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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Положение о дополнительном профессиональном образовании в АНО ВО «УМЦ» 

определяет цели и задачи дополнительного профессионального образования, порядок приёма и 
аттестации слушателей, требования к программам дополнительного профессионального 

образования (далее  ДПП), реализуемым Научно-образовательным центром дополнительного 
профессионального образования (далее – НОЦ ДПО) Автономной некоммерческой организации 

высшего образования «Университет мировых цивилизаций имени В.В. Жириновского» (далее  
АНО ВО «УМЦ», Университет), требования к обработке и защите персональных данных 
слушателей ДПП, а также порядок проведения итоговой аттестации, состав, полномочия, 
порядок формирования аттестационных комиссий и критерии оценивания слушателей. 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с: 

 Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»; 

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

 Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации (далее – 
Минобрнауки России) от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и 
осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 
программам»; 

 Приказом Минобрнауки России от 15 ноября 2013 г. № 1244 «О внесении 
изменений в порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным профессиональным программам, утвержденный приказом Министерства 
образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499»; 

 Письмом Минобрнауки России от 9 октября 2013 г. № 06–735 (от 8 октября 
2013 г. № 06–731) «О дополнительном профессиональном образовании»; 

 Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 марта 
2015 г. № АК-610/06 «О направлении методических рекомендаций по разработке, порядку 
выдачи и учету документов о квалификации в сфере дополнительного профессионального 
образования»; 

 Письмом Минобрнауки России от 30 марта 2015 г. № АК-821/06 «О направлении 
методических рекомендаций по итоговой аттестации слушателей»; 

 Письмом министерства образования и науки Российской Федерации от 22 апреля 
2015 г. № ВК-1032/06 «О направлении методических рекомендаций» (по применению 
профстандартов в ДПО); 

 Письмом Минобрнауки России от 25 августа 2015 г. № АК-2453/06 «Об 
особенностях законодательного и нормативного правового обеспечения в сфере ДПО»;  

 Приказом Министерства образования и науки РФ от 23 августа 2017 г. № 816 «Об 
утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную 
деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при 
реализации образовательных программ»;  

 Постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2020 г. № 1441 «Об 
утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»; 
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 Постановлением Правительства РФ от 31 мая 2021 г. № 825 «О федеральной 
информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) 
о квалификации, документах об обучении»; 

 Уставом и иными локальными нормативными актами АНО ВО «УМЦ» и 
нормативными правовыми актами РФ, регламентирующими образовательную деятельность. 

1.3. Настоящее положение определяет правила организации и осуществления 
образовательной деятельности по программам дополнительного профессионального 
образования в АНО ВО «УМЦ». 

1.4. Организацию и реализацию обучения по программам дополнительного 
профессионального образования осуществляет НОЦ ДПО, который является структурным 
подразделением АНО ВО «УМЦ». 

 
2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
2.1. Основной целью дополнительного профессионального образования является 

удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, профессиональное 
развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации меняющимся условиям 
профессиональной деятельности и социальной среды.  

2.2. Задачи дополнительного профессионального образования:  
– расширение и комплексное углубление знаний, умений и навыков специалистов в их 

профессиональной деятельности;  
– профессиональная переподготовка специалистов, высвобождаемых работников, 

незанятого населения и безработных граждан, подготовка к выполнению ими новых трудовых 
функций;  

– апробирование новых направлений и форм образовательной деятельности, внедрение 
современных технологий обучения;  

– распространение знаний среди населения, повышение его образовательного уровня и 
развитие его культуры. 

 
3. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОГРАММАМ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
3.1. Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством 

реализации дополнительных профессиональных программ (программ повышения 
квалификации и программ профессиональной переподготовки). 

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

3.3. Программа профессиональной переподготовки направлена на получение 
компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной деятельности, 
приобретение новой квалификации. 

3.4. Содержание дополнительного профессионального образования определяется 
образовательной программой, разработанной и утвержденной АНО ВО «УМЦ». 

3.5. Образовательная программа – комплекс основных характеристик образования, 
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который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих 
программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также 
оценочных и методических материалов. 

3.6. Структура дополнительной профессиональной программы включает цель, 
планируемые результаты обучения, учебный план, календарный учебный график, рабочие 
программы учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), организационно-педагогические 
условия, формы аттестации, оценочные материалы и иные компоненты. Учебный план 
дополнительной профессиональной программы определяет перечень, трудоемкость, 
последовательность и распределение учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных 
видов учебной деятельности обучающихся и формы аттестации. 

3.7. Содержание дополнительных профессиональных программ должно учитывать 
профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные в квалификационных 
справочниках по соответствующим должностям, профессиям и специальностям.  

При этом программы профессиональной переподготовки разрабатываются на основании 
установленных квалификационных требований, профессиональных стандартов и требований 
соответствующих ФГОС среднего профессионального и (или) высшего образования к 
результатам освоения образовательных программ.  

В структуре программы профессиональной переподготовки должны быть 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. 

3.8. 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. При этом минимально допустимый срок освоения программ повышения 
квалификации не может быть менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной 
переподготовки - менее 250 часов. 

 
4. ПОРЯДОК ПРИЁМА СЛУШАТЕЛЕЙ 

4.1. Приём лиц на дополнительные профессиональные программы осуществляется в 
течение всего календарного года на очную, очно-заочную, заочную формы обучения, в том 
числе с применением дистанционных технологий и электронного обучения. 

4.2. К освоению программ дополнительного профессионального образования 
допускаются:  

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

 лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 
4.3. Прием лиц для обучения по программам дополнительного профессионального 

образования осуществляется по заявлению от юридического или физического лица в 
установленной форме (Приложение 1). К заявлению о приеме на обучение прилагаются:  

 заявление о согласии на обработку персональных данных (Приложение 2); 
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 копия документа, удостоверяющего личность и гражданство;  

 копия СНИЛС; 

 копия документа об образовании;  

 копия документа об изменении персональных данных лица, если есть 
расхождения между документом об образовании и документом, удостоверяющим личность 
гражданина (например, свидетельство о заключении брака или свидетельство об изменении 
имени). 

4.4. Обучение по дополнительным профессиональным программам осуществляется на 
основе договора об оказании платных образовательных услуг (Приложение № 3), заключаемого 
с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучения лица, зачисляемого на 
обучение, в наличной или безналичной форме. 

4.5. Зачисление на платное обучение по дополнительным профессиональным 
программам осуществляется приказом ректора АНО ВО «УМЦ» в соответствии с 
заключенными договорами об оказании платных образовательных услуг и при условии оплаты 
обучения или наличия гарантийного письма об оплате. 

4.6. Лицо, зачисленное в АНО ВО «УМЦ» для обучения по дополнительным 
профессиональным программам, приобретает статус слушателя.  

 
5. ТРЕБОВАНИЯ К ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

5.1. Требования о персональных данных разработаны в соответствии с ТК РФ, 
Федеральным законом от 27 июня 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными 
нормативными правовыми актами.  

5.2. Требованиями определяется порядок получения, систематизации, использования, 
хранения и передачи сведений, составляющих персональные данные субъектов персональных 
данных.  

5.3. Персональные данные  любая информация, относящаяся к конкретному субъекту 
персональных данных и необходимая АНО ВО «УМЦ» в связи с договорными отношениями. 
Сведения о персональных данных относятся к числу конфиденциальных (составляющих 
охраняемую законом тайну). При определении объема и содержания обрабатываемых 
персональных данных АНО ВО «УМЦ» должна руководствоваться Конституцией РФ и иными 
федеральными законами.  

5.4. Все персональные данные слушателя следует получать у него самого. Если 
персональные данные слушателя возможно получить только у третьей стороны, то слушатель 
должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 
Институт должен сообщить слушателю о целях, предполагаемых источниках и способах 
получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных 
данных и последствиях отказа слушателя дать письменное согласие на их получение.  

5.5. Защита персональных данных слушателя от неправомерного их использования или 
утраты должна быть обеспечена АНО ВО «УМЦ» за счет собственных средств в порядке, 
установленном федеральным законом. 

5.6. Слушатель передает АНО ВО «УМЦ» или его представителю комплект 
достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен 
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настоящим положением. Своевременно в разумный срок, не превышающий сроков обучения, 
слушатель сообщает об изменении своих персональных данных.  

5.7. Представитель АНО ВО «УМЦ» проверяет достоверность сведений, сверяя данные, 
предоставленные слушателем, с имеющимися у него документами. Предоставление слушателем 
подложных документов или ложных сведений при поступлении на обучение является 
основанием для расторжения договора об образовании.  

5.8. На каждого слушателя, зачисленного на освоение дополнительной 
профессиональной программы, в НОЦ ДПО формируется личное дело, в котором хранятся все 
предоставленные документы. По программам повышения квалификации допускается 
формирование в один комплект документов личных дел слушателей, обучающихся в одной 
группе. Сроки хранения документов определяются в соответствии c общей номенклатурой дел 
АНО ВО «УМЦ». 

5.9. Право доступа к персональным данным слушателя имеют:  

 учредители и руководители АНО ВО «УМЦ»;  

 руководитель и сотрудники НОЦ ДПО;  

 сотрудники бухгалтерии (к тем данным, которые необходимы для выполнения 
конкретных функций);  

 сам слушатель, носитель данных;  

 внешние организации, определенные Федеральным законом от 27 июня 2006 г. 
№ 152- ФЗ «О персональных данных»;  

 другие организации только с письменным запросом на бланке организации с 
приложением копии заявления слушателя.  

5.10. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 
защиту персональных данных слушателя, несут дисциплинарную, административную, 
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 
законами РФ. 

 
6. ПОРЯДОК АТТЕСТАЦИИ СЛУШАТЕЛЕЙ 

6.1. Контроль уровня освоения слушателями дополнительной профессиональной 
программы может осуществляться посредством проведения текущего контроля, 
промежуточной и итоговой аттестации, формы которых определяются образовательной 
программой.  

6.2. Освоение программы повышения квалификации завершается итоговой аттестацией 
обучающихся, как правило, в форме зачёта или тестирования и не может быть заменена 
оценкой уровня знаний на основе текущего контроля успеваемости и промежуточной 
аттестации слушателей. Итоговая аттестация может проводиться ответственным лицом из числа 
научно-педагогических работников, назначенных приказом ректора, или осуществляться 
аттестационной комиссией.  

6.3. Освоение программы профессиональной переподготовки, направленной на 
приобретение новой квалификации, завершается итоговой аттестацией обучающихся 
исключительно в форме экзамена и/или защиты выпускной аттестационной работы. Итоговая 
аттестация по программам профессиональной переподготовки проводится аттестационной 
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комиссией, состав которой утверждается приказом ректора АНО ВО «УМЦ». Аттестационная 
комиссия организуется по каждой дополнительной профессиональной образовательной 
программе, реализуемой НОЦ ДПО. 

6.4. Промежуточная и итоговая аттестации слушателей дополнительной 
профессиональной программы с применением электронного обучения и дистанционных 
образовательных технологий может осуществляться в форме видеоконференцсвязи, а также в 
других формах, предусмотренных образовательной программой и использующих электронную 
информационно-образовательную среду. 

6.5. Продолжительность и вид аттестационных испытаний, входящих в итоговую 
аттестацию слушателей, устанавливается учебным планом конкретной ДПП. 

6.6. К итоговой аттестации допускается слушатель, не имеющий задолженности и в 
полном объеме выполнивший учебный план (индивидуальный учебный план) по 
дополнительной профессиональной программе. 

6.7. Слушатели, не выполнившие в полном объёме учебный план и имеющие 
академическую задолженность, к итоговой аттестации не допускаются. 

6.8. По результатам проведения итоговой аттестации слушателей курса повышения 
квалификации оформляется зачётно-экзаменационная ведомость (Приложение № 4).  

6.9. По результатам проведения итоговой аттестации слушателей курса 
профессиональной переподготовки оформляется протокол заседания итоговой аттестационной 
комиссии (Приложение № 5). 

6.10. Слушатели, не прошедшие итоговую аттестацию или получившие на итоговой 
аттестации неудовлетворительные результаты, вправе пройти повторно итоговую аттестацию в 
сроки, установленные НОЦ ДПО. 

6.11. По результатам итоговой аттестации слушатели имеют право подать письменное 
заявление об апелляции по вопросам, связанным с процедурой проведения итоговых 
аттестационных испытаний, не позднее следующего рабочего дня после объявления 
результатов итогового аттестационного испытания. 

6.12. Выдача слушателям удостоверения о повышения квалификации/диплома о 
профессиональной переподготовке осуществляется только при условии успешного 
прохождения ими итоговой аттестации. 

6.13. При освоении слушателем дополнительной профессиональной программы 
параллельно с получением среднего профессионального образования и (или) высшего 
образования удостоверение о повышении квалификации и (или) диплом о профессиональной 
переподготовке выдаются после получения соответствующего документа об образовании и о 
квалификации. 

 
7. ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИОННАЯ КОМИССИЯ, ПОРЯДОК ЕЕ 

ФОРМИРОВАНИЯ И РАБОТЫ 
7.1. Аттестационная комиссия, осуществляющая итоговую аттестацию слушателей по 

ДПП профессиональной переподготовки в Университете, создается в целях:  

 комплексной оценки уровня знаний слушателей с учетом целей обучения, вида 
ДПП профессиональной переподготовки, установленных требований к содержанию программ 
обучения; 
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 рассмотрения вопросов о предоставлении слушателям по результатам обучения 
права заниматься определенной профессиональной деятельностью и (или) присвоении 
квалификации. 

7.2. Аттестационная комиссия, осуществляющая итоговую аттестацию слушателей по 
программам профессиональной переподготовки, руководствуется в своей деятельности 
настоящим Положением и учебно-методической документацией.  

7.3. Аттестационные комиссии создаются для проведения итоговой аттестации по 
каждой ДПП профессиональной переподготовки.  

7.4. Аттестационную комиссию возглавляет председатель, который организует и 
контролирует ее деятельность, обеспечивает единство требований, предъявляемых к 
слушателям. Председателем аттестационной комиссии может быть представитель учредителя, 
работодателей, представитель профессорско-преподавательского состава Университета или 
преподаватель сторонних образовательных организаций по профилю осваиваемой слушателями 
программы.  

7.5. Количественный состав аттестационной комиссии не должен быть меньше 3 
человек, включая председателя. 

7.6. Результаты защиты итоговых аттестационных работ и итоговых экзаменов, 
проводимых в устной или письменной форме, объявляются после оформления и подписания 
протоколов заседаний аттестационных комиссий. 

7.7. Решение аттестационной комиссией принимается на закрытых заседаниях простым 
большинством голосов членов комиссий, участвующих в заседании. При равном числе голосов 
голос председателя является решающим. Решение комиссий принимается непосредственно на 
заседании и сообщается слушателю. 

 
8. КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ СЛУШАТЕЛЕЙ 

8.1. По результатам любого из видов итоговых аттестационных испытаний, 
включенных в итоговую аттестацию, выставляются отметки по двухбалльной («зачтено», «не 
зачтено»), или четырёхбалльной системе («отлично», «хорошо», «удовлетворительно», 
«неудовлетворительно»). 

8.2. Отметка «неудовлетворительно» или «не зачтено» выставляется слушателю, не 
показавшему освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), 
предусмотренных ДПП, допустившему серьезные ошибки в выполнении предусмотренных 
программой заданий, не справившемуся с выполнением итоговой аттестационной работы.  

8.3. Отметка «удовлетворительно» или «зачтено» выставляется слушателю, 
показавшему частичное освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), 
предусмотренных ДПП, сформированность не в полной мере новых компетенций и 
профессиональных умений для осуществления профессиональной деятельности, знакомый с 
литературой, публикациями по ДПП, допустившему погрешности в итоговой 
квалификационной работе. 

8.4. Отметку «хорошо» или «зачтено» получает слушатель, показавший освоение 
планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), предусмотренных ДПП, изучивший 
литературу, рекомендованную программой, способный к самостоятельному пополнению и 
обновлению знаний в ходе дальнейшего обучения и профессиональной деятельности.  
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8.5. Отметку «отлично» или «зачтено» получает слушатель, показавший полное 
освоение планируемых результатов (знаний, умений, компетенций), всестороннее и глубокое 
изучение литературы, публикаций; умение выполнять задания с привнесением собственного 
видения проблемы, собственного варианта решения практической задачи, проявивший 
творческие способности в понимании и применении на практике содержания обучения. 

8.6. При аттестации на оценку «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» слушатель 
считается получившим положительную оценку и успешно прошедшим программу обучения. 

 
9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. Настоящее положение вступает в юридическую силу со дня утверждения ректором 
АНО ВО «УМЦ». 

9.2. Настоящее Положение является локальным нормативным актом АНО ВО «УМЦ» и 
действует до его отмены в установленном порядке. 
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Приложение 1 

Форма заявления лица о зачислении на обучение по дополнительной образовательной 
программе 
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Приложение 2 

Форма заявления лица о согласии на обработку персональных данных 
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Приложение 3 
Форма договора об оказании платных образовательных услуг по программе 

дополнительного образования 
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Приложение 3 (продолжение) 
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Приложение 3 (продолжение) 
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Приложение 4 

Форма ведомости итоговой аттестации по программе повышения квалификации 
(без формирования аттестационной комиссии) 
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Приложение 4 (продолжение) 

Форма ведомости итоговой аттестации по программе повышения квалификации  
(при формировании аттестационной комиссии) 
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Приложение 5 

Форма протокола заседания итоговой аттестационной комиссии 

по приему итогового экзамена по программе профессиональной переподготовки 
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