


 

 

 

 

       ОБЩИЕПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. НастоящееПоложениеустанавливаетпорядокорганизациииосуществленияобразователь

ной деятельности по дополнительным профессиональным программам, атакже 

устанавливает единые требования к заполнению, учету и выдаче документов 

всфередополнительногообразованиявГБПОУ РД«ППК им. М.М. Меджидова». 

1.2. Дополнительноеобразование–

видобразования,которыйнаправленнаудовлетворениеобразовательныхипрофессиональ

ныхпотребностей,профессиональноеразвитиечеловека,обеспечениесоответствияегоква

лификациименяющимся условиямпрофессиональнойдеятельности исоциальнойсреды. 

1.3. Общимицелямидополнительногопрофессиональногообразованияявляются: 

 повышениеквалификацииипрофессиональнаяпереподготовкаспециалистовпредприя

тий (объединений) всех форм собственности, организаций и 

учреждений,высвобождаемых работников,незанятогонаселенияи безработных; 
 оказаниедополнительныхобразовательныхуслуг,консультационнаядеятельность; 
 выполнениенаучно-

методической(методической)работы,организациявустановленном порядке 

издательской деятельности по выпуску учебных 

  пособий,конспектовлекцийидругойнаучно-

методическойлитературыдляслушателейпрограммдополнительного 

профессионального образования. 

1.4. Дополнительноепрофессиональноеобразованиеосуществляетсявсоответствиистребован

ияминормативно– правовыхдокументов: 
 Федеральнымзакономот29декабря2012г.№273-

ФЗ«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»(далееФедеральный закон); 

 ПриказомМинистерстваобразованияинаукиРоссийскойФедерацииот01.07.2013г.№49

9«ОбутвержденииПорядкаорганизациииосуществленияобразовательной    

деятельности    по    дополнительным 

 профессиональнымпрограммам»; 
 ПисьмомМинистерства образования инаукиРФ"от 21апреля 2015г.№ВК-1013/06 

«Онаправленииметодическихрекомендацийпореализациидополнительныхпрофессио

нальныхпрограмм»"; 
 ПисьмомМинистерстваобразованияинаукиРФот12марта2015г.№АК-609/06 

«О направлении методических рекомендаций по разработке, заполнению, учету 

ихранению документов о квалификации в сфере дополнительного 

профессиональногообразования»; 

 ПостановленияПравительстваРФот15.08.2013№706«ОбутвержденииПравилоказания

платныхобразовательныхуслуг»; 

 Закона Российской Федерации от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите
правпотребителей»; 

 ИныминормативнымиправовымиактамиРоссийскойФедерации; 
 Уставомколледжа; 

 
 Лицензиейнаосуществлениеобразовательнойдеятельностиот26 декабря 2016 года, 

регистрационный №8801. Приказ №3561-04/16 от 26.12.2016. 

1.5. Реализация дополнительной образовательной деятельности осуществляется в 

колледжеотделениемдополнительного образования. 

1.6. Положениеявляетсяобязательнымдля 

всехструктурныхподразделенийКолледжа,осуществляющих 

образовательнуюдеятельностьподополнительнымпрограммам. 



 

 

1. СОДЕРЖАНИЕДОПОЛНИТЕЛЬНОГОПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ 

 

2.1. Содержаниереализуемыхдополнительныхпрофессиональныхпрограммдолжноучитыва

ть профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные 

вквалификационныхсправочникахпосоответствующимдолжностям,профессиямиспеци

альностям;определяетсяобразовательнымипрограммами,разработаннымииутвержденн

ыми Колледжем с учетом потребностей лиц и организаций, по 

инициативекоторыхосуществляетсядополнительноепрофессиональноеобразование. 

2.2. Содержание дополнительных образовательных программ отражено в 

образовательнойпрограмме, разработанной педагогами колледжа, рассмотренной на 

соответствующейпредметной кафедре колледжа и утвержденной директором 

колледжа.Разработанныеобразовательные программы ДПО согласовываются с 

заказчиком, работодателями посоответствующемунаправлению. 

2.3. Содержаниедополнительныхобразовательныхпрограммсоставляютсясучетомисходног

ообразовательногоуровняипрофессиональнойподготовленностиобучающихся. 

2.4. Содержание дополнительной профессиональной программы повышения 

квалификацииилипрофессиональнойпереподготовкиможетбытьразработанопозаявке,п

оступившейотпредприятия,организации,учреждения,физическихлиц,или,винициативно

мпорядке, педагогами колледжа. 

2.5. Приосвоениисодержанияпрограммпрофессиональнойпереподготовкивозможензачетуч

ебныхдисциплин(модулей),освоенныхвпроцессепредшествующегообученияпоосновны

мпрофессиональнымобразовательнымпрограммами(или)дополнительнымпрофессиона

льнымпрограммам,приусловиисоответствиясодержанияэтихучебныхдисциплин(модул

ей)целямреализациипрограммыиожидаемымрезультатамобучения. 

 

 

 

 

 

2.6. Структура ДООП включает: титульный лист, общую характеристику программы 

(цель,задачи, трудоемкость, формы обучения), планируемые результаты обучения, 

учебныйплан,рабочиепрограммыучебныхпредметов,курсов,дисциплин(модулей),орган

изационно – педагогические условия реализации программы, 

формыаттестации,оценочные материалыииные компоненты, обусловленные 

спецификой программы.Учебный план дополнительной профессиональной программы 

определяетперечень,трудоемкость,последовательностьираспределениеучебныхпредмет

ов,курсов,дисциплин(модулей),иныхвидовучебнойдеятельностиобучающихсяиформыа

ттестации. 

2.7. Качество освоения ДПП подтверждается введением распределенного 

промежуточногоконтроля (по модулям, темам или блокам программы) и 

заключительного 

контроля(итоговойаттестации).Видисредстваконтролявыбираютсяприразработкеобраз

овательнойпрограммыв соответствии с еецелямии срокамиосвоения. 

 

  



 

2. УСЛОВИЯПРИЕМАНАДОПОЛНИТЕЛЬНОЕПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ 

ОБРАЗОВАНИЕ 

3.1. Косвоениюдополнительныхпрофессиональныхпрограммдопускаются: 

 лица,получающиесреднеепрофессиональноеи(или)высшееобразование,соответству
ющеепрофилю программы обучения; 

 лица,имеющиесреднеепрофессиональноеи(или)высшееобразование,соответствующ
еепрофилю программы обучения; 

 лица,имеющиесреднеепрофессиональноеи(или)высшееобразование,несоответствую

щеепрофилюпрограммыобучения,ноимеющиеопытработывданнойобласти. 

Призачислениина обучение слушателиснепрофильным 

профессиональнымобразованиемслушатели должны предоставить справку с места 

работы о 

занимаемойдолжности.Стажработыприэтомнеимеетзначения(заисключениемслучаев,

когдавпрограммеуказаны требования к опытуработы). 

3.2. Права и обязанности слушателей определяются Федеральным законом от 29 

декабря2012г.№273«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»,приказомМинобрнаукиР

оссииот1июля2013г.№499«ОбутвержденииПорядкаорганизациииосуществления 

образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональнымпрограммам»,Уставом колледжаи договором. 

3.3. Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам 

повышенияквалификацииипрофессиональнойпереподготовкепроводитсявтечениевсего

учебногогода. 

3.4. ПриемнаобучениепопрограммамДПОпроводитсянаосновании: 

 заявкиотпредприятияилиполичнойзаявкеграждан: 
 договоранаоказаниеплатныхобразовательныхуслуг. 

 
 
 
Призачислениинадополнительнуюпрофессиональнуюпрограммукаждый 

слушательпредоставляетследующиедокументы: 
 заявлениеоприеме; 
 копиюпаспорта; 
 справкусместаучебы(дляобучающихсявпрофессиональномобразовательномучрежде

нии); 
 копиюдокументаопрофессиональномобразовании; 
 справкусместаработыозанимаемойдолжности(дляслушателейснепрофильнымпрофес

сиональнымобразованием); 

 копии свидетельства о браке (в случае расхождения

данных в документе,удостоверяющемличностьидокументе 
обобразовании). 

Документы,необходимыедляпоступления,представляются(направляются)однимиз 

следующихспособов: 
 представляютсяпоступающимилидовереннымлицом(приналичиидоверенности); 
 направляютсячерезоператоровпочтовойсвязи; 
 направляютсяскан-копиипосредствомсетиИнтернетнаадресэлектроннойпочты. 

3.5. Зачисление на обучение производится приказом директора колледжа после 

заключениядоговора. 

3.6. При приеме на обучение поступающие знакомятся с дополнительной 

образовательнойпрограммой,образцомдокументаобобучении,настоящимПоложением,

Уставомколледжа, лицензией на право образовательной деятельности, другими 

нормативнымидокументаминаоснованиикоторыхпроизводитсяобучение. 



 

3. ОРГАНИЗАЦИЯДОПОЛНИТЕЛЬНОГОПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ 

4.1. Дополнительноепрофессиональноеобразованиевколледжеосуществляетсяпосредством

реализациидополнительныхпрофессиональныхпрограмм(ДПП)ккоторым относятся: 

 Программы повышения квалификации, направленные на совершенствование и 
(или)получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 

деятельности, и(или)повышениепрофессионального уровняврамках 
имеющейсяквалификации. 

 Программыпрофессиональнойпереподготовки,направленныенаполучениекомпетенц
ий,необходимыхдлявыполненияновоговидапрофессиональнойдеятельности,приобре

тениеновой квалификации. 

4.2. Программаповышенияквалификациинаправленанасовершенствованиеи(или)получение 

новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, 

и(или)повышениепрофессиональногоуровняврамках имеющейсяквалификации. 

 

 

 

 

 

Вструктурепрограммыповышенияквалификациидолжнобытьпредставленоописание

перечняпрофессиональныхкомпетенцийврамкахимеющейсяквалификации,качественно

еизменениекоторыхосуществляетсяврезультатеобучения. 

По результатам прохождения повышения квалификации обучающиеся 

получаютудостоверениеоповышении квалификацииустановленного образца. 

4.3. Программапрофессиональнойпереподготовкинаправленанаполучениедополнительной к 

основной компетенции, необходимой для выполнения нового 

видапрофессиональнойдеятельности,приобретениеновой квалификации. 

Вструктурепрограммыпрофессиональнойпереподготовкидолжныбытьпредставлены: 

 характеристика новой квалификации и связанных с ней видов 
профессиональнойдеятельности,трудовыхфункций и(или) уровней квалификации; 

 характеристикакомпетенций,подлежащихсовершенствованию,и(или)переченьно

выхкомпетенций,формирующихсяврезультатеосвоенияпрограммы. 

Профессиональнаяпереподготовкаосуществляетсявцеляхприобретениядополнитель

ных знаний, умений и навыков, и предусматривает изучение 

отдельныхучебныхдисциплин,техникииновыхтехнологий,необходимыхдлявыполнения

нового вида профессиональной деятельности в пределах имеющегося у 

обучающихсяпрофессиональногообразования. 

Профессиональнаяпереподготовкатакжеосуществляетсявцеляхрасширенияквалифи

кацииспециалистовдляобеспеченияихадаптациикизменившимсяэкономическимисоцио

культурнымусловиямиведенияновойпрофессиональнойдеятельности. 

Профессиональная переподготовка для выполнения нового вида 

профессиональнойдеятельностиосуществляетсянаоснованииустановленныхквалифика

ционныхтребованийкконкретнымпрофессиямилидолжностям. 

Порезультатампрохожденияпрофессиональнойпереподготовкиспециалистыполучаю

т диплом установленного образца, удостоверяющий их право (квалификацию)вести 

профессиональную деятельность вопределеннойсфере. 

4.4. Дополнительные профессиональные программы могут реализовываться полностью или 

частично,вформестажировки. 

 Стажировкаосуществляетсявцеляхизученияпередовогоопыта,атакжезакрепленияте

оретическихзнаний,полученныхприосвоениипрограммпрофессиональнойпереподготов



киилиповышенияквалификациииприобретениепрактическихнавыковиуменийдляихэфф

ективногоиспользованиясвоихдолжностныхобязанностей. 

 

 

 

 Содержаниестажировкиопределяетсясучетомпредложенийорганизаций,направляю

щих  специалистов  на  стажировку, содержание
 дополнительныхпрофессиональныхпрограмм. 

 Сроки стажировки определяютсяКолледжемсамостоятельно. Исходяиз 
целейобучения. Продолжительностьстажировки согласуетсяс 

руководителеморганизации,гдеонапроводится.  

 Стажировканоситиндивидуальныйилигрупповойхарактериможетпредусматривать

такие видыдеятельности как: самостоятельная работа с учебнымиизданиями; 

приобретениепрофессиональныхи организационных навыков; 

изучениеорганизацииитехнологиипроизводства,работ;непосредственноеучастиевплани

рованииработыорганизации;работуснормативной,технической,методическойи другой 

документацией; выполнение функциональных 

обязанностейдолжностныхлиц(вкачествевременноисполняющегообязанностиилидубле

ра);участиевсовещаниях,деловыхвстречах. 

4.5. В рамках осваиваемой ДПП возможно обучение дистанционно, по индивидуальному 

учебному плану.Обучение по ИУП осуществляется на основании личного заявления 

слушателя. 

ИУПразрабатываетсянаосноведополнительнойпрофессиональнойпрограммыиутвержда

ется директором колледжа. Обучение по ИУП осуществляется в 

соответствиисиндивидуальнымграфиком. 

4.6. Организация получения образования обучающимися с ограниченными 

возможностямиздоровьярегламентируетсястатьей79Федерального закона№273-ФЗ. 

4.7. Дополнительныепрофессиональныеобразовательныепрограммымогутосваиватьсяпарал

лельнососвоениемосновныхобразовательныхпрограммпонаправлениямподготовкиилис

пециальностямсреднегоиливысшегопрофессиональногообразования. 

4.8. Формыобученияисрокиосвоениядополнительнойпрофессиональнойпрограммыопредел

яютсяобразовательнойпрограммой и(или) договоромобобразовании. 

Срокосвоениядополнительнойпрофессиональнойпрограммыдолженобеспечивать 

возможность достижения планируемых результатов и получение 

новойкомпетенции(квалификации),заявленныхвпрограмме.Приэтомминимальнодопуст

имый срок освоения программ повышения квалификации не может быть менее16 часов, 

а срок освоения программ профессиональной переподготовки - не менее 250часов. 

4.9. Учебныйпроцесспопрограммамдополнительногопрофессиональногообразованияосуще

ствляетсяпедагогическимиработникамиколледжа,атакжепедагогическимиработниками

иработникамидругихучрежденийиорганизаций,привлекаемыхнаусловиях 

совместительства и почасовой оплаты, в том числе по гражданско-

правовымдоговорам,впорядке, 

установленномзаконодательствомРоссийскойФедерации. 

 

 

 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБУЧЕНИЯ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМПРОГРАММАМ 

5.1. Колледж осуществляет обучение по дополнительным образовательным программам 

наоснове договора об образовании, заключаемого со слушателем, и (или) с 

физическимилиюридическимлицом,обязующимсяоплатитьобучениелица,зачисляемого



наобучение.Платазаобразовательныеуслугипопрограммамдополнительногообразовани

яустанавливаетсянакаждыйвидобразовательныхуслугнаоснованиисметы-калькуляции 

и утверждается приказом директора. Форма договора на 

оказаниеплатныхобразовательныхуслугвсфередополнительногопрофессиональногообр

азования для физических лиц приведена в Приложении 1. 

5.2. Договорзаключаетсядоначалаоказанияобразовательных услуг. 

5.3. Стоимость платных образовательных услуг устанавливается на каждый год 

приказомдиректора.Увеличение стоимости платных образовательных услуг после 

заключениядоговора не допускается. Оплата образовательных услуг юридическими и 

физическимилицами производится в сроки и в порядке, установленные в договоре 

перечислениемденежных средств нарасчетный счет Колледжа. 

5.4. Образовательныеотношениямогутбытьпрекращеныдосрочнопоинициативеобучающего

ся (по личному заявлению) и по инициативе Колледжа. Основанием дляотчисления по 

инициативе Колледжамогут быть систематические пропуски занятийбезуважительной 

причины, неудовлетворительное прохождение аттестации, 

грубыенарушенияправилвнутреннегораспорядка. 

5.5. Организация учебного процесса в организации регламентируется расписанием 

занятийидополнительнойпрофессиональнойпрограммой,утвержденныхвустановленно

мпорядке.Длявсехвидоваудиторныхзанятийустанавливаетсяакадемическийчаспродолж

ительностью45 минут. 

5.6. Обучениеподополнительнымпрофессиональнымпрограммамосуществляетсявочной,оч

но-

заочнойформесучетомпотребностей,возможностейличностиивзависимостиотобъемаоб

язательныхзанятийпедагогическогоработникасобучающимися.Припроведенииобучени

яучебныегруппыформируютсясучетомуровняобразования,занимаемойдолжностиистаж

апрактическойработыслушателей. 

5.7. Слушатели, поступающие на обучение, осваивают дополнительную 

профессиональнуюпрограмму без отрыва от профессиональной деятельности по 

основной образовательной программе среднегопрофессиональногообразования. 

Освоениепрограммыслушателямидолжнобытьорганизовановсвободноевремя,аудиторн

ыезанятиявынесены заосновноерасписаниеучебногопроцесса. 

 

 

 

5.8. Документом,фиксирующимобучениеслушателяподополнительнойпрограммепрофесси

ональной переподготовки, является документ, установленный 

организацией(зачетнаякнижка). 

5.9. На каждую группу слушателей ведется журнал группы (в бумажном или 

электронномвиде), который включает список слушателей, учебную (аудиторную) 

нагрузку,учетуспеваемости дляконтролязавыполнениемграфика учебногопроцессаидр. 

5.10. Образовательная деятельность предусматриваем следующие основные виды 

учебныхзанятий,отраженныевДПП:лекции,практическиеисеминарскиезанятия,лаборат

орные работы, деловые игры, тренинги, семинары по обмену опытом, 

выездныезанятия,контрольныеработы,консультации,выпускныеработы,самостоятельна

яработаслушателей, аттестационныеработы идругие. 

5.11. Формы, периодичность и порядок текущего контроля успеваемости и 

промежуточнойаттестацииопределяютсяобразовательнойорганизациейсамостоятельно

всоответствующихучебныхпланах,программахдополнительногообразования. 

5.12. Запериодобученияподополнительнымпрофессиональнымобразовательнымпрограммам

переподготовкииповышенияквалификациикаждыйслушательсамостоятельновыполняет

рядзаданийиработ,втомчислеконтрольныеработы,домашниезадания,выпускнуюквалиф



икационнуюработуили итоговую работу. 

Самостоятельнаяработаслушателейпроводитсясцелью: 

 систематизацииизакрепленияполученныхтеоретическихзнанийипрактическихуме

ний; 
 углубленияирасширениятеоретическихзнаний; 
 совершенствованияуменийиспользоватьнормативную,правовую,справочнуюдоку

ментациюи специальную литературу; 

 развитияпознавательныхспособностейиактивностислушателей:творческойинициа
тивы,ответственностии организованности; 
 развитияисследовательских уменийинавыков. 
Самостоятельнаяработапроводитсяподруководствомпреподавателя,которыйосущест

вляетпериодическийконтрольработыслушателя,оказываетнеобходимуюпомощьи 

консультации. 

5.13. Дляслушателей,завершающихобучениепопрограммампрофессиональнойпереподготовк

ииповышенияквалификацииитоговаяаттестацияявляетсяобязательной.Видыитоговойат

тестацииустанавливаютсяобразовательнойорганизациейсамостоятельно,аконкретныйп

ереченьобязательныхитоговыхаттестационных испытаний – дополнительной 

профессиональной программой. 

ПорядокпроведенияитоговойаттестациирегламентировансоответствующимПоложение

м. 

 

 

 

 

 

5. ДОКУМЕНТЫ, ВЫДАВАЕМЫЕ ПО ОКОНЧАНИИ 

ОСВОЕНИЯДОПОЛНИТЕЛЬНЫХОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХПРОГРАММ 

6.1. Слушателям, успешнозавершившим обучение по дополнительным 

профессиональнымпрограммамвыдаютсядокументыобобразованииустановленногообра

зовательнойорганизациейобразца,являющиеся 

ПриложениямикнастоящемуПоложению. 

6.1.1. Слушателям, имеющим диплом о среднем профессиональном и (или) 

высшемобразовании,успешноосвоившимдополнительнуюпрофессиональнуюпрограмму

ипрошедшимитоговуюаттестацию,выдаютсядокументыоквалификации,формукоторыхоб

разовательнаяорганизацияустанавливаетсамостоятельно–

Удостоверениеоповышенииквалификации(образец-Приложение 

2),Дипломопрофессиональнойпереподготовке(образец-Приложение3). 

6.1.2. Слушателям, осваивающим дополнительные профессиональные 

программы,покоторымпредусмотренопроведениеитоговойаттестациипараллельносполуч

ениемсреднегопрофессиональногои(или)высшегообразования,документоквалификации(

удостоверениеоповышенииквалификацииилидипломопрофессиональнойпереподготовке

)выдаетсяодновременносполучениемсоответствующегодокумента об образовании. 

6.1.3. Слушателям, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на 

итоговойаттестации неудовлетворительные результаты, а также слушателям, 

освоившимчастьдополнительнойпрофессиональнойпрограммыи(или)отчисленнымспрог

раммы,выдаетсясправкаобобученииилиопериодеобученияпоустановленномуорганизаци

ейобразцу(образец -Приложение4). 

6.2. Документыоквалификациивыдаютсянабланке,защищенномотподделокполиграфическо

йпродукцией. 

6.3. Формы бланков документов о дополнительном образовании должны 



соответствоватьформам,установленнымнастоящимПоложением(Приложения2, 3). 

6.4. Заполнение бланков о дополнительном профессиональном образовании производится 

встрогомсоответствиисутвержденнымиобразцамидокументов,всоответствиисМетодиче

скимирекомендациямиМинобрнаукиРоссиипоразработке,заполнению,учетуихранению 

бланковдокументов о квалификации1. 

6.5. Оформление и выдача документов о дополнительном профессиональном 

образованииосуществляетсявдесятидневныйсроксодняизданияприказаоботчислениисл

ушателя в связи с окончанием обучения и выдаче ему документов о 

дополнительномпрофессиональномобразовании. 

 

 

 
1ПисьмоМинобрнаукиРоссииот21.02.2014г.№АК-316/06«Онаправлениирекомендацийпоразработке,заполнению,учетуихранению 

бланковдокументовоквалификации» 

 

6.6. Документыодополнительномпрофессиональномобразованиивыдаютсябесплатноподрас

пискулично слушателям, либо ихпредставителямпо доверенности. 

6.7. Документыодополнительномпрофессиональномобразовании,неврученныеихвладельца

м,хранятсявКолледжесуказаниемпричинихневручения. 

6.8. Учетвыдачидокументоводополнительномобразовании,дубликатовдокументов,осущест

вляетсявсоответствующихкнигахрегистрациивыданныхдокументоводополнительномо

бразовании. 

 

1. КОНТРОЛЬ, ПРОВЕРКАДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

ФАКУЛЬТЕТАДОПОЛНИТЕЛЬНОГООБРАЗОВАНИЯ 

7.1. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных программ проводится 

вследующихформах:внутренниймониторингкачестваобразования,внешняянезависимая

оценкакачестваобразования. 

7.2. В колледже может применяться процедура независимой оценки качества 

образованияпоДПП,профессионально-

общественнойаккредитациидополнительныхпрофессиональныхпрограмм. 

7.3. Контроль,проверкадеятельностифакультетадополнительногообразованияосуществляет

ся на основании Положения о внутриколледжном контроле, и графика,утвержденным 

директором Колледжа. Возможны внеплановые проверки, 

вызванныежалобамикаквнешних,такивнутреннихпотребителейобразовательныхуслуг,с

лужебнымизаписками руководителейдругихподразделенийКолледжа. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

2. ДОКУМЕНТАЦИЯ ОТДЕЛЕНИЯ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГООБРАЗОВАНИЯ 

8.1. Наотделении дополнительногообразованияведетсяследующаядокументация: 
 

№ 
п/

п 

Наименование 
Срокихранения 

1 Журналрегистрациидоговоров Постоянно 

2 Приказыполичномусоставуслушателей Постоянно 

3 Личныеделаслушателей Постоянно 

4 Дополнительныеобразовательныепрограммы. 
Учебныепланы 

Дозаменыновы
ми 

5 Протоколызаседанийитоговыхаттестационных 
комиссий 

25лет 

6 Выпускныеработы 5лет 

7 Журналпосещениязанятийслушателями 5лет 

8 Книгарегистрациивыдачидипломово 
профессиональнойпереподготовке 

Постоянно 

9 Книгарегистрациивыдачи удостоверенийо 
повышенииквалификации 

Постоянно 

10 Книгарегистрациивыдачидокументовоб обучении 
установленногоорганизациейобразца 

Постоянно 

11 Планыработыотделения ДО 5лет 

12 Отчеты о работеотделения ДО 5лет 

13 Нормативныедокументы,регламентирующие 
работуотделения ДО 

Дозаменыновы
ми 

14 Актыпроверок 5 лет 

15 Анкетыобратнойсвязислушателейокачестве 
обученияпоДОП 

3 года 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение1 
 

Форма договора на оказание платных образовательных услуг в сфере 

дополнительногопрофессиональногообразованиядляфизическихлиц 

 

ДОГОВОР 

НАОКАЗАНИЕПЛАТНЫХОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХУСЛУГ 

ВСФЕРЕДОПОЛНИТЕЛЬНОГОПРОФЕССИОНАЛЬНОГООБРАЗОВАНИЯ 
 

« ____» _________________20_______г.                                                    №  _______________ 
 

Государственноебюджетноепрофессиональноеобразовательноеучреждение РДагестан«ППК имени 

М.М.Меджидова»,осуществляющееподготовку(переподготовку)в сфере профессионального образования в 

соответствии с Уставом, на основаниибессрочной лицензии на право ведения образовательной деятельности 

регистрационный №8801, выданный Министерством образования и науки Республики Дагестан 

26.12.2016г.,влицедиректораФИО,действующегонаоснованииУстава,(далее–Исполнитель),соднойстороны,и (далее–

Заказчик),сдругойстороны,заключилинастоящийдоговор о нижеследующем: 

1. Предметдоговора 

1.1. Исполнитель принимает на себяобязательства по оказанию возмездной образовательнойуслуги в виде 

обученияЗаказчика по дополнительной профессиональной программе – повышенияквалификации /

 профессиональной переподготовки (выбрать) 

 вобъёме часов. 

1.2. По     итогам      обучения      выдается      документ      установленного      образца      – 
 

2. Обязательствасторон 

2.1. Исполнительобязуется: 

2.1.1. ПриступитькоказаниюуслугвсоответствииснастоящимДоговоромвсогласованныеСторонами сроки. 

2.1.2. Оказыватьсвоиуслугикачественно.Обеспечитьучебныйпроцессквалифицированными 

педагогическими кадрами по всем дисциплинам, предусмотренным 

учебнымпланомобразовательнойпрограммыпрофессиональнойпереподготовки. 

2.1.3. Обеспечитьобучениевсроки,указанныевп.4.2настоящегоДоговора. 
2.1.4. Поокончаниипредусмотренногообразовательнойпрограммойкурсаобученияпровести итоговую 

аттестацию и при успешном её прохождении выдать обучающемуся диплом опрофессиональнойпереподготовке 

установленного образца. 

2.2. Заказчикобязуется: 
2.2.1 Добросовестноосваиватьпрограммупрофессиональнойпереподготовки:посещатьпредусмотренные 

учебным планом и расписанием учебные занятия, осуществлять 

самостоятельнуюподготовкукзанятиям,выполнятьзадания,данныепреподавателямиврамкахобученияпопрограммепро

фессиональнойпереподготовки. 

2.2.2 Своевременнопроизводитьоплатуоказываемойуслугисогласно п.3.2и3.3Договора. 

3. Стоимостьработипорядокрасчетовподоговору 

3.1. Стоимостьоказываемой Исполнителемуслуги понастоящемуДоговорусоставляет:  
_________________________________________________________  (суммапрописью)рублей 00 коп. 

3.2. Срокиоплатыуслуги:   

3.3. Оплата за оказанные Исполнителем услуги по настоящему Договору осуществляется 

путемперечисленияденежныхсредствна лицевойсчет Исполнителя. 

4. Срокдействиядоговора 

4.1. Срокдействиядоговорас по   

4.2. Все изменения в первоначально определённых сроках и условиях прохождения 

обученияфиксируютсявдополнительныхсоглашенияхкнастоящемуДоговорумеждуИсполнителемиЗаказчиком. 

 

 

 

 

5. Заключительныеположения 

5.1. Любые изменения и дополнения к настоящему Договору действительны лишь при условии,что они 

совершены в письменной форме и подписаны Заказчиком и Исполнителем. Приложения 

кнастоящемудоговорусоставляют егонеотъемлемую часть. 

5.2. НастоящийДоговорсоставленвдвухэкземплярах.Обаэкземпляраидентичныиимеютодинаковуююридическуюс

илу.УкаждойизстороннаходитсяодинэкземплярнастоящегоДоговора. 

5.3. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть из настоящего Договора или в связи сним, будут по 



возможности решаться путем переговоров между сторонами. В случае, если 

Сторонынепридутксоглашению,товсеспоры,вытекающиеизнастоящегоДоговора,подлежатрассмотрениювсудебномп

орядке всоответствиисзаконодательством РоссийскойФедерации. 

 

6. Юридические адреса и банковские реквизиты сторонИсполнитель

 Заказчик 

ГБПОУ РД «ППК имени 

М.М.Меджидова» г. Избербаш 

 

Реквизиты……………………….. 

……………………………………. 

……………………………………. 

ФИО: ………………………………………… 

………………………………………………… 

………………………………………………… 

Датарождения: …………………………….... 

Паспортныеданные:……………………….. 

………………………………………………… 

Адресрегистрации:………………………… 

………………………………………………… 

Контактныйтелефон: ………………………… 

Эл. адрес  ……………………………………… 

 

 

 

 

 

 Директор                                                                                      Заказчик 

 

 ________________/ФИО                                                 __________________/ ФИО 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

Приложение2 

 

Образецудостоверенияоповышенииквалификации 
 

Титул,лицеваясторона 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Титул,обратная сторона

 



Приложение3 
 

Образецдипломаопрофессиональнойпереподготовке 

 



 

 

Приложениекдиплому 



Приложение4 

Образец справки об обучении или о периоде обучения по 

установленномуорганизациейобразцу 

Министерство образования и науки Р. Дагестан 

ГБПОУ «ППК имени М.М.Меджидова»г. 

Избербаш 

 
Лицензиясерия N _________________________, 

регистрационныйN_______ от  г.выдана  

 ___  
(названиеорганизации, выдавшейлицензию) 

 

N от ________________ 

СПРАВКА 

Настоящимподтверждается,что ____________________________________  

обучаясьвГБПОУРД «ППК имени М.М.Меджидова» г. Избербаш 

по дополнительной 

профессиональнойпрограмме(программепереподготовки)впериодс"_______"

 20_ _ _ _ _ г. 

по""______________________20  _______г.частичноосвоил(а) учебныйплан. 

Из учебных дисциплин учебного плана прошел(а) аттестациюпо  _____ 

учебным дисциплинам,втомчисле: 

 

N 

п/п 

Наименованиеучебногопредмета(

дисциплины) 

Количество часов 

поучебномуплану 

Вид 

аттестации 

Результат

аттестации 

1 
    

2 
    

3 
    

.. 
    

.. 
    

.. 
    

 
    

 

Отчислен(а) приказом N   

________________________________ 

Справка выдана для предъявления: 

 

Директор: 

 

Заведующий отделением ДПО: 

от ""   20  года по причине



 


