТ.
 Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам 
_____________________________________________________________________________________________

Настоящий Стандарт устанавливает порядок организации и осуществления образовательного процесса по дополнительным профессиональным программам в ООО «Учебно-методический центр «СОВА» (далее – УМЦ «СОВА»).  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Законодательной и нормативной базой настоящего Стандарта являются:

· Трудовой кодекс РФ от 30.12.01 № 197-ФЗ (ст. 76, 212, 214, 219, 225). 

· Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

· Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 24 марта 2025 г. N 266 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам».
1.2.  К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются:

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

· лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование.
1.3. Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством реализации дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации и программ профессиональной переподготовки).
1.4. Программа повышения квалификации направлена на совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации.

1.5. Программа профессиональной переподготовки направлена на получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации.
1.6. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы и (или) отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), практик, стажировок) должно быть направлено на достижение целей программы, планируемых результатов ее освоения.

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

1.8. Содержание дополнительного профессионального образования определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной организацией, если иное не установлено Федеральным законом N 273-ФЗ и другими федеральными законами, с учетом потребностей лица, организации, по инициативе которых осуществляется дополнительное профессиональное образование.

1.9. При наличии примерной дополнительной профессиональной программы или типовой дополнительной профессиональной программы, разработанной и утвержденной уполномоченным федеральным государственным органом в случаях, установленных Федеральным законом N 273-ФЗ, соответствующая дополнительная профессиональная программа разрабатывается в соответствии с примерной дополнительной профессиональной программой или типовой дополнительной профессиональной программой.

1.10. Структура дополнительной профессиональной программы включает цель, а также комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты) и организационно-педагогических условий, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, оценочных и методических материалов, форм аттестации.

1.11. В структуре программы повышения квалификации должно быть представлено описание перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное изменение которых осуществляется в результате обучения.
1.12. 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. ОСНОВНЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ОРГАНИЗАЦИИ

образовательного ПРОЦЕССА

2.1. При реализации дополнительных профессиональных программ может применяться форма организации образовательной деятельности, основанная на модульном принципе представления содержания дополнительной профессиональной программы и построения учебных планов, использовании различных образовательных технологий, в том числе дистанционных образовательных технологий и (или) электронного обучения.
2.2. Обучение по дополнительным профессиональным программам может осуществляться по индивидуальном учебному плану в пределах осваиваемой дополнительной профессиональной программы.
2.3. Обучение по дополнительным профессиональным программам осуществляется как единовременно и непрерывно, так и поэтапно (дискретно), в том числе посредством освоения отдельных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), прохождения практики, применения сетевых форм, в порядке, установленном образовательной программой и (или) договором об образовании.
2.4. Образовательный процесс по дополнительным профессиональным программам может осуществляться в течение всего календарного года.

 Срок начала и продолжительность учебного года при организации обучения по дополнительным профессиональным программам определяется организацией.

 Период обучения определяется календарным учебным графиком дополнительной профессиональной программы.
2.5. Образовательная деятельность Слушателей (обучающихся) предусматривает следующие виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские занятия, круглые столы, мастер-классы, деловые игры, ролевые игры, тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации и другие виды учебных занятий и учебных работ, определенные учебным планом.

 Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут.
2.6.  Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной программы определяются образовательной программой и (или) договором об образовании.
2.7. Срок освоения дополнительной профессиональной программы должен обеспечивать возможность достижения планируемых результатов и получение новой компетенции (квалификации), заявленных в программе.

 Срок освоения программы повышения квалификация не может быть менее 16 часов, срок освоения программ профессиональной переподготовки - менее 250 часов.
2.8. Освоение дополнительных профессиональных программ завершается итоговой аттестацией Слушателей в установленной программой форме (зачет или экзамен).

2.9. Документы о квалификации выдаются по реализуемым дополнительным профессиональным программам:

· лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию по программе повышения квалификации, - удостоверение о повышении квалификации;

· лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию по программе профессиональной переподготовки, - диплом о профессиональной переподготовке.

2.10. 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 Федерации порядке определены обязательные требования к наличию квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
2.11. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным из организации, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу (Приложение №1).
2.12. Документ о квалификации выдается на бланке, образец которого самостоятельно устанавливается организацией (Приложение №2).
2.13. Документы о квалификации оформляются на государственном языке Российской Федерации и заверяются печатью организаций.
2.14. Документы о квалификации выдаются в срок, установленный договором об обучении.

2.15. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных программ проводится в отношении:

· соответствия результатов освоения дополнительной профессиональной программы заявленным целям и планируемым результатам обучения;

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

· способности организации результативно и эффективно выполнять деятельность по предоставлению образовательных услуг.
2.16. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных программ проводится в форме внутреннего мониторинга качества образования.
2.17. Порядок проведения обучения по дополнительным профессиональным программам:
· принимается заявка на обучение, 

· заключается договор на обучение,

· формируются группы по видам обучения,

· рассылаются по предприятиям телефонограммы с расписанием занятий и месте проведения обучения,

· обучение проводится в учебном классе, либо (по заявке) с выездом на предприятие, имеющее помещение, соответствующее пожарным и санитарным требованиям.
Обучение может проводиться по индивидуальным планам.

После окончания обучения проводится аттестация, по результатам которой выдаются удостоверения о повышении квалификации или дипломы о профессиональной переподготовке и заверенные выписки из протокола.
2.18. Формы обучения: заочная (без отрыва от работы) или очно-заочная (с частичным отрывом от работы) в виде лекционных занятий, с использованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий (на платформе тестирования INDIGO). 

2.19. Режим занятий –до 8 академических часов в день, как правило, с 9:00 до 18:00. Перерыв на обед – с 12:00 до 14:00.
2.20. Продолжительность одного занятия (урока) составляет 45 минут. Продолжительность перерыва 5-10 минут.

2.21. Порядок проведения аттестации.
Аттестация проводится на платформе тестирования INDIGO по тестам и оформляется в форме экзамена или зачета, в зависимости от программы.
К итоговой аттестации до​пускаются Слушатели, прошедшие обу​чение по соответствующей программе в полном объеме.  
Слушателям должен быть разъяс​нен порядок проведения экзамена (тестирования) и критерии, по которым будет приниматься решение о результатах проверки.  
Решение «сдал – не сдал» («отлично – хорошо – удовлетворительно - неудовлетворительно») принимается большинством голосов членов комиссии. При участии в заседании комиссии четного числа членов комиссии голос председателя прирав​нивается к двум голосам. Член комиссии, не согласный с решением комиссии, может записать в протоколе особое мнение.
Лица, не сдавшие экзамен (тестирование) в связи с неудовлетворительным знанием, могут не позднее одного меся​ца повторно сдать экзамен.
2.22. Порядок и основания отчисления Слушателей.
Слушатели, не прошедшие полный курс программы, не могут быть допущены к аттестации. 

Основания для отчисления: невыполнение учебной дисциплины, пропуски занятий.  
2.23. Порядок оформления отношений между УМЦ «СОВА» и Слушателями.
УМЦ «СОВА» строит свои отношения с предприятиями, учреждениями и гражданами на основе договоров на оказание платных образовательных услуг. 

УМЦ «СОВА» устанавливает цены на все виды проводимых работ, оказываемых услуг в соответствии с нормативными правовыми актами РФ.
Управление образовательным процессом осуществляет заместитель генерального директора – руководитель структурного образовательного подразделения «Учебный центр» в соответствии с Уставом УМЦ «СОВА».
Приложение №1

Справка об обучении, выдаваемой лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленных из образовательной организации

Справка
(об обучении/о периоде обучения)
Настоящая справка выдана

(фамилия, имя, отчество – при наличии)

(дата рождения)
в том, что он
обучал
в
 ООО «Учебно-методический центр «СОВА»
с «
» 
20
г. по «
» 
20
г. обучал

по дополнительной профессиональной программе



(наименование образовательной программы/образовательных программ)

и получил по учебным предметам, курсам, дисциплинам (модулям) следующие отметки (количество баллов)

	Наименование учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей)
	Результаты промежуточной аттестации
	Итоговая отметка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Руководитель СОП 

«Учебный центр»    



         М.П.
           подпись
ФИО

Приложение №2

Документы о квалификации
Удостоверение о повышении квалификации
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Диплом о профессиональной переподготовке с приложением
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