
М униципальное автономное образовательное учреждение 
дополнительного профессионального образовании 

«Институт повышения квалификации»
(МАОУ ДНО ИИК)

ПРИКАЗ

18.04.2017 № 117
г. 11овокузнецк

Об у 1 верждении и введении в действие 
попой редакции Положения 
«Об организации профессиональной  
переподготовки в МАОУ ДПО ИПК»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Признать утратившим силу Положение об организации профессиональной переподго­

товки специалистов, утвержденное приказом от 10.11.2011 № 281.

2. Утвердить и ввести в действие новую редакцию Положения «Об организации профес­

сиональной переподготовки в МЛОУ ДНО ИПЮ> (Приложение).

3. Контроль за исполнением приказа возложить на проректора по учебно-меюдическои 

работе Дунину-Седенкову Lv. I '.

11 П. Недоспасова

А. II Ьайкова

Подготовил: Дунина-Седенкова Н. Г'., тел. 102



Приложение
к приказу о т / / . ^ 2 0  / г / т. № У / /  

УТВЕРЖ ДАЮ

ПОЛОЖЕНИЕ
«Об организации профессиональной переподготовки в МАОУ ДНО ИПК»

1. Общие положении

1.1. Настоящее Положение «Об организации профессиональной переподготовки в МАОУ 
ДЕЮ ИПК» (далее -  Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 
29.12.2012 273 — ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства 
образования и пауки РФ от 01.07.2013 г. № 499  «Об утверждении порядка организации и осу­
ществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным програм­
мам», Уставом муниципального автономного образовательного учреждения дополнительного 
профессионального образования «Институт повышения квалификации» (далее -  Учреждение) и 
иными локальными нормативными актами Учреждения.

1.2. Курсы профессиональной переподготовки обеспечиваются соответствующего вида 
дополнительными профессиональными программами (далее -  ДПП профессиональной пере­
подготовки).

1.3. Профессиональная переподготовка направлена на получение новой компетентности, 
необходимой для профессиональной деятельности, и (или) повышения профессионального 
уровня в рамках имеющейся квалификации, качественное изменение которой осуществляется в 
результате обучения по ДПП профессиональной переподготовки.

1.4. Слушателям, успешно освоившим соответствующую ДПП профессиональной пере­
подготовки и прошедшим итоговую аттестацию, выдается диплом о профессиональной пере­
подготовке установленного образца, который дает его обладателю право заниматься опреде­
ленной профессиональной деятельностью.

1.5. При реализации ДГПТ Учреждение вправе применять электронное обучение и дистан­
ционные образовательные технологии, а также осуществлять образовательную деятельность 
посредством сетевых форм реализации ДПП. Использование сетевой формы реализации ДПП 
осуществляется на основании договора.

2. Условии организации процесса профессиональной переподготовки

2.1. Профессиональная переподготовка осуществляется по мере набора группы на основе 
договоров с юридическими и физическими лицами.

2.2. Зачисление на профессиональную переподготовку осуществляется на основании лич­
ного заявления слуш ателя приказом ректора по У ч реж дению . С луш атель м ож ет получить  
справку о зачислении на курсы профессиональной переподготовки в Учреждение для предъяв­
ления ее по месту работы. В случае невыполнения слушателями учебного плана они отчисля­
ются приказом ректора по Учреждению.

2.3. Образовательная деятельность в Учреждении осуществляется в гечение всего кален­
дарного года. Продолжительность учебного года начинается с 15 августа и закапчивается со­
гласно календарному учебному графику образовательных услуг.
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2.4. Для всех видов занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 
минут.

2.5. Время начала и окончания учебных занятий устанавливается научным куратором кур­
сов профессиональной переподготовки.
Продолжительность обучения первой смены при режиме работы 6 часов: 9.00 13.40. 
Продолжительность обучения первой смены при режиме работы 8 часов: 9.00-15.15. 
Продолжительность обучения второй смсны при режиме работы 4 часа: 14.00-17.05. 
Продолжительность обучения второй смены при режиме работы 6 часов: 14.00-1 Я.40.

2.6. Профессиональная переподготовка осуществляется по 6-днсвнон рабочей неделе. За­
нятия могут проводиться в выходные (воскресенье) и праздничные дни, по письменному со­
глашению.

2.7. Учебные занятия в Учреждении проводятся в виде лекций, практических и семинар­
ских занятий, лабораторных работ, круглых столов, мастер-классов, мастерских, деловых игр, 
ролевых игр, тренингов, семинаров по обмену опытом, выездных занятий, консультаций, вы­
полнения аттестационных, проектных работ и других видов учебных занятий и учебных работ, 
определенных ДПП профессиональной переподготовки.

2.8. Организация образовательной деятельности сопровождается следующей документа­
цией для каждой группы слушателей:

- учебно-тематический план (далее -  У TIT), утвержденный проректором по учебно­
методической работе;

- журнал профессиональной переподготовки;
- расписание занятий, утвержденное начальником учебного отдела.

2.9. Организация платных курсов осуществляется согласно Положению «О порядке оказа­
ния платных образовательных услуг».

2.10. Образовательная деятельность осуществляется по ДПП профессиональной перепод­
готовки, которые разрабатываются Учреждением самостоятельно с учетом профессиональных 
стандартов, квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках по 
соответствующим должностям, профессиям и специальностям, или квалификационных требо­
ваний к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных 
обязанностей, которые устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, приоритетных направлений, акту­
альных проблем образования и потребностей заказчика.

2.11. Структура ДПП профессиональной переподготовки включает цель, планируемые ре­
зультаты обучения, учебный план, УТТТ, учебные программы дисциплин, организационно­
педагогические условия, формы аттестации, оценочные материалы.

2.12. Разработанные ДПП профессиональной переподготовки проходят экспертизу на 
учебно-методическом совете и утверждаются приказом ректором Учреждения.

2.13. Слушатели профессиональной переподготовки проходят практику по специальности 
(педагогическую, управленческую, психологическую):

-  виды, задачи, срок и содержание практики определяются утвержденными ДПП 
профессиональной переподготовки;

-  по окончании практики проводится защита отчетов слушателей по практике.
2.14. Организация профессиональной переподготовки специалистов осуществляется по 

ДПП профессиональной переподготовки, в объеме учебного времени не менее 250 часов.
2.15. Реализация ДПП профессиональной переподготовки завершается обязательной ито­

говой аттестацией, которая проводится в соответствии с положением «О промежуточной и ито­
говой аттестации слушателей курсов профессиональной переподготовки».

2.16. Объем учебной нагрузки педагогических работников определяется Положением 
«Нормы времени для расчёта объёма работ, выполняемых на профессиональной переподготов­
ке профессорско - преподавательским составом МАОУ ДНО ИПК».
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3. Порядок организации профессиональной переподготовки

3.1. Профессиональная переподготовка осуществляется в соответствии с порядком организации 
профессиональной переподготовки в МАОУ ДНО ИПК (Приложение).

4.1. Настоящее Положение, а также все изменения и дополнения к нему принимаются на 
ученом совете и вступают в силу с момента утверждения ректором Учреждения.

СОГЛАСОВАНО

11ротокол заседания ученого совета 

от О (у. 2017 г. №

Проректор по учебно-методической работе

4. Заключительные положении

Е. Г. Дунина-Седенкова

^  2017 г.
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Приложение
Порядок организации профессиональной переподготовки

№
н/н

Мероприятие Продукт
деятельн о­

сти

Сроки и кому 
предоставля­
ется инфор­

мация

Ответственный
исполнитель

1. Планирование платных 
образовательных услуг 
(выбор ДПП к реализа­
ции, назначение научных 
кураторов, руководите­
лей курсов и ответствен­
ных за набор группы 
слушателей) на заседа­
нии кафедры

Протокол 
заседания 
кафедры, 

решение о 
реализации 
ДПП про­

фессиональ­
ной пере­

подготовки

По плану плат­
ных образова­
тельных услуг

Проректор по 
УМР

Заведующие
кафедрами

2. Разработка ДПП профес­
сиональной переподго­
товки

ДПП про­
фессиональ­

ной пере­
подготовки

По плану плат­
ных образова­
тельных услуг

Заведующие
кафедрами

Научный куратор 
ДПП

3. Организация первичной 
экспертизы новой / мо­
дифицированной ДПП 
профессиональной пере­
подготовки на кафедре

Протокол
кафедры

По мере готов­
ности ДПП

Заведующие
кафедрами

Заведующие 
кафедрами, 

научные кураторы, 
ПГ1С кафедры, реа­

лизующей ДПП 
профессиональной 

переподготовки
4. Рецензирование ДПП 

профессиональной пере­
подготовки

Рецензия За 7 дней до 
открытия кур­

сов
Проректор по 

УМС

Рецензенты -  члены 
УМС, научный ку­

ратор ДПП

5. Прием заявок и форми­
рование групп

Предвари­
тельный 

список слу­
шателей

По мере по­
ступления 

Заявок

Заведующие
кафедрами

Заведующие 
кафедрами, 

руководители кур­
сов

6. Утверждение списочного 
состава группы слушате­
лей на кафедре

Список
слушателей

За 10 дней до 
начала занятий

Заведующие
кафедрами

Заведующие 
кафедрами, 

руководители кур­
сов

7. Распределение нагрузки 
между педагогическими 
работниками, планируе­
мыми к реализации ДПП 
профессиональной пере­
подготовки

Нагрузка 
педагогиче­
ских работ­
ников, пла­
нируемых к 
реализации

По мере по­
ступления за­

явок

Заведующие
кафедрами

Заведующие 
кафедрами, научные 

кураторы ДПП
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№
h / ii

М ероприятие ПродуКТ 
деятельно­

сти

Сроки и кому 
предоставля­
ется инфор­

мации

Ответственный
исполнитель

ДПП про­
фессиональ­
ной пере­
подготовки

8. Подготовка необходимо­
го учебно-методического 
обеспечения ДПП про­
фессиональной перепод­
готовки

Учебно- 
методиче­

ское обеспе­
чение кур­

сов

К моменту 
предоставления 
ДПП на рецен­

зирование

Заведующие
кафедрами

Научный куратор 
ДПП

9. Предоставление инфор­
мации для сметы

Информаци­
онные дан­
ные к смете

За 10 дней до 
начала занятий

Проректор 
по ФЭД

Заведующие
кафедрами

10. Составление сметы на 
открытие курсов

Смета За 7 дней до 
начала занятий

Проректор 
по ФЭД, 
ректор

Проректор 
по ФЭД

11. Подготовка и проведе­
ние организационного 
собрания

Уточненный 
состав груп­

пы

За 7 дней до 
начала занятий

Заведующий
кафедрой

Заведующие 
кафедрами, научные 
кураторы, руководи­

тели курсов

12. Заключение договоров 
на обучение слушателей 
по ДПП профессиональ­
ной переподготовки с 
физическими и юриди­
ческими лицами

Договор на 
обучение 

слушателей

За 7 дней до 
начала занятий

Руководители кур­
сов

13. Подготовка счетов и сче­
тов-фактур

Счета и сче­
та-фактуры

За 7 дней до 
начала занятий

Проректор 
по ФЭД, 
ректор

Проректор 
по ФЭД

14. Заявление на открытие 
курса

Заявление За 5 дней до 
начала занятий 
Проректор по 

УМР

Заведующие 
кафедрами, прорек­

тор по УМР

15. Издание приказов об от­
крытии курсов, о назна­
чении научных курато-

Текст прика­
за

После поступ­
ления заявле­

ния

11ачальник учебного 
отдела
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№
i i / ii

М ероприятие Продукт
деятельно­

сти

Сроки и кому 
предоставля­
ется инфор­

мация

Ответственный
исполнитель

ров, руководителей кур­
сов, ответственных за 
набор группы на курсы 
профессиональной под­
готовки, заведующего 
кафедрой, реализующей 
ДПП профессиональной 
подготовки

Специалист 
учебного отде­

ла
Начальник 

учебного отде­
ла

Приказ За 3 дня до от­
крытия курсов 

ректор

Ректор

16. Издание приказа об 
оплате научным курато­
рам, руководителям кур­
сов, заведующим кафед­
рой и ответственным за 
набор группы

Текст прика­
за

Ежемесячно 
до первого 

числа следую­
щего месяца, 

начальник 
учебного отде­

ла
проректор 
по ФЭД, 

бухгалтерия, 
ректор

Начальник отдела 
кадров

Приказ Ежемесячно 
до первого 

числа следую­
щего месяца 

ректор

Ректор

17. Внесение изменений в 
план-график образова­
тельных услуг

План-график
образова­
тельных

услуг

После подпи­
сания заявле­
ния на откры­

тие курса 
Специалист 

учебный отдел

Проректор 
по УМР

18. Подготовка и внесение 
изменений в план- 
график образовательных 
услуг на сайте

Информация 
о ДПП про­
фессиональ­

ной пере­
подготовки 

на сайте

После подпи­
сания заявле­
ния па откры­

тие курса 
Ответственный 

за сайт

Заведующий кафед­
рой

19. Утверждение УТП ДПП 
профессиональной пере­
подготовки, планируе­
мых к реализации

2 экземпляра 
УТП

За 5 дней до 
начала занятий 

проректор 
по У iMP

Научный куратор, 
заведующий кафед­

рой

Утвержден­
ные УТП

За 5 дней до 
начала занятий 

Начальник 
учебного отде­

ла

проректор 
по УМР

20. Составление расписания 
учебных занятий

3 экземпляра 
расписания

За 3 дня до 
начала занятий,

Заведующие 
кафедрами, научные
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№
п/п

Мероприятие Продукт
деятельно­

сти

Сроки и кому 
предоставля­
ется инфор­

мация

Ответственный
исполнитель

учебных за­
нятий

ежемесячно до 
25 числа 

Начальник 
учебного отде­

ла

кураторы, руководи­
тели курсов

21. Распределение имеюще­
гося аудиторного фонда 
Учреждения

График за­
нятости 

аудиторий

По мере фор­
мирования 

групп 
Методист 

учебного отде­
ла

Методист учебного 
отдела

Зачисление слушателей 
на курсы профессио­
нальной переподготовки

Список 
слушателей 
на зачисле­

ние

После трех 
учебных 
занятий 

специалист 
учебного отде­

ла

Руководитель курса 
Специалист учебно­

го отдела

Текст прика­
за о зачис­

лении

Секретарь 
Специалист 

учебного отде­
ла

Специалист учебно­
го отдела

Приказ о за­
числении

Специалист 
учебного отде­

ла

Ректор

22. Дополнительное зачис­
ление слушателей в 
группу (не позднее до­
пустимого пропуска от 
начала курсов -  30% от 
объема ДПП); 
Отчисление слушателей;

Согласован­
ное с про­

ректором по 
УМР и 

утвержден­
ное ректо­

ром заявле­
ние

По факту 
Специалист 

учебного отде­
ла

Специалист учебно­
го отдела 

Проректор по УМР

Текст
приказа

По факту 
Специалист 

учебного отде­
ла

Руководители кур­
сов

Специалист учебно­
го отдела

Приказ о за­
числении

Секретарь Ректор

23. Составление договоров 
ГПХ и дополнительных 
соглашений на препода­
вателей

Договоры 
ГПХ и до­
полнитель­
ные согла­
шения на 

преподава­
телей

До 20 числа 
каждого месяца 

Начальник 
учебного отде­

ла

Начальник учебного 
отдела 

Главный бухгалтер 
Проректор по ФЭД

24. Составление табеля о 
количестве затраченных 
часов на курсах

Табель До 20 числа 
каждого месяца

Руководители кур­
сов, заведующий 

кафедрой
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№ 
п / i  I

Мероприятие Продукт
деятельно­

сти

Сроки и кому 
предоставля­
ется инфор­

мация

Ответственный
исполнитель

Начальник 
учебного отде­

ла

Начальник учебного 
отдела

25. Составление сводного 
табеля о количестве за­
траченных часов на кур­
сах профессиональной 
переподготовки

Табель До 25 числа 
каждого месяца

Начальник 
учебного отде­

ла
проректор 

по ФЭД, 
бухгалтерия

Проректор 
по ФЭД 

начальник учебного 
отдела

26. Подготовка приказа о 
прохождении слушате­
лями практики

Текст
приказа

За 7 дней до 
начала практи­

ки

Специалист 
учебного отде­

ла

Руководитель прак­
тики, заведующий 
кафедрой,специа­

лист учебного отде­
ла

Приказ За 7 дней до 
начала 

практики

Секретарь

Ректор

27. Комплектование пакета 
документов о прохожде­
нии практики (дневники, 
отчеты слушателей о 
прохождении практики, 
отзывы, отчеты по теме 
самообразования и т. д.)

Пакет доку­
ментов 0 
прохожде­
нии практи­
ки

В течение 
3-х дней после 
защиты отче­

тов по практи­
ке

Руководитель 
практики 

Научный кура­
тор

Руководитель прак­
тики

28. Рассмотрение кандида­
туры председателя ИАК, 
экзаменационных биле­
тов, распределение тем и 
руководителей итоговых 
работ слушателей на за­
седании кафедры

Протокол 
заседания 
кафедры, 

выписка из 
протокола

За 2 месяца до 
завершения

срока обучения 
слушателей

Заведующие
кафедрами

Заведующие кафед­
рами, научный кура­

тор

29. Подготовка акта выпол­
ненных работ

Акт выпол­
ненных ра­

бот

За 1 месяц до 
итоговой атте­

стации

Проректор 
по ФЭД, 

бухгалтерия

Проректор 
по ФЭД
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№
п/п

Мероприятие Продукт
деятельно­

сти

Сроки и кому 
предоставля­
ется инфор­

мация

Ответственный
исполнитель

30. Подготовка приказов об 
утверждении тематики 
итоговых работ слуша­
телей

Проекты 
приказов об 
утвержде­

нии руково­
дителей, те­
матики ито­
говых работ 
слушателей

За 1 месяц до 
итоговой атте­

стации

Начальник 
учебного отде­

ла

Начальник учебного 
отдела

Приказы Ректор
31. Приказ об утверждении 

председателя ИАК и со­
здании ИАК

Текст
приказа

За 2 недели до 
итоговой атте­

стации

Начальник 
учебного отде­

ла

Начальник учебного 
отдела

11риказ Секретарь Ректор
32. Назначение рецензентов 

на итоговые работы 
слушателей ДПП про­
фессиональной перепод­
готовки

Текст
приказа

За 2 недели до 
итоговой атте­

стации

Начальник 
учебного отде­

ла

Начальник учебного 
отдела

Приказ Секретарь Ректор
33. Подготовка сводной за-

четно-экзаменационной
ведомости

Сводная за- 
четно-экза- 
менацион- 
ная ведо­

мость

За 10 дней до 
итоговой атте­

стации

Начальник
учебный отдел

Руководитель курса, 
начальник учебный 

отдела

34. Утверждение приказа о 
допуске слушателей к 
итоговой аттестации

Проект при­
каза

За 10 дней до 
итоговой атте­
стации слуша­

телей

Специалист 
учебного отде­

ла

Руководи гель курса, 
специалист учебно­

го отдела

Приказ Секретарь Ректор
35. Приказ об окончании 

курсов профессиональ­
ной переподготовки

Список
слушателей

В день оконча­
ния курсов

Специалист
учебного отде­

ла

Руководитель курса, 
специалист учебно­

го отдела

Текст прика­
за

В день оконча­
ния курсов

Начальник учебного 
отдела

10



№
i i / ii

М ероприятие Продукт
деятельно­

сти

Сроки II кому 
предоставля­
ется инфор­

мация

Ответственный
исполнитель

специалист 
учебного отде­

ла
Приказ секретарь Ректор

36. Подготовка протоколов 
заседаний ИАК

Оформлен­
ные прото­

колы

В день прове­
дения итоговой 

аттестации

Начальник 
учебного отде­

ла

Секретарь ИАК

37. Оформление отчета 
председателя ИАК

Отчет пред­
седателя 

ИАК

В течение 
2-х недель по­

сле проведения 
итоговой атте­

стации 
Начальник 

учебного отде­
ла

11редседатель ИАК 
Заведующий кафед­

рой

38. Подготовка приказа на 
оплату рецензентам и 
руководителям итоговых 
работ слушателей пред­
седателю ИАК

Проект при­
каза на 
оплату

В течение ме­
сяца после за­

щиты

Начальник 
учебного отде­

ла
Проректор по 

ФЭД 
Начальник от­

дела кадров 
бухгалтерия

11ачальник отдела 
кадров

Приказ Секретарь Ректор
39. Сбор обходных листов 

слушателей
Обходные

листы
До выдачи ди­

плома 
Начальник 

учебного отде­
ла

Руководитель кур­
сов

40. Заказ, учет, выдача и 
списание бланков ди­
пломов профессиональ­
ной переподготовки

Дипломы 
профессио­
нальной пе­
реподготов­

ки

Заказ 1 раз в 
год

Учет и списа­
ние 1 раз в 

квартал 
Выдача по 

окончании кур­
сов 

Начальник 
учебного отде­

ла

Начальник учебного 
отдела
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№
i i / ii

Мероприятие П р о д у т
деятельно­

сти

Сроки и кому 
предоставля­
ется инфор­

мация

Ответственный
иснолнитель

41. Заполнение бланков ди­
пломов профессиональ­
ной переподготовки

Диплом о 
профессио­
нальной пе­
реподготов­
ке, прило­

жение к ди­
плому

В течение 7 
дней после 
проведения 

ИАК

Заведующий
кафедрой

Руководитель курса

42. Ксерокопирование ди­
пломов о профессио­
нальной переподготовке

Копии ди­
пломов о 

профессио­
нальной 

переподго­
товке

До выдачи ди­
плома,

Начальник 
учебного отде­
ла (2-3 образца 

для архива); 
всех выпускни­
ков для гл. бух­

галтера

Руководитель груп­
пы, начальник учеб­

ного отдела

43. Составление отчета в 
налоговую инспекцию

Отчет в 
налоговую 
инспекцию

Ежеквартально, 
Гл. бухгалтер

Главный бухгалтер

44. Подготовка документов 
для архивирования (УП, 
УТП, заявления слуша­
телей, расписания заня­
тий за весь срок обуче­
ния, приказы (изданные 
в процессе обучения 
слушателей), зачетно­
экзаменационные ведо­
мости, протоколы ИАК, 
сводная ведомость, отчет 
председателя ИАК, жур­
нал выпущенной группы, 
учебные карты слушате­
лей, зачетные книжки)

Пакет доку­
ментов для 

архивирова­
ния

В течение ме­
сяца по окон­
чании курса 

обучения,

Методист 
учебный отдел

Руководитель курса, 
методист учебного 

отдела

45. Составление реестров по 
движению слушателей 
профессиональной пере­
подготовки

Реестры Ежемесячно, 
до первого 

числа следую­
щего месяца,

Методист 
учебного отде­

ла
проректор 
по ФЭД, 

бухгалтерия

Главный бухгалтер
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