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Положение 
об Отделе дополнительного профессионального образования 

Образовательного частного учреждения высшего образования 
«Международный институт инновационного развития» 

 
1. Общие положения 

1.1. Отдел Дополнительного профессионального образования (далее Отдел 
ДПО) является структурным подразделением Образовательного частного 
учреждения высшего образования «Международный институт инновационного 
развития» (далее – ОЧУ ВО «МИИР»). 

1.2. Отдел ДПО осуществляет следующие виды деятельности: 
− реализация программ дополнительного профессионального образования 

(курсы повышения квалификации, профессиональная переподготовка); 
− реализация дополнительных общеобразовательных программ; 
− приобретение новых и повышение профессиональных знаний и 

совершенствование деловых качеств обучающихся (слушателей) курсов повышения 
квалификации, профессиональной переподготовки, подготовка их к выполнению 
новых трудовых функций; 

− организационно-техническое, информационное, научно-методическое 
сопровождение образовательной деятельности ОЧУ ВО «МИИР»; 

− реализация общественно значимых проектов и образовательных 
мероприятий федерального, регионального, институционального уровней; 

− координация реализации дополнительных общеобразовательных 
программ для детей и взрослых (курсы, семинары, мастер-классы, воркшопы и др.). 

1.3. Отдел ДПО не является самостоятельным юридическим лицом. 
1.4. Отдел ДПО самостоятелен в осуществлении образовательного процесса, 

подборе и расстановке кадров, научной и иной деятельности в пределах, 
определенных законодательством Российской Федерации и Уставом ОЧУ ВО 
«МИИР».  

1.5. Отдел ДПО осуществляет свою деятельность в соответствии с: 
− Конституцией Российской Федерации; 
− Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
− Постановлением Правительства РФ от 15.09.2020 № 1441 «Об 

утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»; 
− Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным образовательным программам»; 

− Уставом ОЧУ ВО «МИИР»; 
− Другими нормативными правовыми актами в установленной сфере 

деятельности. 
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2. Цели и задачи Отдела ДПО 
2.1. Цели Отдела ДПО: 
− осуществление образовательной деятельности по дополнительному 

профессиональному образованию и дополнительному образованию; 
− профессиональное развитие и совершенствование обучающихся 

(слушателей); 
− обеспечение соответствия квалификации обучающихся (слушателей) 

меняющимся запросам и условиям профессиональной деятельности и социальной 
среды. 

2.2. Задачи Отдела ДПО являются: 
− удовлетворение потребностей обучающихся (слушателей) в получении 

знаний о новейших достижениях в соответствующих отраслях науки и техники, 
передовом отечественном и зарубежном опыте; 

− организация и проведение повышения квалификации и 
профессиональной переподготовки обучающихся (слушателей) организаций всех 
форм собственности и ведомственной принадлежности, высвобождаемых 
работников, незанятого населения и безработных специалистов; 

− формирование программ дополнительного образования по 
перспективным направлениям; 

− создание методического обеспечения программ дополнительного 
образования (в том числе разработка учебно-методических материалов по новым 
программам и дисциплинам); 

− привлечение к разработке новых программ и корректировке 
действующих (по содержанию и объему) ведущих специалистов предприятий и 
организаций; 

− создание материально-технической базы для обеспечения условий 
развития системы дополнительного образования; 

− разработка системы информационно-рекламного обеспечения 
заинтересованных лиц в рамках дополнительного образования; 

− обеспечение высокого уровня организации учебного процесса в группах 
дополнительного образования. 

Помимо перечисленных задач отдел ДПО осуществляет: 
− разработку и апробацию новых методик и технологий обучения; 
− экспериментальные исследования в области новых форм и методов 

дополнительного образования; 
− организацию и проведение семинаров, конференций, индивидуальных 

консультаций и т.п.; 
− консультационную деятельность; 
− другие виды платных образовательных услуг. 
2.3. Повышение квалификации. 
Целью повышения квалификации является обновление теоретических и 

практических знаний обучающихся (слушателей) в связи с повышением требований 
к уровню квалификации и необходимостью освоения современных методов решения 
профессиональных задач. 

2.4. Профессиональная переподготовка. 
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Целью профессиональной переподготовки обучающихся (слушателей) является 
получение ими дополнительных знаний, умений и навыков по образовательным 
программам, предусматривающим изучение отдельных дисциплин, разделов науки, 
техники и технологии, необходимых для выполнения нового вида 
профессиональной деятельности. 

 
3. Руководство Отделом ДПО 

3.1. Руководство Отделом ДПО осуществляется начальником Отдела ДПО. 
3.2. Права и обязанности начальника Отдела ДПО определяются его 

должностной инструкцией.  
3.3. Начальник Отдела ДПО непосредственно подчиняется ректору ОЧУ ВО 

«МИИР». 
3.4. Начальник Отдела ДПО назначается и освобождается от должности 

приказом ректора ОЧУ ВО «МИИР». 
На время отсутствия начальника Отдела ДПО (отпуска, болезни, пр.) его 

обязанности исполняет лицо, назначенное приказом ректора ОЧУ ВО «МИИР». 
Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за 
качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 

3.5. На начальника Отдела ДПО возлагается также персональная 
ответственность за:  

− соблюдение действующего законодательства в процессе руководства 
Отделом ДПО;  

− составление, утверждение и предоставление достоверной информации о 
деятельности Отдела ДПО;  

− своевременное и качественное исполнение поручений ректора ОЧУ ВО 
«МИИР»;  

− соблюдение требований нормативных актов, определяющих порядок 
организации выполняемых работ. 

3.6. Ответственность других работников Отдела ДПО устанавливается 
должностными инструкциями. 

 
4. Функции Отдела ДПО 

4.1. Дополнительное образование осуществляется в Отделе ДПО посредством 
реализации дополнительных образовательных программ (программ повышения 
квалификации, программ профессиональной переподготовки, дополнительных 
общеобразовательных программ).  

4.2. Отдел ДПО самостоятельно разрабатывает и реализует дополнительные 
образовательные программы с учетом потребностей заказчика. 

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

4.4. Реализация программ профессиональной переподготовки направлена на 
получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида 
профессиональной деятельности, приобретение новой квалификации.  
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4.5. Реализация дополнительных образовательных программ может 
финансироваться за счет средств государственного бюджета, за счет средств 
юридических и (или) физических лиц по договорам об образовании, по 
государственным контрактам.  

4.6. Договор об образовании на обучение по дополнительным образовательным 
программам заключается с обучающимся (слушателем) и (или) с физическим или 
юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на 
обучение. 

4.7. Договоры об образовании на обучение по дополнительным 
образовательным программам регистрируются соответствующим образом в 
специально отведенном журнале.  

На основании Договора Заказчик (слушатель) производит оплату в кассу ОЧУ 
ВО «МИИР». Один экземпляр после подписания ректором ОЧУ ВО «МИИР» 
выдается Заказчику (слушателю), второй экземпляр передается в бухгалтерию. 

4.8. Обучение по дополнительным образовательным программам на основе 
государственного заказа осуществляется в соответствии с действующим 
законодательством РФ о размещении заказов и на условиях заключаемого 
государственного контракта. 

4.9. Содержание реализуемых в Отделе ДПО дополнительных образовательных 
программ учитывает профессиональные стандарты, квалификационные требования, 
указанные в квалификационных справочниках по соответствующим должностям, 
профессиям и специальностям, 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. 

4.10. Дополнительные образовательные программы, реализуемые в Отделе 
ДПО, подлежат регулярному обновлению с учетом развития науки, техники, 
экономики, технологий, законодательства, социальной сферы. 

4.11. Структура дополнительной образовательным программы включает цель, 
планируемые результаты обучения, тематическое планирование курсов, дисциплин 
(модулей), организационно-педагогические условия, формы аттестации, оценочные 
материалы и иные компоненты. 

4.12. Содержание реализуемой дополнительной образовательной программы и 
(или) отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), стажировок) должно быть 
направлено на достижение целей программы, планируемых результатов ее освоения.  

4.13. Результаты обучения по программе профессиональной переподготовки 
должны соответствовать результатам освоения основных профессиональных 
образовательных программ, а также направлены на приобретение новой 
квалификации, требующей изменение направленности (профиля) или 
специализации в рамках направления подготовки (специальности) полученного 
ранее профессионального образования, должны определяться на основе 
профессиональных компетенций соответствующих федеральных государственных 
образовательных стандартов, образовательных стандартов.  

4.14. Формы обучения и сроки освоения дополнительной образовательной 
программы определяются образовательной программой и (или) договором об 
образовании в соответствии с потребностями заказчика. Срок освоения дополни-
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тельной образовательной программы должен обеспечивать возможность 
достижения планируемых результатов и получение новой компетенции 
(квалификации), заявленных в программе.  

4.15. Использование при реализации образовательных программ методов и 
средств обучения и воспитания, образовательных технологий, наносящих вред 
физическому или психическому здоровью обучающихся, запрещается. 

4.16. Повышение квалификации и профессиональная переподготовка может 
проводиться:  

− с отрывом от работы;  
− без отрыва от работы;  
− с частичным отрывом от работы;  
4.17. При обучении в соответствии с индивидуальной формой обучения сроки 

освоения дополнительной образовательной программы могут быть изменены с 
учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося 
(слушателя). 

4.18. Образовательная деятельность обучающихся (слушателей) может 
предусматривать следующие виды учебных занятий и учебных работ: лекции, 
практические и семинарские занятия, лабораторные работы, круглые столы, мастер-
классы, тренинги, семинары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, 
практическое вождение тракторов и автомобилей, выполнение аттестационной, 
проектной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ 

4.19. Для чтения отдельных лекций и проведения других видов учебных 
занятий могут приглашаться ведущие ученые, профессора, специалисты-практики 
из других организаций. 

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

4.21. Обучение в Отделе ДПО осуществляется в группах. Численность 
обучающихся (слушателей) в учебной группе не превышает 25-30 человек. Исходя 
из специфики договора на обучение (сметы) учебные занятия могут проводиться с 
группами обучающихся (слушателей) меньшей численности и отдельными 
обучающимися (слушателями). 

4.22. Отдел ДПО составляет учебные программы обучения безработных 
граждан и согласовывает их с центрами занятости населения. 

4.23. Отдел ДПО составляет учебные программы обучения в области охраны 
труда и организовывает набор и обучение по данной программе различных 
категорий граждан. 

 
5. Порядок зачисления слушателей и учетная документация в Отделе ДПО 
5.1. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются:  
− лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование;  
− лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование.  
К освоению дополнительных общеобразовательных программ 

допускаются любые лица без предъявления требований к уровню образования, 
если иное не обусловлено спецификой реализуемой образовательной 
программы. 
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5.2. Зачисление граждан на обучение по дополнительным образовательным 
программам осуществляется приказом ректора ОЧУ ВО «МИИР». Отдел ДПО ведет 
зачисление обучающихся (слушателей) по договорам об образовании на обучение 
по дополнительным образовательным программам. 

5.3. В Отделе ДПО ведется следующая основная учетная документация, 
необходимая для организации учебного процесса в системе дополнительного 
образования:  

− приказ о зачислении на обучение;  
− приказ об окончании обучения;  
− итоговая аттестационная (зачетная) ведомость;  
− протокол итоговой аттестации; 
− книги регистрации выдачи документов о квалификации;  
− журнал регистрации договоров с обучающимися (слушателями) по 

каждому направлению;  
− журнал регистрации договоров ГПХ с преподавателями;  
− журнал регистрации почасовых листов.  
Ректор ОЧУ ВО «МИИР» может вносить дополнения в перечень основной 

учетной документации. 
5.4. Итоговая аттестационная (зачетная) ведомость является основным 

документом по учету успеваемости. По окончании итоговой аттестации 
ответственный специалист представляет ведомость в отдел ДПО, осуществляющий 
обучение по приказ о зачислении на обучение приказ о зачислении на обучение по 
Дополнительным образовательным программам.  

5.6. Основная учетная документация хранится в отделе ДПО, осуществляющем 
обучение по Дополнительным образовательным программам. 

 
6. Права и обязанности исполнителя (Отдела ДПО), заказчика (слушателя) 
6.1. Права и обязанности обучающихся (слушателей) определяются 

законодательством Российской Федерации, Уставом ОЧУ ВО «МИИР» и правилами 
внутреннего распорядка.  

6.2. Исполнитель вправе:  
6.2.1. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс, устанавливать 

системы оценок, формы, порядок и периодичность проведения промежуточной 
аттестации обучающихся (слушателей). 

6.2.2. Применять к обучающемуся (слушателю) меры поощрения и меры 
дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, учредительными документами Исполнителя, настоящим Договором и 
локальными нормативными актами Исполнителя. 

6.2.3. Заказчик вправе получать информацию от Исполнителя по вопросам 
организации и обеспечения надлежащего предоставления услуг, предусмотренных в 
пределах федерального государственного образовательного стандарта или 
федеральных государственных требований, в том числе индивидуальными, и 
образовательными программами Исполнителя. 

6.2.4. Обучающемуся (слушателю) предоставляются академические права в 
соответствии с частью 1 статьи 34 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 
273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 
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Обучающийся (слушатель) также вправе: 
6.2.5. Обращаться к Исполнителю по вопросам, касающимся образовательного 

процесса.  
6.2.6. Пользоваться в порядке, установленном локальными нормативными 

актами, имуществом Исполнителя, необходимым для освоения Дополнительных 
образовательных программ. 

6.2.7. Принимать в порядке, установленном локальными нормативными актами, 
участие в социально-культурных, оздоровительных и иных мероприятиях, 
организованных Исполнителем. 

6.2.8. Получать полную и достоверную информацию об оценке своих знаний, 
умений, навыков и компетенций, а также о критериях этой оценки. 

6.3. Исполнитель (Отдел ДПО) обязан: 
6.3.1. Зачислить обучающегося (слушателя), выполнившего установленные 

законодательством Российской Федерации, учредительными документами, 
локальными нормативными актами Исполнителя условия приема, в качестве 
Слушателя. 

6.3.2. Довести до Заказчика информацию, содержащую сведения о 
предоставлении платных образовательных услуг в порядке и объеме, которые 
предусмотрены Законом Российской Федерации «О защите прав потребителей» и 
Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации». 

6.3.3. Обеспечить обучающемуся слушателю предусмотренные выбранной 
Дополнительной образовательной программой условия ее освоения. 

6.3.4. Принимать от обучающегося слушателя и (или) Заказчика плату за 
образовательные услуги.  

6.3.5. Обеспечить обучающемуся слушателю уважение человеческого 
достоинства, защиту от всех форм физического и психического насилия, 
оскорбления личности, охрану жизни и здоровья.  

6.3.6. Обучающийся (слушатель) обязан своевременно вносить плату за 
предоставляемые образовательные услуги, в размере и порядке, определенных 
договором об образовании на обучение по дополнительным образовательным 
программам, а также предоставлять платежные документы, подтверждающие такую 
оплату.  

6.3.7. Обучающийся (слушатель) обязан соблюдать требования, установленные 
в статье 43 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», в том числе: 

6.3.8. Выполнять задания для подготовки к занятиям. 
6.3.9. Извещать преподавателя о причинах отсутствия на занятиях. 
6.3.10. Соблюдать требования учредительных документов, правила внутреннего 

распорядка и иные локальные нормативные акты Исполнителя. 
6.4. Обучающийся (слушатель) подлежит отчислению: 
1) по собственному желанию;  
2) в связи с переводом в другую образовательную организацию;  
3) по состоянию здоровья;  
4) в связи с окончанием обучения в Отделе ДПО;  
5) в связи с расторжением договора на обучение;  
6) за получение неудовлетворительной оценки на итоговой аттестации;  
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7) за утрату связи с Отделом ДПО;  
8) в иных случаях, установленных законодательством Российской Федерации. 

 
7. Порядок проведения аттестации слушателей 

7.1. Освоение Дополнительных образовательных программам сопровождается 
текущим контролем успеваемости и промежуточной аттестацией обучающихся 
(слушателей) в соответствии с Положением о текущем контроле и промежуточной 
аттестации обучающихся (слушателей). 

7.2. Освоение Дополнительных образовательных программ завершается 
итоговой аттестацией обучающихся (слушателей). 

7.3. Итоговая аттестация представляет собой форму оценки степени и уровня 
освоения обучающимися (слушателями) Дополнительным образовательным 
программам. 

7.3.1. Итоговая аттестация проводится на основе принципов объективности и 
независимости оценки качества подготовки обучающихся (слушателей).  

7.3.2. Итоговая аттестация лиц, обучающихся (слушателей) в Отделе ДПО по 
Дополнительным образовательным программам осуществляется аттестационной 
комиссией.  

7.3.3. В состав аттестационной комиссии могут входить представители 
учредителя, специалисты предприятий, организаций и учреждений, представители 
местных органов исполнительной власти, кадровых служб, ведущие преподаватели 
и научные сотрудники других образовательных учреждений.  

7.3.4. К прохождению итоговой аттестации допускаются обучающиеся 
(слушатели), не имеющие академические задолженности.  

7.3.5. В соответствии с Положением о промежуточной и итоговой аттестации в 
ОЧУ ВО «МИИР» устанавливается следующая система оценок: «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно», «зачтено», которые указываются в приложении к 
документу о квалификации (диплому о профессиональной переподготовке).  

7.3.6. Обучающимся (слушателям), получившим на итоговой аттестации оценку 
«не зачтено» на зачете или несогласным с оценкой, полученной по результатам 
итоговой аттестации или текущего контроля по их заявлению может быть 
представлено право повторной пересдачи зачета.  

7.3.7. По результатам итоговой аттестации обучающегося (слушателя) 
аттестационной комиссией решается вопрос о выдаче ему документа о 
квалификации.  

7.3.8. Отчисление из числа обучающихся (слушателей) производится приказом 
ректора ОЧУ ВО «МИИР».  

 
8. Порядок выдачи документов о квалификации 

8.1. В случае успешного освоения обучающимися (слушателями) 
соответствующих дополнительным образовательным программам и прохождения 
итоговой аттестации, выпускается приказ об окончании обучения и выдаются 
соответствующие документы, подтверждающие прохождение обучения. 

8.2. Документ о квалификации должен быть получен обучающимся 
(слушателем) лично.  
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8.3. Документ о квалификации выдается на бланке установленного образца и 
заверяется подписью ректора и печатью ОЧУ ВО «МИИР».  

8.4. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоившим часть 
Дополнительных образовательных программам и (или) отчисленным из 
организации, выдается справка об обучении или о периоде обучения.  

8.5. При освоении Дополнительных образовательных программ параллельно с 
получением высшего образования удостоверение о повышении квалификации и 
(или) диплом о профессиональной переподготовке выдаются одновременно с 
получением соответствующего документа об образовании и о квалификации.  

8.6. За выдачу документов о квалификации, документов об обучении и 
дубликатов указанных документов плата не взимается. 

 
9. Материально-техническое обеспечение учебного процесса в системе 

дополнительного образования 
9.1. Материально-техническое обеспечение учебного процесса является 

необходимым условием для качественной подготовки обучающихся (слушателей) в 
соответствии с требованиями рабочих программ.  

9.2. Учебно-материальная база представляет комплекс материальных и 
технических средств, включающих учебные помещения, технические средства 
обучения и т.п.  

9.3. Количество аудиторий и учебных кабинетов, необходимых для 
обеспечения нормального учебного процесса определяется количеством учебных 
групп обучающихся (слушателей), формой организации подготовки обучающихся 
(слушателей) по соответствующей программе, а также потребностью в помещениях 
для проведения специальных видов занятий и т.д.  

9.4. Размер платы за указанное обучение устанавливается приказом ректора 
ОЧУ ВО «МИИР». 

9.5. Расходование привлеченных средств осуществляется в соответствии с 
утвержденной сметой. 

 
10. Заключительные положения 

10.1. Настоящий документ является локальным нормативно-правовым актом, 
рассматривается на Педагогическом совете и вступает в силу с момента 
утверждения ректором ОЧУ ВО «МИИР». 

10.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящий локальный 
нормативно-правовой акт, оформляются в письменной форме в соответствии 
действующим законодательством Российской Федерации.  

10.3. Изменения и дополнения к данному локальному нормативно-правовому 
акту принимаются в порядке, предусмотренном руководством ОЧУ ВО «МИИР».  

10.4. После принятия данного Положения (или изменений и дополнений 
отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция 
автоматически утрачивает силу. 
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