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1. Общие положения 

 

1. Настоящий Порядок регулирует процесс оказания дополнительных об-

разовательных услуг в государственном бюджетном профессиональном образо-

вательном учреждении Ростовской области «Ростовский-на-Дону колледж ра-

диоэлектроники, информационных и промышленных технологий» (далее – 

Колледж) 

2. Настоящий Порядок разработан в соответствии с действующим зако-

нодательством и нормативно-правовыми актами, регламентирующими деятель-

ность в сфере образования: 

 Конституцией Российской Федерации; 

 Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Пра-

вительства Российской Федерации; 

 Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 № 273 (в действующей редакции); 

 Порядком организации образовательной деятельности по дополнитель-

ным профессиональным программам, утвержденным приказом Минобрнауки 

России от 01.07.2013 № 499 (в действующей редакции); 

 Порядком осуществления образовательной деятельности по основным 

программам профессионального обучения, утвержденным приказом Минобр-

науки России от 18.04.2013 № 292 (в действующей редакции); 

3. Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 

от 29.08.13г № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным про-

граммам» (в действующей редакции). 

4. На отделении дополнительного и непрерывного образования реализу-

ются: 

- основные программы профессионального обучения; 

- программы дополнительного профессионального образования; 

- дополнительные общеразвивающие программы. 

 

2. Организация работы отделения  

дополнительного и непрерывного образования 

 

1. Непосредственное руководство деятельностью отделения дополни-

тельного и непрерывного образования осуществляет заведующий отделением 

дополнительного и непрерывного образования в соответствии с должностной 

инструкцией. 

2. Слушатель – физическое лицо, осваивающее образовательную про-

грамму. 

3. Поступающие зачисляются на обучение приказом директора колледжа 

на основании заявления и договора на оказание платных образовательных услуг 

и предоставления соответствующих документов, в зависимости от выбранной 

образовательной услуги. 
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4. Договор заключается между колледжем, заказчиком и/или слушателем. 

Заказчик – физическое и (или) юридическое лицо, имеющее намерение 

заказать либо заказывающее платные образовательные услуги для себя или 

иных лиц на основании договора. 

5. Лица, зачисленные на обучение, являются слушателями. 

6. Права и обязанности слушателей определяются: законодательством 

РФ, Уставом колледжа и Правилами внутреннего распорядка для обучающихся 

колледжа, договором между колледжем, слушателем и (или) заказчиком. 

7. Слушатели отделения дополнительного и непрерывного образования 

имеют право:                     

- пользоваться в порядке, установленном правилами внутреннего распо-

рядка колледжа,  нормативной, инструктивной, учебной и методической доку-

ментацией, библиотеками, информационными фондами; 

- иногородним слушателям на время обучения могут предоставляться 

места в общежитии с оплатой расходов согласно смете. 

8. При невыполнении требований учебного плана, а также при грубом на-

рушении правил  внутреннего распорядка слушатель отчисляется. 

9. Права, обязанности, порядок приема на работу и увольнения препода-

вателей и сотрудников, работающих на отделении дополнительного образова-

ния, трудовые отношения определяются законодательством РФ. Учебный про-

цесс на отделении  дополнительного и непрерывного образования могут осуще-

ствлять педагогические работники колледжа, специалисты и работники пред-

приятий, организаций, учреждений на условиях штатного совместительства или 

почасовой оплаты труда в порядке, установленном законодательством РФ. Об-

разовательная деятельность по предоставляемым образовательным услугам ор-

ганизуется в соответствии с расписанием, составленным  и утвержденным заве-

дующим отделением дополнительного образования по соглашению с препода-

вателями. 

10. Подготовка слушателей на отделении производится по очной и очно-

заочной форме обучения группами или индивидуально, на территории 

колледжа и (или) на территории заказчика.  

11. 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. 

12. Для всех видов аудиторных занятий устанавливается академический 

час продолжительностью 45 минут. 

13. Учебные группы формируются с учетом уровня образования слушате-

лей. 

14. Занятия на отделении дополнительного и непрерывного образования 

проводятся по мере комплектования групп, на основании приказа о зачислении. 
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15. Для организации образовательного процесса приказом директора кол-

леджа назначаются преподаватели. 

16. Для учета педагогических часов на отделении ведутся  журналы учета 

аудиторных занятий и практического обучения, которые заполняются в соот-

ветствии с рабочими программами и расписанием. 

17. Освоение дополнительных профессиональных образовательных про-

грамм завершается итоговой аттестацией обучающихся в форме, определяемой 

колледжем самостоятельно. 

18. Итоговая аттестация проводится квалификационной комиссией, на-

значаемой приказом директора, которая формируется в количестве не менее 

трех человек. 

19. Лицам, получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные 

результаты, назначается повторная итоговая аттестация в форме, определяемой 

колледжем самостоятельно. 

20. Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на ито-

говой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лицам, освоив-

шим часть дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленным 

из организации, по требованию выдается справка об обучении или о периоде 

обучения. 

 

3. Порядок организации и осуществления образовательной  

деятельности по дополнительным профессиональным программам  
 

1. К освоению дополнительных профессиональных программ 

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

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

образование. 

2. Колледж осуществляет обучение по дополнительной 

профессиональной программе на основе договора об образовании, 

заключаемого с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить 

обучение лица, зачисляемого на обучение и (или) со слушателем. 

3.  Содержание дополнительного профессионального образования 

определяется образовательной программой, разработанной и утвержденной 

колледжем, если иное не установлено Федеральным законом от 29 декабря  

2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и другими 

федеральными законами, с учетом потребностей лица, организации, по 

инициативе которых осуществляется дополнительное профессиональное 

образование.  

4. Дополнительное профессиональное образование осуществляется 

посредством реализации дополнительных профессиональных программ 

(программ повышения квалификации и программ профессиональной 

переподготовки). 

5. Реализация программы повышения квалификации направлена на 

совершенствование и (или) получение новой компетенции, необходимой для 
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профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального 

уровня в рамках имеющейся квалификации. 

В структуре программы повышения квалификации должно быть пред-

ставлено описание перечня профессиональных компетенций в рамках имею-

щейся квалификации, качественное изменение которых осуществляется в ре-

зультате обучения. 

6. Реализация программы профессиональной переподготовки направлена 

на получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида профес-

сиональной деятельности, приобретение новой квалификации. 

В структуре программы профессиональной переподготовки представле-

ны: 

- характеристика новой квалификации и связанных с ней видов профес-

сиональной деятельности, трудовых функций и (или) уровней квалификации; 

- характеристика компетенций, подлежащих совершенствованию, и (или) 

перечень новых компетенций, формирующихся в результате освоения про-

граммы. 

7. Содержание реализуемой колледжем дополнительной профессиональ-

ной программы и (или) отдельных ее компонентов (дисциплин (модулей), прак-

тик, стажировок) направлено на достижение целей программы, планируемых 

результатов ее освоения. 

8. Содержание реализуемой колледжем дополнительной профессиональ-

ной программы учитывает профессиональные стандарты, квалификационные 

требования, указанные в квалификационных справочниках по соответствую-

щим должностям, профессиям и специальностям, или квалификационные тре-

бования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполне-

ния должностных обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с фе-

деральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации о государственной службе. 

Структура дополнительной профессиональной программы включает цель, 

планируемые результаты обучения, учебный план, календарный учебный гра-

фик, рабочие программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), ор-

ганизационно-педагогические условия, формы аттестации, оценочные материа-

лы и иные компоненты.  

Учебный план дополнительной профессиональной программы определяет 

перечень, трудоемкость, последовательность и распределение учебных предме-

тов, курсов, дисциплин (модулей), иных видов учебной деятельности обучаю-

щихся и формы аттестации. 

9. Программа профессиональной переподготовки разрабатывается кол-

леджем на основании установленных квалификационных требований, профес-

сиональных стандартов и требований соответствующих федеральных государ-

ственных образовательных стандартов среднего профессионального образова-

ния к результатам освоения образовательных программ.  

10. Результаты обучения по программе профессиональной переподготов-

ки должны соответствовать результатам освоения основных профессиональных 
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образовательных программ и направлены на приобретение новой квалифика-

ции, требующей изменения направленности (профиля) или специализации в 

рамках направления подготовки (специальности) полученного ранее профес-

сионального образования, должны определяться на основе профессиональных 

компетенций соответствующих федеральных государственных образователь-

ных стандартов. 

11. Формы обучения и сроки освоения дополнительной профессиональ-

ной программы определяются образовательной программой и (или) договором 

об образовании. Срок освоения дополнительной профессиональной программы 

должен обеспечивать возможность достижения планируемых результатов и по-

лучение новой компетенции (квалификации), заявленных в программе. При 

этом минимально допустимый срок освоения программ повышения квалифика-

ции не может быть менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональ-

ной переподготовки – менее 250 часов. 

12. Дополнительная профессиональная программа может реализовывать-

ся 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 эффек-

тивного использовании при исполнении своих должностных обязанностей. 

Содержание стажировки определяется организацией с учетом предложе-

ний организаций, направляющих специалистов на стажировку, содержание до-

полнительных профессиональных программ. 

Сроки стажировки определяются организацией самостоятельно исходя из 

целей обучения. Продолжительность стажировки согласовывается с руководи-

телем организации, где она проводится. 

Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может 

предусматривать такие виды деятельности, как: 

- самостоятельная работа с учебными изданиями; 

- приобретение профессиональных и организаторских навыков; 

- изучение организации и технологии производства, работ; 

- непосредственное участие в планировании работы организации; 

- работа с технической, нормативной и другой документацией; 

- выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качест-

ве временно исполняющего обязанности или дублера); 

- участие в совещаниях, деловых встречах. 

По результатам прохождения стажировки слушателю выдается документ 

о квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной профессио-

нальной программы. 

13. При реализации дополнительных профессиональных программ кол-

леджем применяется форма организации образовательной деятельности, осно-

ванная на модульном принципе представления содержания образовательной 

программы и построения учебных планов, использовании различных образова-
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тельных технологий, в том числе дистанционных образовательных технологий 

и электронного обучения.  

Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой 

дополнительной профессиональной программы осуществляется в порядке, ус-

тановленном локальными нормативными актами колледжа. 

14. Дополнительные профессиональные программы реализуются коллед-

жем как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации. 

15. Образовательный процесс в колледже осуществляется в течение всего 

календарного года. 

16. При освоении дополнительных профессиональных программ профес-

сиональной переподготовки возможен зачет учебных предметов, курсов, дис-

циплин (модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения по ос-

новным профессиональным образовательным программам и (или) дополни-

тельным профессиональным программам. 

17. Освоение дополнительных профессиональных образовательных про-

грамм завершается итоговой аттестацией. 

Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профес-

сиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются доку-

менты о квалификации: удостоверение о повышении квалификации и (или) ди-

плом о профессиональной переподготовке.  

Квалификация, указываемая в документе о квалификации, дает его обла-

дателю 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 профес-

сионального образования, если иное не установлено законодательством Рос-

сийской Федерации. 

Документ о квалификации выдается на бланке, образец которого само-

стоятельно устанавливается колледжем. 

18. При освоении дополнительной профессиональной программы парал-

лельно с получением среднего профессионального образования удостоверение 

о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной переподго-

товке выдаются одновременно с получением соответствующего документа об 

образовании и о квалификации. 

19. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных про-

грамм проводится в отношении: 

- соответствия результатов освоения дополнительной профессиональной 

программы заявленным целям и планируемым результатам обучения; 

- соответствия процедуры (процесса) организации и осуществления до-

полнительной профессиональной программы установленным требованиям к 

структуре, порядку и условиям реализации программ; 

- способности организации результативно и эффективно выполнять дея-

тельность по предоставлению образовательных услуг. 
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20. Оценка качества освоения дополнительных профессиональных про-

грамм проводится в следующих формах: 

- внутренний мониторинг качества образования; 

- внешняя независимая оценка качества образования. 

Колледж осуществляет внутреннюю оценку качества реализации допол-

нительных профессиональных программ и их результатов путем проведения 

самообследования. 

 

4. Порядок организации и осуществления образовательной  

деятельности по  основным программам профессионального обучения 

  

1. Профессиональное обучение направлено на приобретение лицами раз-

личного возраста профессиональной компетенции, в том числе для работы с 

конкретным оборудованием, технологиями, аппаратно-программными и иными 

профессиональными средствами, получение указанными лицами квалификаци-

онных разрядов, классов, категорий по профессии рабочего или должности 

служащего без изменения уровня образования. 

2. Под профессиональным обучением по программам профессиональной 

подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих понимается про-

фессиональное обучение лиц, ранее не имевших профессии рабочего или долж-

ности служащего. 

3. Под профессиональным обучением по программам переподготовки ра-

бочих и служащих понимается профессиональное обучение лиц, уже имеющих 

профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должно-

сти служащих, в целях получения новой профессии рабочего или новой долж-

ности служащего с учетом потребностей производства, вида профессиональной 

деятельности. 

4. Под профессиональным обучением по программам повышения квали-

фикации рабочих и служащих понимается профессиональное обучение лиц, 

уже имеющих профессию рабочего, профессии рабочих или должность служа-

щего, должности служащих, в целях последовательного совершенствования 

профессиональных знаний, умений и навыков по имеющейся профессии рабо-

чего или имеющейся должности служащего без повышения образовательного 

уровня. 

5. Формы обучения по основным программам профессионального обуче-

ния определяются колледжем, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации.  

Допускается сочетание различных форм получения образования и форм 

обучения. 

6. При освоении программ профессиональной переподготовки возможен 

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

предшествующего обучения по основным профессиональным образовательным 

программам, порядок которого определяется колледжем самостоятельно. 
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7. Содержание и продолжительность профессионального обучения по ка-

ждой профессии рабочего, должности служащего определяются конкретной 

программой, разрабатываемой и утверждаемой колледжем, на основе установ-

ленных квалификационных требований (профессиональных стандартов), если 

иное не установлено законодательством Российской Федерации. 

При прохождении профессионального обучения в соответствии с инди-

видуальным учебным планом его продолжительность может быть изменена с 

учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающе-

гося. 

8. Обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускорен-

ное обучение, в пределах осваиваемой программы профессионального обуче-

ния осуществляется в порядке, установленном локальными нормативными ак-

тами колледжа (Приложение 1). 

9. К освоению основных программ профессионального обучения по про-

граммам профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям 

служащих допускаются лица различного возраста, в том числе не имеющие ос-

новного общего и среднего общего образования, включая лиц с ограниченными 

возможностями здоровья (с различными формами умственной отсталости). 

10. Сроки начала и окончания профессионального обучения определяют-

ся в соответствии с учебным планом конкретной основной программы профес-

сионального обучения (Приложение 2). 

11. Образовательная деятельность по основным программам профессио-

нального обучения организуется в соответствии с расписанием, которое опре-

деляется колледжем и может быть откорректировано в случае возникновения 

такой потребности у слушателей (Приложение 3). 

Профессиональное обучение на производстве осуществляется в пределах 

рабочего времени обучающегося по соответствующим основным программам 

профессионального обучения. 

12. Реализация основных программ профессионального обучения сопро-

вождается проведением промежуточной аттестации обучающихся по форме, с 

периодичностью и порядком проведения промежуточной аттестации обучаю-

щихся, установленными колледжем.  

13. Профессиональное обучение завершается итоговой аттестацией в 

форме квалификационного экзамена.  

14. Квалификационный экзамен проводится для определения соответст-

вия полученных знаний, умений и навыков программе профессионального обу-

чения и установления на этой основе лицам, прошедшим профессиональное 

обучение, квалификационных разрядов, классов, категорий по соответствую-

щим профессиям рабочих, должностям служащих.  

15. Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального 

обучения включает в себя практическую квалификационную работу и проверку 

теоретических знаний в пределах квалификационных требований, указанных в 

квалификационных справочниках, и (или) профессиональных стандартов по 

соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих. К проведению 
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квалификационного экзамена привлекаются представители работодателей, их 

объединений.  

16. Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, присваивается 

разряд или класс, категория по результатам профессионального обучения и вы-

дается свидетельство о профессии рабочего, должности служащего. 

 

5. Порядок организации и осуществления образовательной деятельности 

по  дополнительным общеобразовательным программам 

 

1. Дополнительное образование детей и взрослых направлено на форми-

рование и развитие творческих способностей детей и взрослых, удовлетворение 

их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном и физи-

ческом совершенствовании, формирование культуры здорового и безопасного 

образа жизни, укрепление здоровья, а также на организацию их свободного 

времени. Дополнительное образование детей обеспечивает их адаптацию к 

жизни в обществе, профессиональную ориентацию, а также выявление и под-

держку детей, проявивших выдающиеся способности. Дополнительные обще-

образовательные программы для детей должны учитывать возрастные и инди-

видуальные особенности детей. 

2. Дополнительные общеразвивающие программы реализуются как для 

детей, так и для взрослых.  

3. К освоению дополнительных общеобразовательных программ допус-

каются любые лица без предъявления требований к уровню образования, если 

иное не обусловлено спецификой реализуемой образовательной программы. 

4. Содержание дополнительных общеразвивающих программ и сроки 

обучения по ним определяются образовательной программой, разработанной и 

утвержденной колледжем. 

5. Освоение дополнительных общеразвивающих программ завершается 

итоговой аттестацией обучающихся в форме практической, творческой работы, 

проекта и т.п. 

Лицам, успешно освоившим соответствующую общеразвивающую про-

грамму, может быть выдан документ об обучении: сертификат, если это преду-

смотрено программой. 
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Приложение 1 

СОГЛАСОВАНО                                                                                                                                       УТВЕРЖДАЮ 

Заведующий отделением                                                            Зам. директора       

дополнительного образования          по учебно-методической работе 

______________/М.Н. Безверхая                                                                                                              _______________/Н.Е. Анисимова/ 

«____» ______________20_____г.                                                                                                            «____»______________20_____г.  

 

Индивидуальный учебный план  

слушателя группы __________ __________________________________ 

программы ____________________________________________ «________________________________________________» 

 

Период обучения по индивидуальному плану с « ___ » _________________ 20___г.  по « ___ » _____________________ 20___г. 

 

 

Наименование и со-

держание предметов 

подлежащих изучению 

по индивидуальному 

учебному плану 

Ф.И.О. препо-

давателя. 

Форма промежу-

точной аттеста-

ции в соответст-

вии с рабочим 

учебным планом 

Количество часов в соответствии с рабочим учеб-

ным планом и сроки сдачи 
Расписа-

ние кон-

сультаций 

Отметка о 

выполнении Теоретическое 

обучение 

Срок изуче-

ния 

Практи-

ческие 

занятия 

Срок сда-

чи 

1. ………     

 

 

 

 

- Тема 1.1. …….. 

- Тема 1.2………. 
. 

2. ……….     

 

 

 

 

- Тема 2.1. ……..  

- Тема 2.2……….  

- Тема 2.3……….  
 

Преподаватели:                                                                                                                                                    /                                 / 

                                                                                                                                                                               /                                 / 

С индивидуальным учебным планом ознакомлен:         
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Приложение 2 

          

 

План учебного процесса 
     

 
    

         

Ф
о

р
м

ы
 п

р
о
м

еж
у

т
о

ч
н

о
й

 а
т
т
е
-

с
т
а
ц

и
и

 

Учебная нагрузка обучающихся  

Распределение обязатель-

ной учебной нагрузки по 

месяцам 

    (час.) 

    

м
а
к

си
м

а
л

ь
н

а
я

 

Обязательная 

  Наименование циклов, 

в
се

г
о
 з

а
н

я
т
и

й
 в т.ч. 

№ дисциплин, профессиональных 

п
р

а
к

т
и

ч
. 
за

н
я

-

т
и

я
 

1 

мес. 

2 

мес. 

3 

мес. 

4 

мес. 

  модулей, МДК, практик 

    

    

    

  
                  

1.                   

2.                   

3.                   

                    
4.                   
5.                   

                    

6. 
 

              
  

7.                   
                    

                

 

  

  Всего: 
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Приложение 3 

 
 

                                                                                  

Студент гр._______ _________________________                                        

 

 

 
 Понедельник Вторник Среда Четверг Пятница Суббота 

8.00 – 9.30 

      
9.40 – 11.10 

11.30 – 

13.00 

 

 

 

                                              

  УТВЕРЖДАЮ 

Зав. отделением дополнительного и 

непрерывного образования 

________________ М.Н. Безверхая 

«      »                             20     г. 

   

 

Расписание занятий по программе _________________________________________ 

«                   ___________________________                       » группы _________ 

преподаватели: ____________________________________________ 

с __________ по ___________ 
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Заведующая отделением  

дополнительного  
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