
 

 

 



 

 

1. Общие положения. 

 

Настоящее Положение устанавливает правила организации и осу-

ществления образовательной деятельности в АНО ДПО "ИНСТИТУТ БИЗ-

НЕС-РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ"( Далее-образовательное 

учреждение, институт). 

Институт в своей деятельности руководствуется Федеральным законом 

от 29.12.12 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и иными 

федеральными законами РФ, постановлениями и распоряжениями Прави-

тельства РФ в области образования, настоящим Положением, Уставом и ло-

кальными актами. 

Положение является документом системы менеджмента качества, раз-

работано согласно действующему законодательству и направлено на разви-

тие и повышение качества системы дополнительного профессионального об-

разования в АНО ДПО "ИНСТИТУТ БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ". 

Место осуществления образовательной деятельности: адрес - 355042, г. 

Ставрополь, ул. 50 лет ВЛКСМ д.63 Б, оф. 417. 

 

2. Нормативная правовая база. 

 

2.1. В Положении использованы нормативные правовые акты: 

- Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» № 

273-ФЗ от 29.12.2012 г.;  

- Федеральный закон «О персональных данных» № 152-ФЗ от 

27.07.2006 г.; 

- Постановление Правительства Российской Федерации № 582 от 

10.07.2013 г. «Об утверждении правил размещения на официальном сайте 

образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» и обновления информации об образовательной организации»;  

- Постановление Правительства Российской Федерации № 729 от 

26.08.2013 г.  «О федеральной информационной системе «Федеральный ре-

естр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, доку-

ментах об обучении»;  

- Постановление Правительства РФ от 18.09.2020 № 1490  «О лицензи-

ровании образовательной деятельности»; 

- Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2020 г. № 1441 «Об 

утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»; 

- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации № 

499 от 01.07.2013 г. «Об утверждении порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным про-

граммам»; 

 - Приказ Министерства науки и высшего образования Российской Фе-

дерации от 19.10.2020 № 1316 «Об утверждении Порядка разработки допол-

нительных профессиональных программ, содержащих сведения, составляю-

щие государственную тайну, и дополнительных профессиональных про-

грамм в области информационной безопасности»; 



 

 

 - Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации № 

1185 от 25.10.2013 г. «Об утверждении примерной формы договора об обра-

зовании на обучение по дополнительным образовательным программам»;  

- Настоящее Положение. 

 

3.Организационная структура. 

 

3.1. Институт является самостоятельным структурным подразделением. 

3.2. Институт создается, реорганизуется или ликвидируется приказом 

директора. 

3.3. Общее руководство деятельностью образовательной организации и 

координацию деятельности института осуществляет директор. 

3.4. Организационная структура института утверждается директором. 

3.5. В состав Института входят: 

- Руководитель; 

- Методист; 

- Преподаватели. 

3.6. Руководитель Института, в соответствии с законодательством, дей-

ствует от имени института: представляет его во всех организациях; издает в 

пределах своей компетенции распоряжения; дает указания, обязательные для 

всех работников образовательного учреждения и обучающихся; утверждает 

должностные обязанности работников; принимает участие в разработках в 

утверждении учебных планов и программ, обеспечивает жизнеспособность 

института. 

3.7. Методист обеспечивает разработку новых и адаптацию существу-

ющих курсов, подготовку методических материалов для их предоставления 

обучающимся и преподавателям. 

3.8. Штатные преподаватели организуют и представляют образова-

тельные услуги по индивидуальному графику обучения в институте, элек-

тронное обучение с применением дистанционных образовательных техноло-

гий. 

 

4. Предмет, цели, задачи и виды деятельности. 

 

Предметом деятельности организации является образовательная дея-

тельность в целях всестороннего удовлетворения просветительских потреб-

ностей граждан. 

Институт реализует дополнительные профессиональные образователь-

ные программы в соответствии с лицензией на право ведения образователь-

ной деятельности. 

Организация осуществляет образовательную деятельность по дополни-

тельным профессиональным программам, которые включают: программы 

повышения квалификации. 

Организация свободна в определении содержания образовательных 

программ, выборе учебно-методического обеспечения, образовательных тех-

нологий по реализуемым программам. 

4.1. Основной целью создания Института является: 



 

 

 - оказание образовательных услуг в области дополнительного профес-

сионального образования (повышения квалификации) руководителей и спе-

циалистов, желающих усовершенствовать и расширить свои знания и прак-

тические навыки в профессиональной сфере, совершенствования деловых 

качеств, подготовки к выполнению новых трудовых функций; 

4.2. Иными целями создания и деятельности Института являются: 

   - всестороннее удовлетворение образовательных и профессиональных 

потребностей общества, государства и личности в профессиональном разви-

тии человека и обеспечении соответствия его квалификации меняющимся 

условиям профессиональной деятельности и социальной среды, посредством 

реализации дополнительных профессиональных программ; 

- формирование и развитие творческих способностей взрослых и детей, 

удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нрав-

ственном и физическом совершенствовании, а также на организацию их сво-

бодного времени, посредством реализации дополнительных профессиональ-

ного обучения; 

- создании условий для формирования кадрового резерва в управленче-

ской деятельности различных отраслей профессиональной деятельности. 

4.3. В рамках основной цели перед Институтом поставлены следующие 

задачи: 

- организация образовательного процесса в соответствии с Законом об 

образовании; 

- обеспечение высокого уровня качества обучения по программам до-

полнительного образования; 

- качественная подготовка квалифицированных специалистов, облада-

ющих системой профессиональных знаний, умений, навыков и профессио-

нальных компетенций; 

-реализация программ дополнительного профессионального образова-

ния для формирования устойчивых профессиональных компетенций и отра-

ботки индивидуальных практических навыков и умений, а также коммуника-

тивных навыков в работе с коллегами; 

- внедрение передового опыта работы по повышению качества обуче-

ния практическим профессиональным навыкам. 

     4.4. Для реализации своих целей Институт: 

- осуществляет оказание платных образовательных услуг как на целе-

вой, так и договорной основе (договор на оказание образовательных услуг) с 

физическими и юридическими лицами, в порядке, установленном законода-

тельством Российской Федерации; 

- организует и проводит обучение по заявленным дополнительным 

профессиональным программам; 

- оказывает консультационные и информационные услуги по профилю 

своей деятельности; 

- организует и проводит семинары, вебинары и иные мероприятия для 

обмена опытом и получения практической помощи для широкого крут заин-

тересованных лиц по различным проблемам; 

- разрабатывает и реализует программы профессионального дополни-

тельного образования; 



 

 

- комплектует группы для прохождения обучения по программам и по-

вышения квалификации; 

- координирует работу преподавателей и обучающихся по выполнению 

образовательных программ; 

- внедряет в учебные процессы современные формы, методы и техни-

ческие средства обучения, совершенствует теоретические знания и педагоги-

ческое мастерство преподавателей; 

- разрабатывает учебно-методические материалы, применяемые в про-

цессе обучения; 

- составляет расписание занятий, графики проведения промежуточных 

аттестаций, а также других документов по результатам обучения; 

- контролирует качество проводимых занятий, успеваемость обучаю-

щихся, соблюдение сроков обучения, выполнением учебных планов и про-

грамм; 

- осуществляет методическое обеспечение учебного процесса; 

- составляет расписание занятий, графики проведения промежуточных 

аттестаций, а также других документов по результатам обучения; 

- контролирует качество проводимых занятий, успеваемость обучаю-

щихся, соблюдение сроков обучения, выполнением учебных планов и про-

грамм; 

- осуществляет методическое обеспечение учебного процесса; 

- оценивает эффективность обучения. 

 

5.Организация образовательного процесса. 

 

5.1. Дополнительное профессиональное образование направлено на 

удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, про-

фессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалифика-

ции меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной 

среды.  

5.2. Содержание дополнительного профессионального образования 

определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной 

образовательным учреждением, если иное не установлено Федеральным за-

коном от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Феде-

рации» и другими федеральными законами, с учетом потребностей лица, ор-

ганизации, по инициативе которых осуществляется дополнительное профес-

сиональное образование.  

5.3. Дополнительное профессиональное образование осуществляется 

посредством реализации дополнительных профессиональных программ по-

вышения квалификации и 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 име-

ющейся квалификации. Реализация программы профессиональной перепод-

готовки направлена на получение компетенции, необходимой для выполне-

ния нового вида профессиональной деятельности, приобретение новой ква-

лификации. 



 

 

5.4. Обучение по дополнительным профессиональным программам 

осуществляется на основе договора об образовании, заключаемого с физиче-

ским или юридическим лицом, являющимся заказчиком и обязующимся 

оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение.  

5.5. Право на реализацию дополнительных профессиональных про-

грамм обеспечено лицензией на осуществление образовательной деятельно-

сти. 

5.6. Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессио-

нальной программы определяются образовательной программой и (или) до-

говором об образовании. Срок освоения дополнительной профессиональной 

программы должен обеспечивать возможность достижения планируемых ре-

зультатов и получение новой компетенции (квалификации), заявленных в 

программе. Минимально допустимый срок освоения программ повышения 

квалификации не может быть менее 16 часов, а срок освоения программ про-

фессиональной переподготовки - менее 250 часов. Минимальный срок освое-

ния программ повышения квалификации в области информационной без-

опасности не может быть менее 40 часов, минимальный срок освоения про-

грамм профессиональной переподготовки в области информационной без-

опасности - менее 360 часов.  

5.7. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной про-

граммы и (или) отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), практик, 

стажировок) должно быть направлено на достижение целей программы, пла-

нируемых результатов ее освоения.  

   5.8. Дополнительные профессиональные программы реализуются обра-

зовательным учреждением как самостоятельно, так и посредством сетевых 

форм их реализации. 

5.9. Использование сетевой формы реализации дополнительных про-

фессиональных программ осуществляется на основании договоров между ор-

ганизациями.  

5.10. При реализации дополнительных профессиональных программ 

может применяться форма организации образовательной деятельности, осно-

ванная на модульном принципе представления содержания образовательной 

программы и построения учебных планов, на использовании различных об-

разовательных технологий, в том числе - дистанционных образовательных 

технологий и электронного обучения.  

5.11. Организация обучения с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий оформляется приказом дирек-

тором. 

5.12. Возможно обучение по индивидуальному учебному плану в пре-

делах осваиваемой дополнительной профессиональной программы, осу-

ществляемое в порядке, согласованном с заказчиком и (или) слушателем.  

5.13. Прием на обучение по дополнительным профессиональным про-

граммам проводится в течение всего календарного года. Образец личного за-

явления на обучение по дополнительным профессиональным программам 

представлен на официальном сайте Института. 

5.14. К освоению дополнительных профессиональных программ допус-

каются: - лица, имеющее среднее профессиональное и (или) высшее образо-



 

 

вание; - лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее обра-

зование.  

5.15. Право на получение дополнительного профессионального образо-

вания лицами без гражданства регламентируется законодательством Россий-

ской Федерации.  

5.16. Прием иностранных граждан на обучение по дополнительным 

профессиональным программам проводится с учетом признания в Россий-

ской Федерации образования и (или) квалификации, полученных в иностран-

ном государстве, которое осуществляется в соответствии с международными 

договорами Российской Федерации, регулирующими вопросы признания и 

установления эквивалентности иностранного образования и (или) иностран-

ной квалификации, и законодательством Российской Федерации.  

5.17. Зачисление на обучение проводится приказом директора на осно-

вании личного заявления и (или) договора об образовании. Приказ директора 

о зачислении на обучение является началом возникновения образовательных 

отношений между заказчиком и образовательным учреждением. Образцы до-

говоров об образовании по дополнительным профессиональным программам 

представлены на официальном сайте образовательного учреждения. 

5.18. Граждане, зачисленные в Институт на обучение по дополнитель-

ным профессиональным программам, являются слушателями.  

5.19. Слушатели дополнительных профессиональных программ имеют 

право: участвовать в формировании содержания программ; пользоваться 

имеющейся в образовательном учреждении учебной и методической литера-

турой по тематике обучения, а также библиотекой, информационным фондом 

и другими ресурсами. 

5.20. Освоение дополнительных профессиональных программ повыше-

ния квалификации и профессиональной переподготовки завершается итого-

вой аттестацией.      Порядок проведения итоговой аттестации по дополни-

тельным профессиональным программам приведен в Положении об органи-

зации итоговой аттестации слушателей при реализации программ дополни-

тельного профессионального образования.  

5.21. Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную 

профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдают-

ся документы о квалификации: удостоверение о повышении квалификации и 

(или) диплом о профессиональной переподготовке, образцы которых само-

стоятельно устанавливаются образовательным учреждением. Бланки удосто-

верений о повышении квалификации и дипломы о профессиональной пере-

подготовке, являются документами установленного образца и утверждаются 

приказом директора. Образцы бланков удостоверений о повышении квали-

фикации, дипломов о профессиональной переподготовке и приложений к 

ним представлены на официальном сайте.  

5.22. Документ о квалификации подтверждает повышение или присво-

ение квалификации по результатам дополнительного профессионального об-

разования.  

5.23. Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает 

его обладателю право заниматься определенной профессиональной деятель-

ностью и (или) выполнять конкретные трудовые функции, для которых в 



 

 

установленном законодательством Российской Федерации порядке опреде-

лены обязательные требования, в том числе - к наличию квалификации по ре-

зультатам дополнительного профессионального образования, если иное не 

установлено законодательством Российской Федерации.  

5.24. При освоении дополнительной профессиональной программы па-

раллельно с получением среднего профессионального образования и (или) 

высшего образования удостоверение о повышении квалификации и (или) ди-

плом о профессиональной переподготовке выдаются в установленном поряд-

ке по факту предъявления соответствующего документа об основном про-

фессиональном образовании и о квалификации.  

5.25. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, 

освоившим часть образовательной программы, в установленном порядке вы-

дается справка установленного образца об обучении по дополнительном 

профессиональной программе.  

5.26. Лицам, принявшим участие в краткосрочных информационно-

консультационных семинарах, выдаются сертификаты установленного об-

разца. Образец бланка сертификата представлен на официальном сайте. 

 

6. Организация учебного процесса по дополнительным профессиональ-

ным программам. 

 

6.1. Непосредственное руководство процессом дополнительного про-

фессионального образования осуществляет директор, координацию и кон-

троль осуществляет методист учебного центра. Общий контроль процесса 

реализации дополнительных профессиональных программ осуществляет ди-

ректор.  

6.2. Обучение по дополнительным профессиональным программам 

осуществляется очно (с отрывом от основной деятельности), очно - заочно 

(вечернем - без отрыва от основной деятельности), заочно (с частичным от-

рывом от основной деятельности) или по индивидуальному учебному плану, 

в том числе с применением электронного обучения и интернет-технологий.  

6.3. Сроки и формы обучения по конкретным программам устанавли-

ваются в соответствии с потребностями заказчика. 

6.4. В образовательном учреждении могут реализовываться различные 

по срокам, уровню и направленности программы дополнительного профес-

сионального образования. 

6.5. Формы обучения определяются самостоятельно в соответствии с 

дополнительными профессиональными программами и в соответствии с по-

требностями заказчика на основании заключенного с ним договора об обра-

зовании.  

7.6. Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах осваи-

ваемой дополнительной профессиональной программы осуществляется в по-

рядке, установленном приказом директора.  

6.7. Обучение по дополнительным профессиональным программам 

осуществляется как единовременно и непрерывно, так и поэтапно (дискрет-

но), в том числе посредством освоения отдельных учебных предметов, кур-



 

 

сов, дисциплин (модулей), прохождения практики, применения сетевых 

форм, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий 

в порядке, установленном дополнительной профессиональной программой и 

(или) договором об образовании.  

6.8. Продолжительность освоения дополнительной профессиональной 

программы определяется содержанием дополнительной профессиональной 

программы и (или) договором об образовании.  

6.9. Для реализации дополнительных профессиональных программ 

устанавливаются следующие виды учебных занятий и учебных работ: лек-

ции, практические и семинарские занятия, лабораторные работы, круглые 

столы, мастер-классы, деловые игры, ролевые игры, тренинги, семинары по 

обмену опытом, выездные занятия, консультации, выполнение курсовых 

проектов и работ, выпускной аттестационной работы и другие виды учебных 

занятий и учебных работ.  

6.10. В образовательном учреждении установлены следующие виды 

учебных занятий: 

- лекционное занятие; 

- практическое занятие; 

- консультации; 

- самостоятельная работа; 

а также могут быть другие виды. 

6.11. Распределение видов учебных занятий и учебных работ в про-

грамме определяется учебным планом. Объем учебного времени включает в 

себя как аудиторную (контактную с преподавателем) работу, так и самостоя-

тельную работу обучающихся. 

6.12. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанав-

ливается продолжительностью 80 минут и длительностью учебного дня - не 

более 8 академических часов, с перерывами. Режим занятий предполагает ор-

ганизацию обучения по шестидневной учебной неделе. 

  6.13. Формой текущего контроля знаний обучающихся является про-

межуточная аттестация. Периодичность проведения промежуточной аттеста-

ции определяется учебным планом соответствующей дополнительной про-

фессиональной программы.  

   6.14. Целью проведения промежуточной аттестации является провер-

ка этапов (разделов, модулей) освоения обучающимися программы дополни-

тельного профессионального образования. 

   6.15. В образовательном учреждении при проведении промежуточной 

и итоговой аттестации устанавливается система оценок: «зачтено», «не за-

чтено», «неудовлетворительно», «удовлетворительно», «хорошо», «отлично». 

6.16. Для оценки качества освоения дополнительных профессиональ-

ных программ по окончании обучения проводится итоговая аттестация обу-

чающихся в форме, определяемой организацией самостоятельно. 

6.17. По завершении освоения дополнительной профессиональной про-

граммы и после успешного прохождения итоговой аттестации выдается: 

- удостоверение о повышении квалификации - по программам повыше-

ния квалификации. 



 

 

 лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на 

итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также 

лицам, освоившим часть дополнительной профессиональной про-

граммы и (или) отчисленным из образовательного учреждения, вы-

дастся справка об обучении или о периоде обучения по образцу, 

самостоятельно устанавливаемому образовательным учреждением. 

6.18. Зачисление в Институт производится, как правило, не позднее 5 

дней до начала занятий и оформляется приказом руководителя. 

6.19. Порядок оплаты за обучение определяется в договоре между Ин-

ститутом и направляющей организацией либо самим учащимся; 

6.20. Институт при приеме на обучение знакомит обучающегося с 

настоящим Положением и локальными актами, регулирующими реализацию 

образовательных программ. 

6.21. Организация учебного процесса регламентируется расписанием 

занятий и содержанием дополнительной профессиональной программы.  

6.22. В соответствии с действующим законодательством и настоящим 

положением слушателям создаются необходимые условия для освоения до-

полнительных профессиональных программ, в том числе:  

• учебный процесс организуется в оснащенных учебных аудиториях, 

отвечающих санитарно-гигиеническим требованиям, требованиям пожарной 

безопасности; 

• обеспечивается наличие учебно-методической документации по реа-

лизуемым программам: учебный план и (или) учебно-тематический план; ра-

бочие программы дисциплин (модулей); календарный учебный график и 

(или) расписание занятий, методические библиотечно-информационные ре-

сурсы и другие материалы, обеспечивающие качество подготовки слушате-

лей;  

• при реализации дополнительных профессиональных программ с при-

менением электронного обучения, дистанционных образовательных техноло-

гий обеспечивается доступ и функционирование электронной информацион-

но-образовательной среды, включающей в себя электронные информацион-

ные ресурсы, электронные образовательные ресурсы, совокупность инфор-

мационных технологий, телекоммуникационных технологий и соответству-

ющих технологических средств, обеспечивающих освоение слушателями 

программ в полном объеме, независимо от их места нахождения;  

• для реализации учебного процесса по дополнительным профессио-

нальным программам наряду со штатными преподавателями привлекаются 

преподаватели других образовательных организаций, ведущие специалисты 

предприятий и организаций, представители федеральных и муниципальных 

органов исполнительной власти и др. на условиях гражданско-правового до-

говора.  

6.23. Документирование учебного процесса организовано как на бу-

мажных носителях, так и в электронной форме. Электронный документ 

оформлен по общим правилам делопроизводства и имеет реквизиты, уста-

новленные для аналогичного документа на бумажном носителе.  

6.24. Документы, образующиеся в процессе обучения (приказы, ведо-



 

 

мости, протоколы, личные дела слушателей, итоговые аттестационные рабо-

ты и др.), подлежат хранению согласно номенклатуре дел.  

 

7.Обучающиеся 

 

7.1. К обучающимся (слушателям) относятся физические лица, зачис-

ленные для обучения в АНО ДПО "ИНСТИТУТ БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И 

ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" по дополнительным профессиональным про-

граммам. 

7.2. Права и обязанности Обучающихся: 

7.2.1. Обучающиеся в АНО ДПО "ИНСТИТУТ БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И 

ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" имеют право: 

- на получение дополнительного профессионального образования в со-

ответствии с выбранной программой; 

- на пользование имеющимися в АНО ДПО "ИНСТИТУТ БИЗНЕС-

РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" информационными, библио-

течными, методическими и иными ресурсами в период обучения; 

- на защиту своих прав в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

- обучающиеся имеют также другие права, определенные законода-

тельством Российской Федерации и настоящим Положением. 

Обучающиеся в АНО ДПО "ИНСТИТУТ БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И 

ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" обязаны: 

-выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотрен-

ных учебным планом и реализуемой образовательной программой; 

-уважать личное достоинство преподавателей, сотрудников и обучаю-

щихся; 

-соблюдать условия договора об обучении; 

-выполнять требования Положения и Правил внутреннего распорядка 

обучающихся, приказы и распоряжения руководителя. 

7.3. За неисполнение или нарушение настоящего Положения, правил 

внутреннего распорядка, и иных локальных нормативных актов по вопросам 

организации и осуществления образовательной деятельности к Обучающим-

ся могут быть применены меры дисциплинарного взыскания - замечание, вы-

говор, отчисление из образовательного учреждения. 

7.4. Обучающийся может быть отчислен из АНО ДПО "ИНСТИТУТ 

БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" в следующих случаях: 

- по инициативе обучающегося; 

- по инициативе Института. 

7.5. Обучающийся вправе в случае возникновения спорных вопросов, 

связанных с реализацией его права на образование, обратиться в комиссию 

по урегулированию споров между участниками образовательных отношений. 

 

8. Организация обучения по программам повышения квалификации. 

 

8.1. Организация учебного процесса по программам повышения квали-

фикации регламентируется приказом директора АНО ДПО "ИНСТИТУТ 



 

 

БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" о зачислении, кален-

дарным учебным графиком, содержанием программы, утвержденными в 

установленном порядке.  

8.2. Прием на обучение по программам повышения квалификации про-

водится на основании договора об образовании с физическим или с юридиче-

ским лицом, с обязательным приложением списка специалистов, направляе-

мых на обучение, или на основании личного заявления гражданина.  

8.3. По результатам итоговой аттестации, на основании решения итого-

вой аттестационной комиссии издается приказ директора об отчислении и 

выдаче слушателям, успешно прошедшим итоговые аттестационные испыта-

ния, удостоверения о повышении квалификации.  

 

9. Организация обучения по программам профессиональной перепод-

готовки. 

 

9.1. Организация учебного процесса по программам профессиональной 

переподготовки регламентируется приказом директора о зачислении, кален-

дарным учебным графиком, содержанием программы, утвержденных в уста-

новленном порядке.  

9.2. Прием на обучение по программам профессиональной переподго-

товки проводится на основании договора об образовании с физическим или с 

юридическим лицом, с обязательным приложением списка специалистов, 

направляемых на обучение, или на основании личного заявления граждани-

на. 

 9.3. На каждого слушателя с момента зачисления на обучение по про-

граммам профессиональной переподготовки заводится личное дело, в кото-

рое подшиваются документы, сопровождающие его обучение, по мере их со-

здания:  

- заявление для поступления на обучение; 

- заявление на обработку персональных данных; 

 - договор, подписанный слушателем или заказчиком. 

9.4. АНО ДПО "ИНСТИТУТ БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ" осуществляет контроль за выполнением учебного графика, 

ведет учет индивидуальных достижений слушателей, отражая текущую успе-

ваемость.  

9.5. Освоение программы профессиональной переподготовки сопро-

вождается промежуточной аттестацией слушателей, проводимой в формах, 

определенных учебным планом программы. По каждой дисциплине оформ-

ляется ведомость результатов промежуточной аттестации.  

9.6. Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации или 

не прохождение промежуточной аттестации без уважительных причин при-

знаются академической задолженностью. Слушатели обязаны ликвидировать 

академическую задолженность. Ликвидация задолженности слушателя 

оформляется направлением на промежуточную аттестацию, которое заполня-

ется преподавателем после успешной ликвидации задолженности. Оформ-

ленное направление подшивается к соответствующей ведомости. Слушатели, 

не ликвидировавшие в установленные сроки академической задолженности, 



 

 

отчисляются приказом директора, как не выполнившие обязанностей по 

освоению программы.  

9.7. При освоении программ профессиональной переподготовки воз-

можен зачет учебных дисциплин (модулей), освоенных в процессе предше-

ствующего обучения по основным профессиональным образовательным про-

граммам и (или) дополнительным профессиональным программам, при усло-

вии соответствия содержания этих учебных дисциплин (модулей) целям реа-

лизации программы и ожидаемым результатам обучения.  

 

10. Прекращение образовательных отношений. 

 

10.1. Образовательные отношения со слушателями дополнительных 

профессиональных программ прекращаются в связи с отчислением слушате-

ля на основании завершения обучения или досрочно по следующим основа-

ниям:  

1) по инициативе слушателя на основании его личного заявления, заяв-

ления физического лица, оплачивающего его обучение, или на основании об-

ращения юридического лица, направившего на обучение своих специалистов;  

2) по инициативе образовательного учреждения при невыполнении 

слушателем обязанностей по добросовестному освоению дополнительной 

профессиональной программы и выполнению учебного плана, в том числе: 

- при установлении нарушения порядка приема на обучение, повлекше-

го по вине слушателя его незаконное зачисление;  

- при установлении нарушения слушателем Правил внутреннего распо-

рядка;  

- при просрочке оплаты стоимости платных образовательных услуг; 

- по обстоятельствам, не зависящим от воли слушателя и института, в 

том числе в случае ликвидации АНО ДПО "ИНСТИТУТ БИЗНЕС-

РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ".  

10.2. Основанием для прекращения образовательных отношений явля-

ется приказ директора образовательного учреждения об отчислении слуша-

теля. При досрочном прекращении образовательных отношений договор об 

образовании расторгается на основании приказа директора об отчислении 

слушателя. Права и обязанности слушателя, предусмотренные законодатель-

ством об образовании и настоящим положением, прекращаются с даты его 

отчисления.  

10.3. При досрочном прекращении образовательных отношений АНО 

ДПО "ИНСТИТУТ БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" в 

трехдневный срок после издания приказа об отчислении выдает отчисленно-

му слушателю справку об обучении установленного образца.  

 

11. Оценка качества освоения и реализации ДПП. 

 

11.1. Оценка качества освоения ДПП проводится в отношении соответ-

ствия результатов освоения слушателями ДПП заявленным целям и планиру-

емым результатам обучения.  

11.2. Оценка качества реализации ДПП проводится в отношении: соот-



 

 

ветствия результатов освоения обучающимся дополнительной профессио-

нальной программы заявленным целям и планируемым результатам обуче-

ния; соответствия процедуры (процесса) организации и осуществления до-

полнительной профессиональной программы установленным требованиям к 

структуре, порядку и условиям реализации программ; способности результа-

тивно и эффективно выполнять деятельность по предоставлению дополни-

тельных образовательных услуг.  

11.3. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных 

программ проводится в форме внутреннего мониторинга качества образова-

ния.  

11.4. Для оценки ДПП, а также с целью признания качества образова-

ния и его соответствия критериям и требованиям российских, иностранных и 

международных организаций, ФДПО на добровольной основе могут приме-

нять процедуры внешней независимой оценки качества образования, профес-

сионально-общественной и общественной аккредитации. 

 

12. Права. 

 

12.1. Права, предоставленные образовательному учреждению, связан-

ные с его профессиональной деятельностью, осуществляется руководителем 

и по установленному распределению должностных обязанностей сотрудни-

ками образовательного учреждения. 

12.2. Институту предоставляется право: 

12.2.1. Участвовать в разработке, внедрении и оценке эффективности 

процессов в области обучения и оценки деятельности персонала Общества. 

12.2.2. Заниматься преподавательской деятельностью. 

12.2.3. Привлекать специалистов для обучения и повышения квалифи-

кации персонала Общества, разработки и изготовления технических средств 

обучения, учебно-наглядных пособий, методических рекомендаций, учебных 

планов и образовательных программ. 

12.2.4. Вносить в установленном порядке предложения о поощрении 

лучших сотрудников, а также, о привлечении к дисциплинарной ответствен-

ности или отстранении их от выполнения должностных обязанностей. 

 

13. Ответственность. 

 

13.1. Образовательное учреждение, в лице руководителя АНО ДПО 

"ИНСТИТУТ БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" несет 

ответственность за качественное и своевременное выполнение задач и функ-

ций, предусмотревших настоящим Положением. 

13.2. Ответственность сотрудников АНО ДПО "ИНСТИТУТ БИЗНЕС-

РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" устанавливается их должност-

ными инструкциями. 

13.3. Образовательное учреждение, в лице руководителя АНО ДПО 

"ИНСТИТУТ БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И ЦИФРОВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" несет 

ответственность в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации. 



 

 

 

14. Заключительные положения. 

 

14.1. При изменении законодательства, а также по инициативе коллеги-

альных или представительных органов в данное Положение могут быть вне-

сены изменения в установленном порядке. 

14.2. Все вопросы, связанные с организацией работы при обучении 

граждан по дополнительным образовательным программам и неурегулиро-

ванные настоящими Правилами разрешаются в соответствии с действующим 

законодательном Российской федерации. 

14.3. Настоящее Положение размещается в учебном классе и на Офи-

циальном сайте АНО ДПО "ИНСТИТУТ БИЗНЕС-РАЗВИТИЯ И ЦИФРО-

ВЫХ ТЕХНОЛОГИЙ" в сети Интернет. 

14.4. Срок действия настоящего Положения неограничен. 

 


