
Приложение 1 к приказу №15 от 05.05.2021. 

 

 

Положение об организации и осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

 профессиональным программам 

(программам повышения квалификации) в МУ ДПО «ЦСУОП» 
 

  

1. Общие положения 
 

1.1. Положение об организации и осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам в 

муниципальном учреждении дополнительного профессионального 

образования «Центр сопровождения участников образовательного процесса»( 

Центр) (далее – Положение) устанавливает правила организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам повышения квалификации в МУ ДПО 

«ЦСУОП». 

1.2. Положение является нормативным документом, определяющим: 

-        цели и задачи образовательной деятельности 

-        показатели достижения цели и методы сбора информации  

- механизмы и инструменты управления образовательной деятельностью 

Центра; 

- содержание дополнительных профессиональных программ (программ 

повышения квалификации) (далее ДПП) Центра; 

- требования к организации и обеспечению процесса разработки и 

реализации ДПП; 

- проведение мониторинга и анализ результатов мониторинга 

1.3 Настоящее Положение разработано в соответствии: 

-  с законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» № 273 - ФЗ, 

принятым Государственной Думой от 29.12.2012 года; 

-  приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 

июля 2013 года № 499 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам» с учетом изменений; 

- приказом от 15 ноября 2013 г. N 1244 (зарегистрировано в Минюсте РФ 14 

января 2014 года) «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 РФ от 9 октября 2013 г. N 06-735 «О 

дополнительном профессиональном образовании», письмом Минобрнауки 

России от 7 мая 2014 г. № АК-1261/06 «Об особенностях законодательного 

и нормативного правового обеспечения в сфере ДПО». 



-  Уставом МУ ДПО «ЦСУОП»; 

-  иными локальными нормативными актами МУ ДПО «ЦСУОП». 

1.4 Образовательная деятельность Центра направлена на решение задач 

последовательного повышения профессионального уровня 

административных и педагогических работников муниципальной системы 

образования. К числу слушателей Центра относятся все категории 

педагогических, руководящих и других работников муниципальных 

образовательных учреждений, специалисты отдела образования 

Администрации Борисоглебского муниципального района. 

1.5 Дополнительное профессиональное образование в МУ ДПО «ЦСУОП» 

осуществляется посредством реализации дополнительных 

профессиональных программ (программ повышения квалификации) 

  

2. Цели, задачи, принципы 

 

    2. 1.    Цель образовательной деятельности Центра - повышение уровня 

профессиональной компетентности педагогических и руководящих кадров 

района  в соответствии с профессиональными стандартами. 

Задачи: 

    -  восполнять профессиональные дефициты (знаний, умений, навыков) 

работников системы образования в части направлений обновления 

профессиональной деятельности.  

    - формировать и развивать новые профессиональные компетенции 

работников муниципальной системы образования в процессе реализации 

дополнительных профессиональных программ. 

2.2  Показатели достижения цели: 

 

Наименование показателя Минимальное значение, в год 

1. Доля педагогических работников 

общеобразовательных организаций, 

прошедших повышение квалификации в 

Центре 

10% от общей численности 

педагогических работников 

муниципального района  

2. Положительная динамика 

образовательных услуг Центра 

(количество педагогов, обученных в 

Центре соответствует предыдущему году 

или более) 

Допустимое расхождение в 

сторону уменьшения 

количества обученных 5% по 

сравнению с предыдущим 

годом, либо  увеличение.  



3. Положительная динамика 

результативности и эффективности ДПП 

( положительная  динамика    

удовлетворённости слушателей 

качеством образовательной услуги) 

 

Допустимое расхождение в 

сторону уменьшения 

количества педагогов 5% по 

сравнению с предыдущим 

годом, либо  увеличение. 

 

2.3  В основании реализации  ДПП  заложены следующие принципы: 

- ориентация на компетентности, соответствующие требованиям заказчиков и 

их потребностям; 

- гибкость, т.е. наличие в ДПП  механизмов, позволяющих быстро вносить 

изменения в содержание и технологии; 

-  прозрачность, т.е. наличие механизмов информирования заказчиков  

о планируемых результатах ДПП: компетентности, продуктах обучения, а 

также способах их достижения; 

 

3. Порядок организации образовательной деятельности  

 

3.1.  Этапы организации  образовательной деятельности  

Первый этап: изучение потребности в ДПП, подготовка программ  ДПП, 

изучение - федеральных и региональных требований к программам, 

мониторингов  и аналитических материалов, отражающих потребности 

слушателей.   

Разработка программ повышения квалификации, их корректировка  с учётом 

опыта реализации и откликов слушателей. 

Второй этап: планирование ДПП, формирование предложений   

  на следующий календарный год по содержанию, формам, технологиям, 

срокам. Информирование потенциальных слушателей, организация сбора 

заявок, их обработка и заключение договоров. 

Третий этап: реализация программ повышения квалификации, анализ 

удовлетворённости процессом и качеством реализации программ. 

3.2.  Центр осуществляет обучение по дополнительным профессиональным 

программам на основе заявки и договора об образовании в рамках средств 

муниципального задания (Приложение 1,2).  

3.3   Форма обучения и сроки освоения дополнительной профессиональной 

программы определяются дополнительной профессиональной программой и 

договором. Срок освоения дополнительной профессиональной программы 

должен обеспечивать достижение слушателями планируемых результатов 

обучения, заявленных в программе. При этом минимально допустимый срок 

освоения программ повышения квалификации не может быть менее 16 часов.  

3.4  К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

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

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



3.5  Комплектование групп слушателей производится в соответствии с 

Правилами приема слушателей в МУ ДПО «ЦСУОП»  утвержденным 

приказом от 30.12.2019 № 63, локальными актами.  

3.6  Перед началом обучения слушатели должны быть ознакомлены с 

Уставом МУ ДПО «ЦСУОП», дополнительной профессиональной 

программой, правилами внутреннего распорядка слушателей, правилами 

охраны труда и техники безопасности.  

3.7  Зачисление слушателей проводится в первый день начала занятий 

приказом директора МУ ДПО «ЦСУОП»  после заключения договора на 

оказание образовательных услуг по дополнительным профессиональным 

программам. 

3.8      Отчисление слушателей производится приказом директора МУ ДПО 

«ЦСУОП»  не позднее 5 дней после окончания реализации дополнительной 

профессиональной программы  

3.9    Формы обучения устанавливаются МУ ДПО «ЦСУОП»  самостоятельно 

в соответствии с дополнительной профессиональной программой и 

потребностями заказчика на основании заключённого с ним договора об 

оказании образовательных услуг  

 Обучение по дополнительным профессиональным программам 

осуществляется:  

-  в очной форме,  

-  очно-заочной форме (организация образовательного процесса в аудиториях 

образовательной организации с частичной реализацией самостоятельной 

работы с использованием дистанционных образовательных технологий),  

- заочной форме (самостоятельная работа слушателя под руководством 

педагога дополнительного образования с использованием дистанционных 

образовательных технологий),  

3.10  С учетом требований ДПП количество слушателей в учебной группе 

должно быть не менее 8 человек и не должно превышать 25 человек. 

3.11 Режим занятий в Центре определяется Годовым календарным учебным 

графиком  и расписанием занятий. 

3.12 Учебный год в Центре начинается с 11 января и имеет 

продолжительность не более 36 учебных недель для отдельного слушателя. 

Продолжительность обучения для каждого слушателя регламентируется 

учебным планом Центра на текущий календарный год и дополнительной 

профессиональной программой.  

      При всех видах аудиторных занятий устанавливается академический 

час – 45 минут.  Расписание занятий  утверждается директором Центра и, 

как правило, регламентируется следующим рекомендуемым расписанием:  

     Начало занятий с 9.00. 

     1 смена 



     1 пара: 9.00 – 10.30 

     2 пара: 10.40 – 12.10 

     2 смена  

     1 пара: 12.20 – 13.50  

     2 пара: 14.00 – 15.30 

     3 пара: 15.40 – 17.10. 

 С учётом особенностей реализуемой дополнительной 

профессиональной программы регламент расписания может быть изменён. 

Продолжительность ежедневных аудиторных занятий для каждого 

слушателя не должна превышать 6 академических часов. 

3.13   Освоение дополнительных профессиональных программ завершается 

итоговой аттестацией обучающихся в форме, которая определена 

дополнительной профессиональной программой. Процедуры  аттестации 

проводятся в соответствии с «Положением об итоговой аттестации 

слушателей МУ ДПО «ЦСУОП», «Положением  о текущем контроле знаний 

и промежуточной аттестации слушателей, обучающихся по дополнительным 

профессиональным программам Муниципального учреждения 

дополнительного профессионального образования «Центр сопровождения 

участников образовательного процесса» (утверждены приказом № 62 от 

30.12.2019) 

 

4. Содержание дополнительных профессиональных программ 

(программ повышения квалификации) 

 

4.1  Содержание образовательного процесса в Центре определяется 

дополнительными профессиональными программами (программами 

повышения квалификации), разрабатываемыми преподавателями Центра 

самостоятельно с учетом потребностей обучающихся (слушателей), а 

также требований государственных образовательных стандартов к уровню 

подготовки специалистов по соответствующему направлению 

(специальности). ДПП согласуются с педагогическим советом и 

утверждаются директором Центра ежегодно не позднее 30 декабря 

4.2 Порядок разработки, требования к структуре, содержанию и 

оформлению, дополнительных профессиональных программ определяются  

Положением о дополнительных профессиональных программах 

муниципального учреждения дополнительного профессионального 

образования «Центр сопровождения участников образовательного 

процесса» (утверждено приказом № 30 от 30.12.2015)  



 

5. Документирование образовательного процесса 

 

5.1.  На каждую учебную группу слушателей формируется комплект дел, 

которые хранятся в МУ ДПО «ЦСУОП» в соответствии с действующей 

номенклатурой дел.  

5.2.  Комплект дел учебной группы обучающихся по дополнительной 

профессиональной программе содержит:  

- заявки;  

- договор на оказание образовательных услуг, с включением согласия на 

обработку персональных данных;  

- приказ о зачислении слушателей группы;  

- приказ о завершении обучения слушателей;  

- протоколы итоговой аттестации слушателей;  

-  журнал учета посещения занятий слушателями;  

-  карта курса 

-  журнал  (ведомость) выдачи удостоверений о повышении квалификации  

5.3  На педагогов дополнительного образования, реализующих 

дополнительную профессиональную программу, возлагается:  

- ознакомление слушателей с Уставом МУ ДПО «ЦСУОП», дополнительной 

профессиональной программой, правилами внутреннего распорядка 

слушателей, правилами охраны труда и техники безопасности координация 

действий по заключению договоров об оказании услуг при обучении 

слушателя по дополнительной профессиональной программе;  

      формирование пакета документов слушателя для его обучения по 

дополнительной профессиональной программе; 

   качественная и своевременная реализация дополнительной 

профессиональной программы;  

      ответственность за обеспечение безопасных условий учебного процесса, 

охрану жизни и здоровья слушателей в ходе учебного занятия.  

-  оформление карты курса по дополнительной профессиональной программе 

в бумажной  форме;  

-  ведение журнала учета посещения занятий слушателями;  

-  оформление протокола итоговой аттестации слушателей;  

-формирование учебно-методического комплекта материалов для реализации 

дополнительной профессиональной программы;  

-  формирование пакета материалов итоговой аттестации слушателей.  

5.4     Порядок  оформления возникновения, приостановления и прекращения  

отношений между МУ ДПО «ЦСУОП» и слушателями ДПП, утвержденный 

приказом № 63 от 30.12.2019 регламентирует оформление возникновения, 

приостановления и прекращения  отношений между МУ ДПО «ЦСУОП»  и 



слушателями, обучающимися по дополнительной профессиональной 

программе.  

6. Мониторинг и анализ результатов мониторинга 

 

6.1  Методы сбора информации и мониторинг: 

        Ежегодно по окончании  реализации  ДПП проводится мониторинг 

качества муниципальной услуги  «Реализация дополнительных 

профессиональных программ (программ повышения квалификации)» в 

соответствии с Положением  о внутренней системе оценки качества 

образования (утверждено приказом № 62 от 30.12.2019)  

Мониторинг удовлетворённости слушателей качеством муниципальной 

услуги «Реализация дополнительных профессиональных программ 

(программ повышения квалификации)» (утвержден приказом № 30 от 

30.12.2015) 

6.2  Метод сбора информации - опрос (анкетирование) обучающихся, 

количественный анализ слушателей ДПП .  

6.3 Результаты мониторинга представляются  ежегодно в виде справки.  

Анализ результатов мониторинга включается в ежегодный  отчет о 

самообследовании организации. 

6.4 Комплексный анализ результатов мониторинга муниципальных 

показателей обеспечивает: 

• анализ качества освоения программ дополнительного 

профессионального образования 

• повышение эффективности и качества педагогической деятельности 

посредством индивидуальной работы над выявленными профессиональными 

дефицитами, поддержки мотивации к профессиональному росту, работы 

против профессионального выгорания 

6.5   По итогам анализа результатов мониторинга осуществляется разработка 

адресных рекомендаций, осуществляется планирование ДПП на следующий 

год, разработка новых программ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 к Положение об организации и осуществлении образовательной деятельности по дополнительным 

 профессиональным программам 

(программам повышения квалификации) в МУ ДПО ЦСУОП 

Форма заявки образовательного учреждения на обучение педагогических 

работников по ДПП в МУ ДПО «ЦСУОП» 

 

Образовательное учреждение_________________________________ 

 

Наименование 

ДПП 

Ф.И.О. 

слушателя 

Должность Образование Желаемый срок 

обучения 

     

 

 

Руководитель ___________ (______________) 

 

М.П. 
 

Приложение 2 к Положению об организации и осуществлении образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам 

(программам повышения квалификации) в МУ ДПО «ЦСУОП» 

 
Договор об образовании №___________ 

 

П. Борисоглебский  «     »    _________20     г. 

 

Муниципальное учреждение дополнительного профессионального образования «Центр 

сопровождения участников образовательного процесса» (МУ ДПО « ЦСУОП»), в лице директора 

Клюкиной  Елены Юрьевны, действующего на основании Устава и лицензии на осуществление 

образовательной деятельности, выданной департаментом образования Ярославской области №211/16 от 

30 марта 2016 года с одной стороны, именуемое в дальнейшем «Исполнитель» и  ____(название 

учреждения)_________________ согласно Устава в лице 

_____________________________________________, действующего на основании Устава, именуемый в 

дальнейшем «Заказчик», с другой стороны, а вместе в дальнейшем именуемые 

Стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем. 

1. Предмет договора. 

1.1. Предметом настоящего Договора является порядок и условия повышения квалификации Слушателя 

(слушателей)  

__________________________________________________ в рамках прохождения обучения по 

дополнительной профессиональной программе  ______________________________ (наименование 

программы) в объеме ___  академических часов. 

1.2. Обучение для Слушателя является бесплатным и осуществляется МУ ДПО «ЦСУОП» за счёт 

бюджетных  средств, в пределах объёмов, предусмотренных муниципальным заданием. 

2. Права и обязанности Сторон. 

2.1.МУ ДПО «ЦСУОП» имеет право: 

2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс, выбирать методики обучения, системы 

оценки знаний, формы и порядок итоговой аттестации. 

2.1.2.Не допускать к итоговой аттестации Слушателя, не ликвидировавшего академическую 

задолженность. 

2.2.МУ ДПО «ЦСУОП» обязан: 

2.2.1. Начать учебный процесс при условии набора слушателей в группы в количестве, достаточном для 

начала учебного процесса. 



2.2.2. Зачислить Слушателя на обучение, по соответствующей дополнительной профессиональной  

программе. Зачисление на обучение осуществляется приказом директора МУ ДПО «ЦСУОП». 

2.2.3. Ознакомить Слушателя с лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

образовательной программой и учебным планом. 

2.2.4. Организовать учебный процесс для получения Слушателем новой компетенции, необходимой для 

профессиональной деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся 

квалификации по образовательной программе повышения квалификации. 

2.2.5.Создать условия для успешного обучения Слушателя. 

2.2.6. Осуществлять учебно-методическое сопровождение и административный контроль учебного 

процесса, а также исполнение Слушателем условий настоящего Договора. 

2.2.7. Проводить в установленные сроки итоговую аттестацию. 

2.2.8. Выдать удостоверение о повышении квалификации при условии успешного завершения курса 

обучения и положительного прохождения итоговой аттестации. 

2.3.В случае, если Заказчик и Слушатель представлены одним лицом, обязанности Заказчика по 

Договору исполняет Слушатель. 

2.4.Заказчик имеет право: 

2.4.1. Получать информацию, касающуюся процесса обучения. 

2.5 Заказчик обязан: 

2.5.1. Обеспечить прибытие Слушателя в МУ ДПО «ЦСУОП» для начала занятий не позднее « »  

_____20       г. 

2.6.Слушатель имеет право: 

2.6.1. Пользоваться материально-технической базой МУ ДПО «ЦСУОП». 

2.7.Слушатель обязан: 

2.7.1. Посещать учебные занятия и выполнять в установленные сроки все виды заданий, 

предусмотренные дополнительной профессиональной программой. 

 2.7.2. Соблюдать требования Устава, Правил внутреннего распорядка слушателей и иных локальных 

нормативных актов Исполнителя, в том числе по охране труда, учебную дисциплину и общепринятые 

нормы поведения, бережно и аккуратно относиться к имуществу МУ ДПО «ЦСУОП». 

3. Форма и сроки обучения. 

3.1. Форма обучения: очная 

3.2. Сроки обучения: начало занятий « » ________20       г. 

Окончание обучения « » ___________ 20       г. 

4. Ответственность сторон 

4.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств 

по настоящему Договору в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.2. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по 

настоящему договору, если неисполнение является следствием обстоятельств непреодолимой силы, 

возникшим после заключения договора в результате событий чрезвычайного характера, наступление 

которых сторона, не исполнившая обязательств полностью или частично, не могла ни предвидеть, ни 

предотвратить разумными мерами. 

5. Срок действия договора 

5.1. Настоящий договор заключается на срок обучения, указанный в п.3.2 настоящего договора и 

вступает в силу с момента его подписания Сторонами. 

5.2. Договор признается исполненным в полном объеме при завершении Слушателем полного цикла 

обучения, подтвержденного положительными результатами итоговой аттестации и выдачей ему 

документа об обучении, установленного образца. 

6. Изменение и расторжение Договора 

6.1. Изменения или дополнения, вносимые в настоящий Договор, оформляются в письменной форме, 

подписываются всеми Сторонами. 

6.2. Настоящий договор может быть расторгнут: 

6.2.1. Досрочно по обоюдному согласию Сторон. 

6.2.2. Любой из Сторон в случае невыполнения другой Стороной условии обязательств по настоящему 

Договору с уведомлением за 10 календарных дней. 

 7. Заключительные положения 

7.1. Все споры и разногласия, возникающие между Сторонами по настоящему Договору или в связи с 

ними, разрешаются путем переговоров между сторонами. В случае невозможности 



разрешения споров и разногласий путем переговоров они подлежат рассмотрению в установленном 

законодательством порядке. 

7.2. Настоящий Договор составлен в 2-х экземплярах по одному каждой из сторон и имеет одинаковую 

юридическую силу. 
8. Адреса, реквизиты и подписи сторон: 

 

Исполнитель: Заказчик:  

муниципальное учреждение дополнительного 

профессионального образования  «Центр 

сопровождения участников образовательного 

процесса» (МУ ДПО «ЦСУОП»)    

 

Адрес: 152170, Российская Федерация, 

Ярославская область, п. Борисоглебский, ул. 

Октябрьская, д. 44 

 

Телефон:21979 

Е-mail:  Bor-IMC@yandex.ru 

 

Р/с 40701810778881000008 

В Отделение Ярославль г. Ярославль 

БИК 047888001 

ОКПО 99725903 

ОГРН 1077609000050 

ИНН 7614004722 

КПП 761401001 

 

Директор ___________ /Е.Ю. Клюкина/ 

 

 

Руководитель   ________ /  ______________  / 

 

М.П. 

 

М.П. 

 

 


