
  



1.6 Дополнительные профессиональные программы реализуются 

Колледжем как самостоятельно, так и посредством сетевых форм. 

 

2. Разработка и утверждение дополнительных профессиональных 

программ 

2.1. К дополнительным профессиональным программам относятся 

программы повышения квалификации и программы профессиональной 

переподготовки. Реализация программы повышения квалификации 

направлена на совершенствование и (или) получение новой компетенции, 

необходимой для профессиональной деятельности, и (или) повышение 

профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации. Реализация 

программы профессиональной переподготовки направлена на получение 

компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной 

деятельности, приобретение новой квалификации.  

2.2. Дополнительные профессиональные программы разрабатываются с 

учетом потребностей лица, организации, по инициативе которых 

осуществляется дополнительное профессиональное образование.  

2.3. Содержание дополнительной профессиональной программы должно 

учитывать квалификационные требования, указанные в квалификационных 

справочниках по соответствующим должностям, профессиям и 

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. 

 2.4. Формы обучения и сроки освоения дополнительной 

профессиональной программы определяются образовательной программой, 

разработанной и утвержденной в Колледже, и договором об образовании. 

Обучение может осуществляться в очной, очно-заочной или заочной форме 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 - менее 250 часов.  

2.5. Структура дополнительной профессиональной программы 

определяется «Порядком разработки и утверждения в БПОУ ВО 

«Губернаторский колледж народных промыслов» дополнительных 

профессиональных программ - программ профессиональной переподготовки, 

программ повышения квалификации». Электронная версия программы 

размещается на сайте Колледжа в сети Интернет.  

2.6. Дополнительная профессиональная программа может 

реализовываться полностью или частично в форме стажировки. Стажировка 

осуществляется в целях изучения передового опыта, в том числе 



зарубежного, а также закрепления теоретических знаний, полученных при 

освоении программ профессиональной переподготовки или повышения 

квалификации, и приобретение практических навыков и умений для их 

эффективного использовании при исполнении своих должностных 

обязанностей. Содержание стажировки определяется Колледжем с учетом 

предложений организаций, направляющих специалистов на стажировку, 

содержания дополнительных профессиональных программ. Сроки 

стажировки определяются исходя из целей обучения. Стажировка носит 

индивидуальный или групповой характер и может предусматривать такие 

виды деятельности, как: самостоятельную работу с учебными изданиями; 

приобретение профессиональных и организаторских навыков; изучение 

организации и технологии обучения (производства), работ; непосредственное 

участие в планировании работы организации; работу с научно-методической, 

нормативной и другой документацией; выполнение функциональных 

обязанностей должностных лиц (в качестве временно исполняющего 

обязанности или дублера); участие в совещаниях, деловых встречах.  

 

3. Прием на обучение, возникновение и изменение образовательных 

отношений. 

3.1. К освоению дополнительных профессиональных программ 

допускаются: лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование; лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование.  

3.2. На обучение принимаются граждане Российской Федерации, а также 

иностранные граждане, как проживающие в Российской Федерации, так и 

прибывшие в Российскую Федерацию для обучения.  

3.3. Обучение по дополнительной профессиональной программе в 

Колледже осуществляется на основе договора об образовании, заключаемого 

Колледжем с обучающимся (физическим лицом) и (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. 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. Сведения, 

указанные в договоре об образовании, должны соответствовать информации, 

размещенной на официальном сайте Колледжа в сети «Интернет» на дату 

заключения договора.  

3.4. Процедура организации обучения и приема на обучение по 

дополнительным профессиональным программам по договорам об 

образовании, заключаемыми физическими и юридическими лицами с 

Колледжем, включает в себя следующие этапы: 1) подача личного заявления 

физического лица (приложение 1,2) или заявки от юридического лица 

(приложение 3) о приеме на обучение директору Колледжа. Вместе с 



заявлением должны быть представлены: Согласие на обработку 

персональных данных, копия паспорта; копия СНИЛС;  копия диплома о 

среднем профессиональном и (или) высшем образовании (за исключением 

лиц, получающих профессиональное образование в Колледже и в других 

образовательных организациях); копия документа, подтверждающего 

изменение персональных данных личности в случае их расхождения с 

документом об образовании (свидетельство о заключении брака, 

свидетельство об изменении имени, фамилии и т.д.) и другие документы (при 

необходимости)  

2) заключение договора на оказание платных образовательных услуг 

дополнительного профессионального образовании и его оплата. 

Поступающий должен быть ознакомлен с Уставом Колледжа, лицензией 

Колледжа на осуществление образовательной деятельности, настоящим 

Порядком, учебным планом дополнительной профессиональной программы;  

3) издание приказа директора Колледжа о зачислении в состав 

обучающихся по дополнительной профессиональной программе.  

3.5. Основанием возникновения образовательных отношений является 

приказ директора колледжа о приѐме лица на обучение по программам 

дополнительного профессионального образования.  

3.6. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные 

законодательством об образовании, договором об образовании и локальными 

нормативными актами колледжа, возникают у лица, принятого на обучении с 

даты, указанной в приказе директора о приѐме лица на обучение.  

3.7. При приѐме на обучение колледж знакомит поступающего с 

Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

правилами внутреннего распорядка для обучающихся, с образовательной 

программой и другими документами, регламентирующими организацию и 

осуществление образовательной деятельности (в том числе посредством 

размещения вышеуказанных документов на сайте колледжа в сети Интернет).  

3.8. Образовательные отношения могут быть изменены в случае 

изменения условий получения обучающимися образования по конкретной 

дополнительной образовательной программе, повлѐкшего за собой 

изменения взаимных прав и обязанностей обучающегося и колледжа.  

3.9. Образовательные отношения могут быть изменены как по 

инициативе обучающегося по его письменному заявлению, так и по 

инициативе колледжа. Основанием для изменения отношений является 

приказ директора колледжа.  

3.10. Прием на обучение по дополнительным профессиональным 

программам осуществляется в течение всего календарного года по мере 

комплектования групп, если иное не предусмотрено программой.  

3.11. Лицо, зачисленное для обучения по дополнительным 

профессиональным программам, приобретает статус «обучающийся». 

Зачисленным в состав обучающихся при необходимости предоставляется 

письмо-вызов на сессию для предъявления работодателю обучающегося. По 



окончанию сессии обучающемуся выдаѐтся справка - подтверждение о 

прохождении сессии.  

3.12. На каждого обучающегося, не являющегося студентом или 

преподавателем (сотрудником) Колледжа, заводится личное дело, 

содержащее: согласие на обработку персональных данных, заявление о 

приеме; копию документа о профессиональном образовании (при наличии);  

копию выданного документа о квалификации; дополнительные документы 

(при наличии). Личные дела слушателей, обучавшихся по программам 

профессиональной переподготовки, сдаются в архив Колледжа в 

установленном порядке. 

3.13. Студенты осваивают дополнительную профессиональную 

программу без отрыва от обучения по основной образовательной программе 

среднего профессионального или высшего образования. Освоение 

программы студентами должно осуществляться в свободное время, 

аудиторные занятия должны быть вынесены за основное расписание 

учебного процесса.   

 

4. Режим занятий и организация образовательного процесса 

4.1. Режим занятий обучающихся. Образовательный процесс может 

осуществляться в течение всего календарного года. Для всех видов 

аудиторных занятий академический час устанавливается 

продолжительностью 45 минут. Учебные занятия могут проводиться 

«парами», продолжительностью 1 час 30 минут. После учебного занятия 

устанавливаются перемены продолжительностью от 10 минут. Для 

организации приѐма пищи устанавливается большая перемена 

продолжительностью от 30 минут.  

4.2. Организация учебного процесса регламентируется расписанием 

занятий и утвержденной дополнительной профессиональной программой. 

Расписание занятий утверждается директором колледжа и размещается на 

информационных стендах и сайте колледжа.  

4.3. Образовательная деятельность обучающихся предусматривает 

следующие виды учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и 

семинарские занятия, лабораторные работы, круглые столы, мастер-классы, 

мастерские, деловые игры, ролевые игры, тренинги, семинары по обмену 

опытом, выездные занятия, консультации, выполнение итоговой 

аттестационной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ, 

определенные учебным планом.  

4.4. При освоении дополнительных профессиональных программ 

профессиональной переподготовки и курсов повышения квалификации на 

каждую группу обучающихся ведется журнал группы (в бумажном виде), 

который включает список обучающихся, учебную (аудиторную) нагрузку 

преподавателей, учет успеваемости по каждой дисциплине для контроля за 

выполнением календарного учебного графика и др.  

4.5. Текущий контроль успеваемости обучающихся – это 

систематическая проверка учебных достижений, проводимая педагогическим 



работником в ходе осуществления образовательной деятельности, 

направленная на организацию образовательного процесса в соответствии с 

образовательной программой для достижения образовательных результатов. 

Текущий контроль осуществляется педагогическим работником, 

реализующим соответствующую часть программы. Методы, формы текущего 

контроля выбираются исходя из специфики дисциплины. Периодичность 

текущего контроля устанавливается педагогическим работником 

самостоятельно. Фиксация результатов контроля фиксируется оценкой 

«зачтено». Результаты текущего контроля своевременно фиксируются в 

журнале.  

4.6. Освоение дополнительной профессиональной программы 

профессиональной подготовки, в том числе отдельной части или всего 

объема учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) программы, 

сопровождается промежуточной аттестацией слушателей, проводимой в 

формах, определенных учебным планом. Результаты промежуточной 

аттестации выставляются в журнал учебных занятий. 

 

5. Зачѐт организацией учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения по 

дополнительным профессиональным программам. 

5.1. При освоении дополнительных профессиональных программ 

профессиональной переподготовки возможен зачет учебных предметов, 

курсов, дисциплин (модулей), освоенных в процессе предшествующего 

обучения по основным профессиональным образовательным программам и 

(или) дополнительным профессиональным программам.  

5.2. При решении вопроса о зачѐте учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения по 

основным профессиональным образовательным программам и (или) 

дополнительным профессиональным программам должны быть рассмотрены 

следующие документы: - личное заявление обучающегося о зачѐте учебных 

предметов, курсов, дисциплин (модулей), освоенных в процессе 

предшествующего обучения; - учебный план образовательной программы, - 

диплом и приложение к диплому об окончании профессиональной 

образовательной организации или образовательной организации высшего 

образования; - экзаменационные ведомости, зачѐтные книжки для лиц ранее 

обучавшихся или обучающихся в колледже.  

5.3. Решение вопроса о зачѐте учебных предметов, курсов, дисциплин 

(модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения принимается 

на основании сравнительного анализа действующего учебного плана и 

представленных обучающимся документов. Зачѐт дисциплин возможен при 

условии соответствия наименования дисциплины, количества аудиторных 

часов, отведѐнных на изучение дисциплины в представленных слушателем 

документах (приложение к диплому, зачѐтная книжка, академическая 

справка).  



5.4. Зачѐт учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), освоенных 

в процессе предшествующего обучения производится на основании приказа 

директора.  

5.5. Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах 

осваиваемой дополнительной профессиональной программы осуществляется 

в порядке, установленном локальными актами Колледжа. 

 

6. Проведение итоговой аттестации и завершение обучения 

6.1. Освоение дополнительной профессиональной программы 

завершается итоговой аттестацией слушателей. Итоговая аттестация 

поводится в соответствии с порядком, установленным локальным актом 

Колледжа на основе Методических рекомендаций Министерства образования 

и науки РФ по организации итоговой аттестации при реализации 

дополнительных профессиональных программ.  

 

7. Документы о квалификации и дубликаты к ним 

7.1. Лицам, завершившим обучение по дополнительной 

профессиональной программе и успешно прошедшим итоговую аттестацию, 

на основании решения итоговой аттестационной комиссии выдаются 

документы о квалификации: удостоверение о повышении квалификации и 

(или) диплом о профессиональной переподготовке. Квалификация, 

указываемая в документе о квалификации, дает его обладателю право 

заниматься определенной профессиональной деятельностью и (или) 

выполнять конкретные трудовые функции, для которых определены 

обязательные требования к наличию квалификации.  

7.2. При освоении дополнительной профессиональной программы 

параллельно с получением среднего профессионального образования 

удостоверение о повышении квалификации выдаются одновременно с 

получением соответствующего документа об образовании и о квалификации.   

7.3. Выдача документов о квалификации осуществляется в соответствии 

с Положением о выдаче документов об образовании и (или) о квалификации.  

7.4. Ответственность за выдачу документов о квалификации по 

дополнительным профессиональным программам возлагается на 

заведующего ресурсным центром колледжа. 

7.5. Регистрация выдаваемых документов о квалификации ведется в 

книге учета выдачи документов о квалификации установленного образца. 

 

8. Мониторинг внутренней оценки качества реализации 

дополнительных профессиональных программ и их результатов 

8.1. Мониторинг внутренней оценки качества реализации 

дополнительных профессиональных программ и их результатов проводится с 

целью систематического стандартизированного наблюдения за условиями и 

результатами реализации дополнительных профессиональных программ.  

8.2. Мониторинг качества представляет собой специально 

организованный, постоянный, целевой контроль и диагностику состояния 



образования на базе систематизации существующих источников информации 

и специально организованных исследований и измерений.  

8.3. Мониторинг связан со всеми функциями управления, ориентирован 

на информационное обеспечение управления, обеспечивает эффективность 

образовательного процесса и позволяет судить о состоянии в определѐнный 

момент времени.  

8.4. Мониторинг включает различные виды измерений: 

социологические, психолого-педагогические, статистические.  

8.5. Мониторинг осуществляется - с использованием форм, 

утвержденных Приказом Росстата «Сведения о деятельности организации, 

осуществляющей образовательную деятельность по дополнительным 

профессиональным программам»; - с использованием форм, разработанных 

Колледжем (приложение 11).  

8.6. Основные направления мониторинга.  

8.6.1. Мониторинг качества освоения программ дополнительного 

профессионального образования: - соответствие содержание программ 

требованиям ФГОС СПО, профессиональным стандартам, пожеланиям 

работодателей и заказчиков. - уровень и качество образования, 

обеспечиваемого колледжем.  

8.6.2. Мониторинг условий реализации дополнительных 

профессиональных программ: - материально-техническое оснащение 

образовательного процесса; - кадровое обеспечение образовательного 

процесса; - учебно-методическое обеспечение образовательного процесса; - 

информационное обеспечение образовательного процесса; - психолого-

педагогическое сопровождение образовательного процесса.  

8.7. Этапы мониторинга.  

Подготовительный этап: - разработка параметров и измерителей по 

направлениям мониторинга, ознакомление работников с технологией 

мониторинга.  

Диагностический этап:  

- изучение деятельности образовательного пространства по 

направлению мониторинга. - первичная обработка информации;  

- анализ информации о результатах образовательного процесса по 

направлениям мониторинга.  

Операционный этап:  

- оценка деятельности педагогических работников по управлению 

качеством образовательного процесса.  

- выборочный контроль объективности представленной информации; - 

подготовка предложений по корректировке образовательного процесса.  

Коррекционный этап:  

- разработка предложений по мероприятиям с целью устранения 

выявленных дефицитов;  

- реализация мероприятий;  

- контроль результативности мероприятий.  

Оценочный этап:  



- оценка деятельности по обеспечению качества образования; 

- принятие управленческих решений 

9.Порядок включения сведений о документах об образовании и/или 

квалификации в ФРДО.  

9.1. Заведующий ресурсным центром колледжа ведѐт учѐт выданных 

документов об обучении и передаѐт информацию ответственному за 

внесение сведений в федеральную информационную систему «Федеральный 

реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, 

документах об обучении (далее ФРДО) в установленном законом порядке.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1  

Регистрационный номер _________  

 Директору  

БПОУ ВО «Губернаторский  

колледж народных промыслов» 

 _____________________________ 
(ФИО) 

 

Фамилия Имя Отчество______________________________________________  

Дата рождения _____________________________________________________  

Место рождения ____________________________________________________ 

Гражданство: ______________________________________________________ 

Документ, удостоверяющий личность: _________серия_____ №____________ 

 Кем выдан:__________________________________ Когда выдан: __________                

Адрес прописки: (индекс, область, район, город, улица, дом, квартира) 

_________________________________________________________________ 

Адрес проживания:__________________________________________________ 

Контактный телефон (домашний с кодом населѐнного пункта; мобильный) ____________ 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу зачислить меня на обучение по дополнительной профессиональной программе 

профессиональной переподготовки 

«________________________________________________________________» 

(наименование программы) на базе среднего / высшего (подчеркнуть) профессионального 

образования, по очно - заочной форме обучения с полным возмещением затрат . 

 

О себе сообщаю следующее:  

Образование среднее профессиональное / высшее  
Диплом серия_________________№______________  

Наименование учебного заведения_____________________________________  

год окончания______________________________________________________  

Место работы 

 Должность  

Стаж работы  

  Дополнительные сведения:  

ФИО руководителя организации ______________________  

адрес электронной почты ___________________________________ 

Общежитие: нуждаюсь / не нуждаюсь (подчеркнуть)  

С Уставом, лицензией на право ведения Колледжем образовательной деятельности, со 

свидетельством о государственной аккредитации и приложениями к ним, дополнительной 

профессиональной программой профессиональной переподготовки Правилами приема и 

условиями обучения в данном образовательном учреждении, ознакомлен (а):  

___________________ (Подпись поступающего)  

Даю согласие на обработку своих персональных данных в порядке, установленном 

Федеральным законом №152-ФЗ от 27 июля 2006 г. «О персональных данных» 

 ______________________ (Подпись поступающего)  

Данное соглашение действительно на период поступления и дальнейшего обучения в 

образовательном учреждении. Условием досрочного прекращения обработки 

персональных данных является мой письменный отзыв согласия на обработку 

персональных данных.  

«     »______________ 20__ г.                         __________ /___________________  

                                                                             подпись / расшифровка подписи 



Приложение 2  

Регистрационный номер _________  

Директору БПОУ ВО «Губернаторский колледж  

народных промыслов»  

____________________________ 
(ФИО) 

 

 Фамилия ____________________________________________________________________  

Имя _________________________________________________________________________ 

 Отчество ____________________________________________________________________  

Дата рождения _____________________________________________________________  

Место рождения ___________________________________________________________ 

Гражданство:________________________________________________________________  

Документ, удостоверяющий личность ______________серия_______ № ________  

Когда и кем выдан: __________________________________________________________  

Адрес регистрации/проживания: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________  

(индекс, область, район, город, улица, дом, квартира  

Контактный телефон ______________________________________________________  

(домашний с кодом населѐнного пункта; мобильный)  

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу зачислить меня на обучение по дополнительной профессиональной программе 

повышения квалификации «_____________________________________» с полным 

возмещением затрат.                     (наименование программы)  

О себе сообщаю следующее:  

Образование ___________________________серия__________№диплома_______________         

среднее профессиональное / высшее   

указать наименование учебного заведения и год окончания 

_____________________________________________________________________________ 

Место работы _____________________________________________________ 

Должность_________________________________________________________  

С Уставом, лицензией на право ведения Колледжем образовательной деятельности, со 

свидетельством о государственной аккредитации и приложениями к ним ознакомлен (а):  

________________ (Подпись поступающего)  

«   »  ______________20___ г.  

                                                  ____________________/ ____________________________ 

                                                                              подпись /расшифровка подписи 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

 Образец заявки юридического лица.   

На бланке юридического лица  

 

 

Директору БПОУ ВО «Губернаторский колледж  

народных промыслов» 

_______________________________ 
(ФИО) 

 

 

 Просим включить в (месяц) __________ 20___г. в группу на обучение по дополнительной 

профессиональной программе повышения квалификации 

«___________________________________________________________________________», 

в объеме ____ учебных часов следующих сотрудников нашего учреждения: 

 

№ п\п Фамилия, имя, отчество 

слушателя 

Год 

рождения 

Должность  Образование 

Название ОУ Год окончания, 

серия и номер 

Диплома, 

квалификация 

      

      

      

 

 

Должность ________________                                               _________/_______________ 

                                                                                                   подпись /расшифровка подписи 

 

МП 

 

 

 

 

 

Исполнитель 

 ФИО, телефон 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


