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Приложение  

к приказу ректора МСПИ 

от «31» августа 2023 г. № 83 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам в негосударственном образовательном учреждении высшего 

образования «Московский социально-педагогический институт» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о порядке организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам в Негосударственном 

образовательном учреждении высшего образования «Московский социально-педагогический 

институт» (НОУ ВО «МСПИ») (далее соответственно – Положение, МСПИ, Институт) разработано 

в соответствии с Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. 

№273-ФЗ, приказом Министерства образования и науки Российской Федерации «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам» от 01.07.2013г. № 499, приказом Министерства образования и 

науки Российской Федерации «Об утверждении примерной формы договора об образовании на 

обучение по дополнительным образовательным программам» от 25.10.2013г. №1185, 

Постановлением Правительства Российской Федерации «Об утверждении Правил оказания 

платных образовательных услуг» от 15.09.2020г. №1441, письмом Министерства образования и 

науки Российской Федерации «О направлении методических рекомендаций по реализации 

дополнительных профессиональных программ» (вместе с «Методическими рекомендациями по 

реализации дополнительных профессиональных программ с использованием дистанционных 

образовательных технологий, электронного обучения и в сетевой форме») от 21.04.2015г. № ВК-

1013/06, письмом Министерства образования и науки Российской Федерации «О дополнительном 

профессиональном образовании» (вместе с «Разъяснениями о законодательном и нормативном 

правовом обеспечении дополнительного профессионального образования») от 09.10.2013г. №06-

735, Уставом МСПИ. 

1.2. Настоящее Положение определяет правила организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам, единые для 

всех структурных подразделений Института, осуществляющих образовательную деятельность.  

1.3. Дополнительное профессиональное образование направлено на удовлетворение 

образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное развитие человека, 

обеспечение соответствия его квалификации меняющимся условиям профессиональной 

деятельности и социальной среды. 

1.4. Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам проводится 

в течение всего календарного года. 

1.5. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: лица, 

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

профессиональное и (или) высшее образование.  

1.6. МСПИ осуществляет обучение по дополнительным профессиональным программам 

на основе договора об образовании, заключаемого со слушателем и (или) с физическим или 

юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение, либо за 

счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской 

Федерации. 

1.7. Право на реализацию дополнительных профессиональных программ обеспечено 

лицензией на осуществление образовательной деятельности МСПИ. 

1.8. Право на получение дополнительного профессионального образования лицами без 

гражданства регламентируется законодательством Российской Федерации. 

1.9. Настоящее Положение утверждается, изменяется и дополняется приказом ректора 

МСПИ.  

 

2. Формирование структуры и организация учебного процесса по дополнительным 

профессиональным программам 

2.1. Содержание дополнительного профессионального образования определяется 

образовательной программой, разработанной и утвержденной организацией, если иное не 

установлено Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации" и другими федеральными законами, с учетом потребностей лица, организации, по 

инициативе которых осуществляется дополнительное профессиональное образование. 



2.2. Руководителями программ дополнительного профессионального образования могут 

быть лица из числа профессорско-преподавательского состава МСПИ, и (или) преподавателей 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность по соответствующему профилю 

программы, и (или) ведущих специалистов профильных предприятий, учреждений, организаций. 

2.3. Содержание дополнительных профессиональных программ учитывает 

профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные в квалификационных 

справочниках по соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или 

квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для 

исполнения должностных обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с федеральными 

законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации о государственной 

службе.  

2.4. Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством 

реализации дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации и 

программ профессиональной переподготовки).  

2.5. 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.  

В структуре программы повышения квалификации представлено описание перечня 

профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное изменение 

которых осуществляется в результате обучения.  

2.6. Реализация программы профессиональной переподготовки направлена на получение 

компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности, 

приобретение новой квалификации. 

В структуре программы профессиональной переподготовки представлены:  

 - характеристика новой квалификации и связанных с ней видов профессиональной деятельности, 

трудовых функций и (или) уровней квалификации;  

 - характеристика компетенций, подлежащих совершенствованию, и (или) перечень новых 

компетенций, формирующихся в результате освоения программы.  

При разработке программы профессиональной переподготовки на основе профессионального 

стандарта наименование новой квалификации определяется наименованием соответствующего 

утвержденного профессионального стандарта. 

Уровень квалификации также указывается при наличии утвержденного профессионального 

стандарта.  

2.7. Реализация дополнительных образовательных программ повышения квалификации 

и профессиональной переподготовки ориентирована на компетентностный подход.  

2.8. Содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы и (или) 

отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), практик, стажировок) направлено на достижение 

целей программы, планируемых результатов ее освоения.  

2.9. Дополнительные профессиональные программы реализуются МСПИ как 

самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации.  

2.10. При сетевой форме реализации дополнительной профессиональной программы 

необходимо иметь договор с организациями, участвующими в совместном образовательном 

процессе. Организации должны обладать ресурсами, необходимыми для обучения, а также 

совместно разработанными и утвержденными учебными программами, учебно-методической 

документацией. 

2.11. Объем программ рассчитывается в академических часах, 1 академический час равен 

45 минутам. Трудоемкость обучения может быть указана как в часах, так и в зачетных единицах. 

Исходя из методических рекомендаций Министерства образования и науки Российской Федерации, 

одна зачетная единица трудоемкости равна 36 академическим часам, что соответствует 27 

астрономическим часам. 

2.12. Структура дополнительной профессиональной программы включает цель, 

планируемые результаты обучения, учебный план, календарный учебный график, рабочие 

программы курсов, дисциплин (модулей), организационно-педагогические условия, формы 

аттестации, оценочные материалы и иные компоненты. Учебный план дополнительной 

профессиональной программы определяет перечень, трудоемкость, последовательность и 

распределение курсов, дисциплин (модулей), иных видов учебной деятельности обучающихся и 

формы аттестации.  

2.13. Программа профессиональной переподготовки разрабатывается МСПИ на 

основании установленных квалификационных требований, профессиональных стандартов и 

требований соответствующих федеральных государственных образовательных стандартов среднего 



профессионального и (или) высшего образования к результатам освоения образовательных 

программ.  

2.14. Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной программы 

определяются образовательной программой и (или) договором об образовании. Срок освоения 

дополнительной профессиональной программы должен обеспечивать возможность достижения 

планируемых результатов 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 профессиональной переподготовки – менее 250 часов.  

Минимально допустимый срок повышения квалификации для гражданских служащих не 

может быть менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной переподготовки – менее 

500 часов. 

2.15. 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 использования при исполнении своих должностных обязанностей.  

Содержание стажировки определяется МСПИ с учетом предложений организаций, 

направляющих специалистов на стажировку, содержания дополнительных профессиональных 

программ.  

Сроки стажировки определяются МСПИ, исходя из целей обучения. Продолжительность 

стажировки согласовывается с руководителем организации, где она проводится.  

Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и предусматривает такие виды 

деятельности как:  

 - самостоятельную работу с учебными изданиями;  

 - приобретение профессиональных и организаторских навыков;  

 - изучение организации и технологии производства, работ;  

 - непосредственное участие в планировании работы организации;  

 - работу с технической, нормативной и другой документацией;  

 - выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве временно 

исполняющего обязанности или дублера);  

 - участие в совещаниях, деловых встречах.  

По результатам прохождения стажировки слушателю выдается документ о квалификации в 

зависимости от реализуемой дополнительной профессиональной программы.  

2.16. При реализации дополнительных профессиональных программ МСПИ, может 

применяться форма организации образовательной деятельности, основанная на модульном 

принципе представления содержания образовательной программы и построения учебных планов, 

использовании различных образовательных технологий, в том числе дистанционных 

образовательных технологий и электронного обучения.  

Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой дополнительной 

профессиональной программы, осуществляется в порядке, установленном локальными 

нормативными актами МСПИ.  

2.17. Образовательный процесс в МСПИ осуществляется в течение всего календарного 

года.  

2.18. 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 аттестационной, 

дипломной, проектной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ, определенные 

учебным планом.  

2.19. При освоении дополнительных профессиональных программ профессиональной 

переподготовки возможен зачет учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), освоенных в 

процессе предшествующего обучения по основным образовательным программам и (или) 

дополнительным профессиональным программам, порядок которого определяется МСПИ 

самостоятельно.  

2.20. Освоение дополнительных профессиональных образовательных программ 

завершается итоговой аттестацией обучающихся в форме, предусмотренной утвержденным 

учебным планом.  



Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную 

программу и прошедшим итоговую аттестацию, 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 в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке определены обязательные требования к наличию квалификации по результатам 

дополнительного профессионального образования, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации.  

2.21 Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой 

аттестации неудовлетворительные результаты, а также лица освоившим часть дополнительной 

профессиональной программы и (или) отчисленным из МСПИ, выдается справка об обучении или 

о периоде обучения по образцу, самостоятельно устанавливаемому МСПИ. Указанные лица вправе 

пройти итоговую аттестацию повторно не ранее чем через полгода и не позднее чем через два года 

после прохождения итоговой аттестации впервые при условии реализации МСПИ соответствующей 

программы и/или наличия действующей аттестационной комиссии. При отсутствии программы, 

слушателю предоставляется возможность обучения по другой дополнительной профессиональной 

программе с досдачей разницы в учебном плане. 

Документ о квалификации выдается на бланке, образец которого самостоятельно 

устанавливается МСПИ. 

Документы о квалификации оформляются на государственном языке Российской Федерации. 

Документы о квалификации могут быть оформлены на иностранном языке в порядке, 

установленном локальным нормативным актом МСПИ. 

При заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации и дипломов о 

профессиональной переподготовке (далее - бланк документа) необходимо указывать следующие 

сведения: 

 - официальное название образовательной организации в именительном падеже, согласно уставу 

МСПИ; 

 - регистрационный номер по книге регистрации документов; 

 - наименование города; 

 - дата выдачи документа; 

 - фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации или профессиональную 

переподготовку (пишется полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте 

или документе, его заменяющем). Фамилия, имя, отчество иностранного гражданина записываются 

по данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции; 

наименование программы; 

срок освоения программы; 

период обучения; 

новый вид профессиональной деятельности и (или) наименование присвоенной квалификации 

(при наличии). 

Подпись на документах проставляется чернилами, пастой или тушью черного, синего или 

фиолетового цвета. Подписание документов факсимильной подписью не допускается. На месте, 

отведенном для печати - "М.П.", ставится печать МСПИ. 

Бланк приложения (при наличии) содержит сведения о наименовании образовательной 

программы, наименовании присвоенной квалификации (при наличии), сроке обучения, годе 

поступления на обучение, годе окончания обучения. 

Заполнение бланков документов рукописным способом не рекомендуется. Бланки документов 

заполняются печатным способом с помощью принтера, шрифтом черного цвета. МСПИ может 

разработать программное обеспечение, предназначенное для автоматизации учета и заполнения 

бланков документов при помощи принтеров. 

Дубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при условии наличия в МСПИ всех 

необходимых сведений о прохождении данными лицами обучения. Дубликат выдается на фамилию, 

имя, отчество, идентичные подлиннику документа. Дубликат выдается на бланке, действующем на 

момент выдачи дубликата. На дубликате документа в заголовок на титуле справа вверху ставится 

штамп "дубликат". 

2.22. Для учета выдачи документов о квалификации, дубликатов документов о 

квалификации, иных документов в МСПИ ведутся книги регистрации выданных документов 

(далее - книга регистрации): 

     -  книга регистрации выдачи удостоверений о повышении квалификации; 

     -  книга регистрации выдачи дипломов о профессиональной переподготовке и 

приложений к диплому; 



     - книга регистрации выдачи справок об обучении;  

     - книга регистрации выдачи дубликатов документов. 

В книгу регистрации вносятся следующие данные: 

а) наименование документа;  

б) номер бланка документа; 

в) порядковый регистрационный номер; 

г) дата выдачи документа; 

д) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, получившего документ; 

е) дата и номер протокола аттестационной комиссии (при наличии); 

ж) подпись лица, которому выдан документ (если документ выдан лично выпускнику либо по 

доверенности), либо дата и номер почтового отправления (если документ направлен через 

операторов почтовой связи общего пользования); 

 з) подпись специалиста, выдавшего документ. 

2.23. При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с 

получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования удостоверение 

о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной переподготовке выдаются 

одновременно с получением соответствующего документа об образовании и о квалификации.  

2.24. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных программ проводится в 

отношении: 

- соответствия результатов освоения дополнительной профессиональной программы 

заявленным целям и планируемым результатам обучения; 

- соответствия процедуры (процесса) организации и осуществления дополнительной 

профессиональной программы установленным требованиям к структуре, порядку и условиям 

реализации программ; 

- способности организации результативно и эффективно выполнять деятельность по 

предоставлению образовательных услуг. 

2.25. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных программ проводится 

внутренним мониторингом качества образования: 

- по программам повышения квалификации специалистов в виде итоговой аттестации 

(экзамен, зачет, защита реферата, защита итоговой расчетно-графической работы, тестирование, 

опрос или др.); 

- по программам профессиональной переподготовки в виде итогового экзамена и (или) 

защитой выпускной аттестационной работы. 

При прохождении итоговой аттестации, выполнении выпускной аттестационной работы 

слушатели должны показать свою способность и умение, используя полученные углубленные 

знания, сформированные профессиональные компетенции, самостоятельно решать на современном 

уровне задачи своей профессиональной деятельности, профессионально излагать специальную 

информацию, научно аргументировать и защищать свою точку зрения. 
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