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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке организации ш ссуIцествления образователькой деятельности

по прOграммам дополIIительного професепональнOго образования

1. общие положения
1.1, НаСтоящес Положение о порядке организации и осуществления образовательной

ДеЯТеЛьнОстIт по програlr,rN,{аh,{ дополнительного профессионапьного образования определяет правила
ОРГаНизации и осуществпения образователъной деятельности по программаN{ доIIолнительного
ПРОфессиона_пьного образован1.1я в обIцестве с ограниченной ответственностью <<Научно-

инновационный институт профессиона;тьной переподготовки и повышения квалификации> (далее -
Институт).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии со следующими нормативными
докумеЕтаN.{и:

- Федеральньтй закон от 29 декабря2012 г. ЛЪ 273 <Об образовании в Российской ФедерацииD;
- Федеральный закон от, 27 июля 2006 года М 152 <О персональных даннъ]х));
- Федеральный закон Россиliской Федерац}Iи от 7 феврапя 1992 г. ]\Ъ 2З00-1 <<О заrците прав

потребителей>>,

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2020 г. NЪ 1441 (Об
утверждения Правил оказания платных образоват.еjIьных услуг);

- Приказ Министерства образованtб{ и науки Российской Федерации от 01.07.20iЗ г. ЛЪ 499
(Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятехь}Iости по
дополнительным профессиональныN{ программам)),

- Письпlо Минобрнауки России от 09.10.20l3 N 06-7З5 <<О дополнительном профессионаJIьном
образовании>>;

- IIисьмо Минобрнауки от 12.03,2015 ]\Ъ АК-610/06 (О направлении методических
РеКомендациЙ по разработке, заполнению, учету и хранению докуN{ентов о квztJIификации>>;

- Устав Института.
а также иными локаJIьньiми нормативные актами Инстиryта.
1.4. Щополнительное прtlфессиоI{аJ]ьное образование осуlцествляется посредством реализации

ДопоJIНительных профессиональных программ (программ повышения квалификаIIии и программ
профессионатlьноr1 переподготовки).

РеалиЗация программы повышения квалификации направлена на совершенствование и (или)
ПОJIУЧенИе новоЙ компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или)
повьтшетIие профессионального уровня в рамках имеюrцейся квалификации. Реализация програ,ммы
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профессиональноЙ псреподготовки направJIена на получение компетенции, Ееобходимой для
выполнения нового вида профессиональной деятельности. приобретение новой квалификацttи.

1.5. Содержание дополн}lтеJlьного профессl.тонального образования опредепяется
образовательной программой. разработанной и утвержденной }Тнститутом,

1.6. Структура дополнитеjIьной профессlаональной пl]ограммы включает: цсль, планируемые

результаты обученl,ля, учебныiл план) календарныЙ учебныЙ lрафик, рабочие программы учебных
1IреДМетов, курсов, дI{сr{иплин (модулей), организационно-педагогические условия, формы
ат'Iестации, оценочные материаJIы и иные компоненты. Учебный пjIан допо.т]нительной
профессиональноЙ програм},{ы определяет перечень, трудоеNIкость. послеловательность и

распределение учебных предметов. курсов, дисциплин (модулеЙ), иных вI-1дов учебноЙ деятельности
обучающихся и формы аттестации.

1.1 . Формы обучения и сроки освоения допоlIнительной профессиональной программы
оПреДеляются образовательноЙ прOграммоЙ и (или) договороN,f об образовании. Срок освоения
ДОПОЛНИТеЛьнОЙ профессi.тональноЙ програl\4мы должен обеспечиваr,ь возможность достижения
ПЛаниРуемых результатов и получение новой коN{гIетенцлIи (квалификации), заявлен}Iых в
ПРОГРаМN{е. При этом минимально лопустимыЙ срок освоения програlч{м IIовышеЕия квалификации
Не МОжет быть менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной переподготовки - менее
250.тасов.

1.8. Програмшла профессиональной переподготовки разрабатывается на основании
Установленных квалификационных требований, профессиональных стандартов и требований
СООТВеТсТВУЮIцих федера_пьных государственньтх образовательных стандартов среднего
профессионiLшьного и (или) высшего образования к результатам освоения образоваr,ельных
программ,

1,9. {оПолнительная профессиональная шрограмма может реализовываться полностью иJIL{

частично в форме стажировки. Стажировка осуIцествJтяется в целях изучения передового oltытА, в

ТОМ ЧИСЛе ЗаРубежного) а также закреплеl]ия тсоретическI4х знаниЙ. полученных при освоении
Программ шрофессиональноЙ переfiодготовки или повь]шенIIя квалификации, и приобретение
Практических навыков и умений для их эффективного испоJrьзования при исполнени}I своих
ДоЛжностных обязанностеЙ. Содержание стажировки определяется организациеЙ с учето\{
ПРеДЛОжениЙ организациЙ, направляющих специаJlистов на стажировку, содсржания
ДОпОпнительных профессионаJIьных програмN{. Сроки стажировки определяются организациеЙ,
Сах,{остоятельно исходя лtз целей обучения. 11родолжительность стажировки согласовывается с

руководитеJIем организации, где она проводится. Стажировка носит }1ндивидуальный или групrrовой
характер и можст гrредусматривать такие виды деятепьности как: самостоятельную работу с

УЧебНЫми изданиями; приобретение профессионzlJIьных и организаторских навыков; изучение
Организации и технологии производства, работ; непосредственное участие в планировании работы
орГанИЗаЦии; работу с техническоЙ, нормативноЙ и другоЙ документаrrиеЙ; выllолнение

фУНКЦИОНальных обязанностей должностных лиц (в качестве временно исполняющего обязанности
илl.т дублера); участие в совещаниях, деловых встречах. По результатам прохождения стажировки
СЛУШаТелю выдается документ о квалификации в зависимости от реализуемой дополнительной
профессиональной программы.

1.10, При реализации допопнитедьных профессиоЕаjlьных программ п,lожет применяться

фОРМа органИзации образовательной деятельности, основанная на модульном принципе
представления содержания образовательной программы и построения учебных планов,
ИСПОЛЬзОВании различньж образовательных технологий, в том чис_rlе дистаЕr{ионных
образовательных техвологий и электронного обучения.
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1. 1 1. Настоящсе Положение и изменения в него утверждаются генераJrьным директорот\{
Института.

2. Правила приема слушателей на обучение
по дополнительныNl rrрофессиональным програп{мам

2.1. Правила приема слушателей на обуление по доподнитеjIьныN{ профессиональЕым
программам регламентируют порядок приема и требования к гражданам Российской Федерации,
иностраннь{м гражданаNI. лицам без гражданства. в том числе соотечественникам за рубежом (далее -

иностранные граждане), поступаlощим в Институг для обучения по дополнительным
профессиональным программам.

2.2. На обl^тение по дополнительным профессиональным программам, реализуемым в
Институте (лалсе - обучение) принимаются граждане Российской Федератlии и иностранные
граждане, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование, а также получающие
среднее профессиональное и (или) высшее образование в ином образовательном учреждении,
соответствующее требованиям уровня дополнительной профессиональной программы (далее
поступающие).

2.З, Право на получеЕие образования лицами без гражданства регламентируется Федеральным
ЗаКОНоN,{ <<О государственноЙ полит}Iке РоссиЙскоЙ Федераuии в отIлошенIIи соотечественников за

рубежом>,
2.4. Прием иностранных граждан на обучение по образовательным программам проводится с

учетом rrризнания в Российской Федерации образования и (или) квалификации, полученньтх в

иностранI{ом государстве, которое осуществляется в соответствии с международными договорами
Российской Федерации, реryлирующими вопросы признания и установления эквивалентности
иностранного образования и (или) иностранноЙ квалификации, и законодательством РоссиЙскоЙ
Федерачии,

Под признаЕием документов иностранных государств об уровне образования и (или)
квалификации на территории РоссиЙскоЙ Федерации шонимается официальное подтверждение
полученных в иностранном государстве образования и (или) квалификации в целях обеспечения
доступа обладателеЙ таких документов к получению образования в РоссиЙскоЙ Федерации.
Признание и установление в Российской Федерации эквивалентности документов об образовании
осУшlествляет Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки (далее

<Рособрнадзор)). Организационно-техническое обеспечение полномочий Рособрнадзора по
исполt{снию процедуры признания в Российской Федерации образования и (или) квалификации,
полученных в иносц)анном государстве, осуществляет ФГБУ <<ГлавэкспертцеIrтр)) и Национальный
информационныЙ центр. Ежегодно Рособрнадзор издает информац!lонное письмо с указанием
государств, с которыми у Российской Федерации имеются соглашения о взаимном признании
документов об образовании.

2.5. Прием на обучение слушателей осуrцествляется на договорной основе с оплатой
стоимости обучения юридическими или физическими лицами на условLU{х, установленных
настоящим Положением и договором на оказание пJIатных образовательных успуг по программам

дополнительного лрофессионального образования. Стоимостъ образоватеJIьных услуг, оказыва9мых
ло .Щоговорам, рассчитывается Институтом в зависимости от формы обучения и направJIениям
переподготовки, повышения квалификации и утверждается генеральным директором Института в

соответствующих прейскурантах.
2.6. Обучение слушателей п0 дополнительным профессиональным программам реапизуется в

ЗаОЧНОЙ фОрме, в процессе обучения применяются дистанционные образовательньте технологии и
электронное обl^rение.
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3. Организация приема документов }Ia обучеrrие
З,i. Прием документов и зачисление слушателей на обучение по дOполнительным

профессионаJIьныN,{ программам осуществJIяется упоJтЕомоченными сотрудниками Института,
3,2. Прием на обучение осушествjIяется путем запоJIнения заявки на обучение (Приложение

М 1) на имя генерального директора }1нститута в пLIсьп,{е}{ном виде с наrIравлениеl\l по почтс иlили в
эпектронном врIде rTa официальную электронную почту obгaz@niippk-med.ru.

3.З. Прием на обучение осуществляется без встутrительных экзаN{енов по результатам
ра ссмотрения докумеIlтов, представленных поступающими.

К заявке на обучение прилагаются следующие докумснты:
- копия документа, удостоверяющего личность и гражданство, либо иного документа,

устаFIOвленного для иностранньтх граждан Федеральным законом от 25.07.2002 ЛЪ l15-ФЗ (О
правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации));

- копия документа, содержащего страховой ноtuер индивидуального JIицевого счета;
- копия документа, подтверждающего факт изп,rенения фапlилии, имени или отчества, при их

смене (копия свидетельства о браке, разводе, рождении, справки из ЗАГСА и т.д.), в слyчае
несовпадения актуальнойt фамилии. имени или отчества с данными в докуr,Iентах об образовании;

- копия документа государственного образча о среднеN{ профессионiIJчьном и (или) высшем
ОбРазовании (для лиц. получивших профессиончlJ]ьное образование за рубежом - копия документа
иностранного государства об образовании только дпя программ !ПО. признаваемого эквиваiIеIlтIIым
В РоссиЙскоЙ Федерации документу государственного образца об образовании, со свидетельством об

УСТаНОвлении его эквивалентности) либо легализованного в установленном порядке, и приложения к
нему, а также перевода на русский язык докумснта иностранного государстtsа об образовании и
Приложения к нему, заверенные в устаtlовленном порядке по месту работы либо нотариально);

- согласие на обработку персональных данных (Приложение JФ2).

!окументы рассматриваются не позднее 5 рабочих дней с момента их получения. По факту
рассмотрения докумснтов поступающий информируется о результатах рассмотрсния на указанную в
заявлении электронную почту. На основании положительного решения по итогам рассмотреIrия
ДОкуМентов издается приказ о зачислении на обучение, который подписывается генеральным
директором Института,

З.4. Прием на обучение проводI4тся в течение вссго кfuцендарного гOда в сроки,

УСТанавливаемые графиком обученtrя в Институте, либо по согласованию с корпоративным
клиентом.

З,5. ПРИЧИной отказа в прие]ие на обучение может быть несоответствие представ_rrенных

документов и невозl\,lожность устранения данной причины.
3.б. ПРИ ПОдаче заявки поступающий до-тжен вни]\{ательно ознако]\,{иться с документами,

Регламентирующими образовательную деятельность, которые размецеЕь] на официальном сайте
Инстлlтута:

- Лицензией на право ведения образовательной деяте;rъности с приложением,
- ПОРядкоN,{ организации и осуществления образовате:rьной деятельнOсти по дополнительныlu

профессионаJIьньiм программам (утвержден Приказом Министерства образования и науки
Российской Федерации ]\&499 от 01.07.201З);

- Образчом договора на оказание платных образовательных услуг;
- ФОРМами документов, выдаваемых по окончании обучения и иными локаJIьными актами,

регпаментирующими образовательную деятельность в Институте.
3.7 . На КаЖДого поступаюшего оформляется личное дело, в котором хранятся вOе поJrученные

документы.
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З.8. ПОСтУпаЮщис, лредставившие заве/lсr] 40 ложтIые докуме}шы, несут ответствснность,
предусмотренную :JаконодатеJlьством Российскол-t Фелерации.

4. Зачис.ilение на обl,чение
4.1" Зачисление производится приказом Iенерального директора (Приложение ЛЬЗ) пр{1

0днOвре м eHHoN.I выполнен и [r следую щих yc.ll о вилi :

- ilредOставJIении документов согласно lr. 3.3 настояrrlего Положения;
- заключении договора об оказании платных образоватеjlьных услуг,
- ОСуществJlении оплаты за обучснлtе согласно договору об оказании Iтлатнь]х

образовате_цьных услуг.
4.2. С:ГОИмостъ обучения утверждается приказоL,f генерацьного дирек,r,Oра.
4.З. ФОРма и длр{тельность сlбучения 0пределяются договором сlб tlказанI{и пJIатных

образоватеJтьных услуг.
4.4. fiо ПосТуПаюТllих доводится информация (в том чисJIе путем наIlрав-rIенIlя писе},{ на

электроннvю почту, указанную поступающим в заявлении. либо разN{ещения информаrrrаи на
офlтциальном саriте I4нститута) о дате и времеFIи обученття"

4.5. IJсе волросы, связанньте с организацией работы по приему на обучение llо
дополнительнып,{ rrрофессионаjlьныlчl програ\,tмам и не урегуJIированные настоящиN,{ Положением,
решаются в соответствии с действующ}lм законодательством Российскоi.r Федерачтти, а также

регулIцуются пр}Iказами генерального д}Iр екто ра.

5. 0рганизация образоватеJIьноl]о процесса
5.1. ОбРаЗОВаТеJIЬIIЫй процесс в Институте осуществляется в теtIение всего календарного года.

IIрололжитеJ]ьность учебного года совlIадает с календарным. ОбученLlе веле,r,ся на русскOм языке.
5.2. ЩЛЯ Всех видов занятrtй по программам дополнитеJьного профессионального образования

акадеN{ический час устанавливастся продолжитсльностью 45 лтинут.

5.3. ОСВОеrТirе дополнtlтельньlх профессиональных програN{r\л завершается итоговой
аттестацией обучаюшихся.

5.4. ОбУЧаЮIциN{ся) успешно завершивIхим сlбучение и прошедшим итOr,овуItl аттестациIо,
выда}отся докуNlенты о кваллlфи каL{I{и;

- удостоверенIrе о повышениtl квалификацIiи (При:lожение J\b4);

- iIиlltлох.{ о профессиональной переподготовке (I1рrrло;кение ЛЬ5).

5.,5, ОбvЧаЮП]Имся, не прошелшипл lттоговоli аттестаLIии иJIи ltOJJучившим на итоговой
аттестации Ееудовлетвор}IтеJьнь]е рсзультаты. JIицам, освоившим LIacTb программы дополнительного
ПРОфеССИОНiLПьнОго образованl.rя lt (ttли) отLI1.1сленны]\{ Ilз Института (в соответствии с час,тью l2
СТаТЬи 60 Федерального закона от 29.12.2012 г. ]\Ъ 27З-ФЗ (Об образовании в Российской
Федерациl,r>), а также Лицам в статYсе вольнос_IIушате;Iя, определенном для них Инс.l.и.гу1ом,
выдается справка об обучении (Приложенlте JYч6).

5.6. ПРИ ОСВОении лополнrIтельной профессиональной проrраNIIuы паралJ]ельно с полученI{ех,{

СРеДНеГО ПРОфеССИОНального образованлtя и (rrлlл)высшего образования, удостоверение о повышении
ква:rификаIlии и (или) диплом о шрофессl,тональноl,i переподготовке выдается одновреIчrенно с
получение},I слушателем соответствующего доку\,rента об образовании и о квалификации в
организации, в которой он проходит обучение.

5.7. LIнформашия об чсловиях реализаrlии дошолнитеJIьных професс1аонаjlьных прol-рамN{

размещается на официальнол,t сайте Института, на информаuионных стенлах. в раздаточных
информrацLlонных материалах.
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5.8. Перед t{ачаJIом обучсния по дополнит,ельной профессl.tоналъной программс слушателю
органr{зуется доступ на образоватеJIьную платформу Института. Работая с имеющL{мися на
платформе N{атериаJIами, сJтушатеJIь вышолняет текущие задания и задания итоговой аттестации.

5.9. По окончании обучения слушателя и успешного прохождения им итоговой аттестации
генеральный директор Института издает приказ об отчислении слушателя (Приложение J\Ъ7) с

выда.rей документа об образовании:
- удостоверения о повышIении ква:тификации (обучеrrие по программе повышения

квалиdrикаuии);
- диплома о профессиональноiт персподготовке (обученис по програмп,lс профессиона:rьной

переподготовки),

5.10. f{oKyMeHT о об образовании направляется слушателю в сканированI]ом виде по
электронной ttочте, оригиЕал докчт\,{ет{та вместе с I]акетом ор}lгинаJIов договорных документов
направпястся Заказ.тику почтовым отправленис\.{ или курьерской службой. Копия докуN,fента
храFII-{тся в личном деле слушатеJlя.

5.1 1. Проведение гrромежуточной аттестации.
5. i 1 .1 . Промежуточная аттестация проводI,Iтся пр}I освоении программ пOвышения

квалификаuии и програl\{м профессrтона_цьной переподготовки.
5.1 1 .2, f;опуск к промеrкуто.rной аттестации слушателей програ;vпл дополнительного

профессионzt,lь}{ого обра:зовавлrя осуществляется при усповии выIlолнения всех заданий,
предус]\{отренных образовательной програмirтой.

5. l l .З. Форма промежуточной аттестации определяется образовательной програпtмой.
5. 1 2. Проведение итоговой аттестации.
5.12.1. Изу.lgнrе програмL{ доIIсrлнительного профессионального образования завершается

rrтоговой аттестацией.
5.12"2. ýопуск к итоговой аттестации обучаютцихся осуIцествляется при:
- выполнении всех практических занятttй;

- усfi ешноN,l прохождении про\,Iехtуточноli аттестации.
5, 1 3. Отчлrсление с дополн}Iтельной профессиональной програмN.{ы,

5.1З.1. Отчисление обучающегося с програм]\{ы дополнительного профессионаJIъного
образования производится приказо\,{ генерального директора Института по завершении обучснttя:

- с прохождением rrтоговой аттестацIIи и выдачей докумеI{та о ква:rификации;
- с прохождением итtlговой аттестации и вьтдачей справки об обучении при отрицательных

,результатах аттестации;
- без прохождения итоговой аlтестации и выдачей справки об обучении,
5.1З.2. Отчисление обучающегося с программы дополнительного профессионаJIьного

образованйя по собственному жепанию lrроизводI{тся приказом генерального директора Института
по Jlичному заявлению обучающегося, Обучающийся может отчислятъся по собственному желанию
в любое врех.{я.

При отчислении обучающегося по собственному желанию ему выдается справка об обучении
с указанием изученных модулелi и полученных отметок за промежуточную ат"Iестацию по изученныN{
модулям.

Пр* отчнслении обучаrошегося по личному заявлению урегулирование договорных
отношений с Зака:зчиком обучения, а также реLtIение финансовых вопросов в рамках договора на
оказание платных образовательных услуг данного слушателя по данной образовательной программе
производится генераJIьным диреItтором Института.

5.]4. Перевод обучаюшихся на друryю программу допоэIнитеJIьного проdlессиона_пьного
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образовании,

5.14.1. Перевод слушателей на другую программу допоjlнитеr{ьного профессионаJIьного
образования осушествJu{ется по заявлению спушателя и только для обучающихся по программам
профессиональной переподготовки при следующих условиях:

- наличие нс менее двух освоснных одинаковьгх модулей программ (положительнаlI оценка
промежуточной аттестации по данным модулям);

- оформление дополнительного соглашения к договOру на оказание платных образоватеJIьных

успуг. В соглашении указывается: наименование и трудоемкость новоЙ IIрограммы, размер доппаты
За положительную разницу в академических часах между оплаченцой и новой программой, срок
освоения новой программы.

При выполнении перечисленных выше условий генераJIьный директор Института издает
приказ о переводе обучаюrцегося на новую образовательную программу с указанием перезачтенных
модулей програN{мы, на которую слушателъ был зачислен ранее.

5. l 5, Восстановление на программы дополнительного профессионаJlьного образования.
Восстановление обучаюшегося в Институт на обучение по программе дополЕительного

ПРОфессионаIrьного образованl,тя производится только для обучающихся, отчисj]енных по
собственному желанию, при наличии в JIичном деле обучающегося: JIичного заявJIения об
Отчислении, копии справки об обу.rении с указанием изученных модулей и полученных оценок за
промежуточную аттестацию 1Io из}аIенным модулям.

Восстановление обучающегося на образовательную программу производится приказом
генерального директора Института с указанием перезачтенных (по данным из справки об обучении)
модулей программы.

5.16. Оценка качества освоения допопнительных профессион.tJIьных программ проводится
ИНСТИтуТоi\{ самоgтоятельно в форп,rе внутреннего мониторинга качества образования и в отношении;

- соответствия результатов освоения дополнительной профессиональной программы
заявле Hнb]lv, целям и пл анируе]!{ым р сзу_пьтатам обутения;

- соответствиrI процедуры (прочесса) и осуIцествJIения дополнительной профессиональной
программы установленЕым требованиям к структуре, порядку и условиям реrrлизации программ;

- сгtособности резуjIьтативно и эффективно выполЕять деятельность I]o предоставлению
образовател ьных услуг.

6. Порядок оформления, заполнения, учета и хранения документов об образовании
6.1. fiокументы об образовании и квалификации оформляются на I,осуларственном языке

Российской Федерации,

6.2. tIри заполнении бланков удостоверений о повышении квалификации и дипломов о
профессиональноЙ переподготовке (далее - бланки) указываются следующие сведения:

- офlтuиатьное название образовательной организации в именительном падеже? согласно
Уставу;

- регистрационный номер по Книге регистрации документов;
- наименование города (населенного пункта), в котором находится образовательная

организация;
- дата выдачи документа;
* фамr,тлия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации или

ПРОфеССИональную переподготовку (пишется поr{ностью в именительном itалеже в соответствии с
ЗаПИсью в паспорте или документе, его заменяющем). Фамилия, имя, отчество иностранного
Гражданина записываются по данным нациоЕаJIьного паспорта в русскоязычной транскрипции;
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- период обучения;
- наименование ттрограммы;

- объем программы в акадеN-{ическL{х часах;
- новый вид про(lессиональной деятельности.
Бланк доку]\,Iента подписывается генсраJIьным дирсктором Института, иными лицами на

усмотрение Института. Подпись на документах IIроставJIяется чернилами. пастоЙ или тушью
черного, синего или фиолетового цвета, Подписание докуN{ентов факсимильной подписью не
допускается. IIa },{есте. отведенном для печати - "М.П.", ставится печать Института.

Бланк припожения (при наличии) запопняется на усN{отрение Института и содержит сведения
О Наименовании образовательноЙ программы, сроке обучения, наиN{енование и объем шrодулеЙ

образовательноЙ программы, отметки о прохождении промежуточной и итоговой аттестации, иные
сведен ия (при наличии).

Бланки документов заполняются печатным способом с помощью принтера, шрифтом черного
ЦВета. ЗапоЛнение бланков докумеЕтов может проl{зводиться с помощью ]чfодуля заполнения и учета
ДокУментов в сrý/чае выбора использования бланков документов о квалификации, являющихся
защиIценной от подделок полиграфической продукttией.

б.3. Щля учета выдачи локументов о квалификации, дубликатов документов о квалификации,
ИНых докуп,{ентов в образовательной организац].Iи ведутся книги регистрации выданных документов
(далее - Книга регисrраuии):

- книга регистрации выдачи удостоверениrf о повышении квалификации;
- книга регистрации выдачи дитrломов о профессиональной переподготовке и приложений к

диплоN,Iу;

- книга регистрации выдачи справок об обучении;
- книга регистрации выдач!I дубликатов докуп,{ентов.
В Книгу регистрации вносятся следуюIr{ие данные:
- порядковый регистрационный номер;
- наименование документа (при наличии);
- Еомер бланка документа (при наличии);
- дата выдачи документа;
- дата и но},{ер протокола аттестационной колтиссиlл (при наличии);
- наименование програх,Iмы;

- наименование нового вида профессиональной деятельности (при наличии);
- срок обучения;
- фаluилия, имя, отчество лица. поjIучившего доку]ч{ент;

- в сj]учае получения документа (дубликата документа, дубликата приложения к диплому) по

доверенности в графе "Фамилия, имя, отчество jIица, поjIучившего документ" указывается фамилия,
имя и отчество (последнее * при наличии) лица, которому выдан документ;

- наименованис програм\lы (при наличии):

- подпись руководителя, образовательной организации, выдающей документ,
- подпись JIица, получившего документ (если документ выдан лиtIно выпускнику либо по

Доверенности) или номер почтового идентификатора, если документ отIIравляется по почте.
Если была дошуrт{gнд ошибка в Книге выдачи документов. то повторно запись не делается.

НевеРно сделанная запись кOрректируется посредством впись]вания рядоý{ новой записи и внесения
ДОПОJlНИтельноЙ записи "Исправленному верить". Ставится подпись и делается расшифровка
подписи.

,Щокумент о квалификации (дубликат документа) выдается выпускнику:
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_ лично;
- другомY Jrицу по завереЕЕой в установJIенном порядке доверенностиl выданной указанному

лицу выпускником;
- направляется шочтовым отправление в его адрес через операторов почтовой связи обшего

пользования.

6.4, В случае у]раты документа, подтверждающего обучение в Институте, граждане имеют
право на получение его дубликата. fiубликаты утраченных документов оформляются на основании
пичЕого заявления выпускника (Приложение NЪ 8). Заявление о выдаче дубликата документов о

квалификации, копии дубликата докуl\{снта и документы, подтверждаюlцие изh{енение фамилии
(ltмени, отчества) (при наличии таких документов), хранятся в личном деле выпускника.

6.r+.1. ffубликат документа о квалификации выдается:
- взамен утраченного док\^,{е}Iта о квалификации (на основани}I личного заявления, выписки

из приказа образовательной организации о выдаче документа, объявления о потере док1цifента в
средствах массовой информачии);

* взамен доltумента о квалификации, содержаlцего ошибки. обнаруженные выпускником после
его получения;

- лицу, изменившему фамилию (имя, отчество),
6.4.2, В случае утраты только диплома либо в случае обнаружения в HeI\,t ошибок после его

получения выпускнико},I выдаются дубликат дипjIома и дубликат приложения к нему. В случае

Утраты только приложения к диплому либо в случае обнаружения в нем ошибок после его получения
выгц/скнико]ч, выдается дубликат приложения к диплому.

6.4.3, fиплом (дубликат диплома) без при:тожения к HefuIy дейс,rвителен. Приложение к

диплоN{у rледействите-Ilьно без диплома. ,Щубликат приложен}Iя к диплол,tу недействителен без

диIтлома или без дубликата дипIома.
6,4.4. Лицо. изменившее фамилию (имя, отчество), вправе обменять имеющийся у него

документ о квалификации на дубликат доку]\{ента о квалификации с новоЙ фамилиеЙ (именем,
О'гчеством), Обмен производится на осIiовании заявления лица, изменившего свою фаплилию (имя,
отчество), с приложением копий документов, подтверх(дающих изменение фамилии (ишrени,

отчества) пица.

6.4.5. ,Щубликаты выдаются лицам, утратившим документы, при усповии н€Lirичия в

образовательноЙ 0рганизации всех необходимых сведений о прохождении данными лицами
обучения. fiубликат выдается на фамилию, и}.Iя, отчество, }Iдентичные подлиннику документа.
fiубликат выдается на бланке, действующем на момент выдачи дубликата, На дубликате документа в

заголовок на титуле справа вверху ставится IптаN,{п "дубликат".
6.4.6. Еевостребованные удостоверения о повышении квалификации и дипломы о

пРофессиональноЙ переподготовке схушателеЙ вкладываются в конверт, которыЙ подшивается в

личное дело слушателя.
6.5. Бланки документов, являющ}Iхся защищенной полиграфической продукцией, хранятся в

Институте как документь] строгой отчетности,
6.б. В соответствии с Постановлением Правительства РФ от 31 мая 2021 г. Nc825 (О

федеральной информационной системе <Федеральный реестр сведений о документах об образовании
и (или) о квалификации, документах об обlчении)) Институт обязуется вносить в указанн}то
информационную систему необходимые данные о выдаваемых документах.

7. Порялок списания документов, унIIчтожеЕия испорченпых бланков
7.1. ИспорченЕые при запоJшении блшлки докумеIrгOв об образоваIIии (улостоверений о
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ПОвЫШении квалификации, дипломов о профсссионаJrьноЙ переподготоRке и приJ]ожениЙ к ним)
подлежат списанию и уЕичтожению, При этом сохраняется прежIлий порядковый регистрационный
HoN,{ep докуменl]а и дата его tsыдачI,I.

7.2" Списание испорченных бланков производится комиссией, состав которой утверждается
приказо]чI гснера,чьного директора Института (Припоженис ]Ъ 9), один раз в квартал на основании
акта об уничтожениrл (Приложение ]\.{b l0), к KoTopolvry прикладываются вырезанные номера и серии
испорченных бланков, которые ЕакJIеиваются на отдельный лист бумаги,

7.З. УНИчТожение списанных бланков осуществj]яется своими силами методом разрезанI{я и
вывозоN,l на ]\.{усорную площадку, fiaTa униаIтожения вносится в акт о списании

7.4, Неиспользованные бланки докуN,{ентов об образовании остаются на храЕении у
МаТеР}IаЛъно-ответствеIлного лица до наступления },foTv{eнTa надобности по ус]\{отрению материально
ответственного лица.

10



Приложение Лр 1

к По:rожению о lIорядке организац}rи и осу-tцествJIения образовательной деятельности
По програý.{мам дополнительного лрофессионrlз]ьного образования

Генеральному директору
ооо кНИИПППК>
Реннер А.И.

Заявка на обучецие

11
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Приложение ЛЬ 2
к ПО.itожению 0 порядке организации и осуществления образовательной деятельности

п0 rrрограN{]!{ам дополнитеJIьного профессион;ufьного образования

соглАсиЕ
НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОЕ{ЛЬНЫХ ДАННЬЖ

lIacI]opT
серrIя _ N9 _ вьтдатI (( )) г

(Ke,ll вьtdш|

в соотве,гстви!l со ст. 9 Фсдерального закона о,r 21 .0'/ ,2006 -\Ъ l52_ФЗ (о защите персональных ланных)) даю ООО
(НИИПППК>l (ОГРН 1192Л5а69908, ИНН 2З680t2705. зарегLтстрIIроваI{IJому по адресу; З5З290, Краснодарский край, г,
Горячий к,qюч, ул. Лснитlа, д. 185, К. Б, поп,rепt. лъ l 5-2 эт., (дапее - оператор) сог;1асие rrа обработку своих персоiлальных
данных.

В лtrце представиТеля субъекТа персоналЬцых даннЫх (запо,lняеrся в с-]iYчае полученl{я соIlIасия от представtлтеJlrl
субъекта персоIIальных датtлtых )

действуюIr{итi от имени субъекта тtерсона.ilьных даннь{х на основанrlи

(реквttзutпьt doBepeltHocttlu, LIlLr. L!tlo?o аок1,.цленхlа, п.оdlпвержdаюLLlеZо 11оlно.llочl!я llреiспэавuпlеля)
Щель обработки персональных данных:
, o|iectle'telttte со6,цкх)енttя п,tребслванчti заксltлоdаtllе,lьсlпв(1 Россъtйскоti Феdераtlttч;
- Bbtda,to уdоспlовереrtuя о tloчыlцelttttt кваluфuкаuutl i' вьldача dutt.lo.1ta о профессuолtа-lьной перепrl<)еопtовке;
- пpet)oc:пtttB"tet,tLte опlчёm,юспll,t в ФИС ФРЛО, ФР^rР;
- поlачсl cBedeHttti в lla,u.Kax рабоиьl с cuclпe,,ltoti Hfu{O;

- lrcпo,:lHeчlle обязttltlе;tьсlп.в, преdус:LttопlренLrых Oo,-oBopallll

( у к ct з ttпt ь к а Kttl,t u)

Персчень lIерсонаjIьных да|lных, rra обработкy которых дается col,.lIaclle:
- фа.+tuлttя, Llllя, OlJlLr еспl{Jо ;

- ,'оа,.иL,L,яll. d(lIllLl ll .1lесtпо !)о,ж,ОL,ltItя;
- с вu d еm ел ь с| t}1 в о 0 .a р а )t{ d а ll спt rз е ( п р u l t е о б х о d l.t,lt о с: m u ) ;

- р екв Llзuпlы dtlK.y-.lle нm а, | ОоL,п l обе |Jяlо u| е ?о .1 цч|!()с ll1 ь ;

lra учеm в ilапоJово.^l орзане;
- Ho.,l,te? свudеrпе.пьсttlва обязапlельt7о?о lleHcL!ol|Ho?o сmрахованuя. Dаmа peZLrctllpalpru в cucll1eMe обяэаплельtлоztl
п е HCLto lll l( ) z о сп1р ах о в анuя ;

- но,u ер 11 о,lч с а о бж аm e-l bt t о ? о .| l е О L r ц ч н L ко J о с 1.1l р ч х о в {11 l uя,.

- tlочпttlвbtti lr ).7екпl|)()ltнbtit udрt,t,а :

- но,uера mе_lефонов;

- фоm.оерафчu;
- свеdенttЯ сlб о(lразовсtНttt. tlрофессuu, спеL|tlаtыrосlпl] ll ква:п,tфuкuц,uu, реквltзulпtэt OoK1,.lleHlltoB об образоваlluLl,.
- СtЗеdеНttЯ О ЗаНLr,\lсlеjllых p(lъee dолэк:носlltях tL с,ttlаэlсе рабоmы, воt!нской сlбя,заннtлсmu, Bolrll(:Kotl. y|lellle,,

(1'каэапlь цHlэle каm€?{)рчu Пfl, в с,1),чае tlx обрttбоmкu)
12



Наименовацие или фамплшя, имя, отчество ц адрес лцца, осуществлsющего обработку tIерсональЕых данцых по
поручепию оператора, если обработка булет поручена такому

ОбРабОПэКl' пepc(JlLr.lbHblx Оаыhlх l1o l1ор\|ченuю otlepctl11opa, коmоро3l| буt)еtп llop1,,tetш обрабопlка)

перечень лейетвий с персональныtrи данныь{и, на совершение которых дается согласие, общее опrrсание
исIlоJtьзуемых оIIераторопl сllособов обработки персоIIаJIьных дапIIых:

Llct1o.I ьзо в alltte, уd а,tенuе lt ерсон LL,l L, llbt.y о cl н н bl х.

iанньtх (ксrк с uclto;tbзOтaHlle,1l L,реdспlв абпlо.vа.mltзtlL|uu, |llar ч без чх lл(,l1о,7ьзованUЯ ftШ б1,,11сt.)!сньtх rtоеttпtе:tях).

Срок, в теченtlе которого деrlствует согласие сyбъекта персональных данных. а такrке способ его отзыва, еслш иное
не yстанOв.пено федеральныl\{ законо}I :

Настоящее согласие на обработку персо}lальЕь{х данньlх действчет с Mol\{eHTa его представленIбt опсратору
и может быть отозваНо MHoii в любое В}rеМя llyTe]vl подачрi операторУ заявjIенtiя в прост.ой ttисьпtеннолi форме,
Персональяые данные субъекта IIо.1.Iежат хранению в течение сроков. YcTaHoBj]eHHbix законодательством Российской
Фслераrlии. ПерсонапьнЬте данные YIlичтоjка]оТся: по достиженI{to шеrей обработкLl персот:Iапь}тьтх данных; при
ликвидат{iIи или реорганi{заIIиI,i опсратора; на ocIIoBaHTтIl пись\Iет]ного обращеттия субъскта псрсона_пьных лаЕlных с
требованием о прекращеЕиlr обработки его персональных даЕных (опсратор прекратит обработку таких персона_цьных
даЕныХ в течение З (трех) рабочl,iХ дней. О чем будет направjIено пtiсьýlенное уtsедоN,{JIение субъекту персональных
даitных в течение 10 (лесяти) рабочих дней.

(_)) _.- 20 г
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Приложение ЛЪ 3
к Положению о llорядке организации и осуществlIения образовате.trьной леятеJ]ьностlt

по программам дополЕитсльного профессионiLпьного образования

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВВТСТВЕННОСТЬЮ

(нАIrчно-инновАционный лrнститут проФЕссионАльноЙ
IIЕРЕПОДГОТОВКИ И ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ)

(ООО (НИИППfIК>)

прикАз

J\ъ

О зачислении слушателей на обучение по программам ЩПО.

(( ))

I]РИКАЗЫВАЮ

1. Зачрlслить с на обутение по программе
(d ct tп а нrlч o:ta обl,чен uя)

(Bud прrэzразt,чtы, tlаз8аlllrе про?ра:ч)4lэl, t>бъеlt с; акаdеltttчс,скLtх чltса.r1

форма обучетlия - дистаI{ционная, спедyющих слушате_lrей:

1.1. Фио,

2. Назначить ответственны]\1 за контроль за учебным процессом руководителя научно-
методрILIескогo отдепа Савченко А.А.

Генеральный директор

ооо <ниипппк> Реннер А.И.
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Приложение Ns 4
к Положению о порядке организации и осуществлениlI образователъной деятельности

по программам допопвитепьного профессиов€tпьного образования

15
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Приложение Л! 5
к Положению о порядке организации и осуLцествления образовательной деятельности

по программам дополЕительного профессионitJIьного образования

11-1 l.
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Приложение М 6
к ПОлОжению о порядке организации и осуществления образовательной деятельности

по программам дополнительного rrрофессионального образования

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВВТСТВЕННОСТЬЮ

(НАУЧНО-ИННОВАЦИОННЫЙ ИНСТИТУТ ПРОФЕ С СИОНАЛЪНОЙ
ПЕРЕIIОДГОТОВКИ И ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ>

(ООО (НИИПППК")

((_)) Рег. М

спрАвкА

об обучении по программам дополнитеrlьного профессионального образования

Настоящая справка выдана
(.Фио)

20_ года прошел(ла) обучение по

профессионального образования

(свеёенuя об оброзоваrпельной tlpozpoMMe: вud проzрамл4ь!. нозванче l1pozpaMx{bl, обu4ая mруdоемкосll1ь проzраммьl в oK.,t.)

в ооо (НИИПГiГIк>.

Генеральный директор

ооо (НИИПППК> Реннер А.И.
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Приложение j\s 7
к Положению о Irорядке организации и осуществjlения образоватеrrьной леятельности

llo программам доttолнительного профессионiulьного образования

(()

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВВТСТВЕННОСТЪЮ

(нА)rчно_инновАционный институт гIроФЕссионАJIъноЙ
ПЕРЕПОДГОТОВКИ И IIОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ>

(ООО <НИИППIIЮ))

прикАз
je

Об отчислении в связи с завершенIlеl\l обучения п0 программам ДПО.

В связи с завершениеN{ обучения по дополнительной профессиональной

(",й,ц,*]",*,,) 
и по результатал,{ итоговой аттестации

программе

ПРИКАЗЫВАЮ

1. отчисли,гь с в связи с окончанием обучеттия по

2. Выдать соответствуюrций докуN{ент о дополнительном профессиональном образовании.

3. Контроль за исполнением приказа возложить на руководите_rul научнO-методического
отлела Савченко А.А.

Генеральный директор

ооо (нИИППIIК,, Реннер А.}1.

18



Приложение Ns 8

к Положению о порядке организаl{иll и осуществJIения образовательной деятельности
ilо прогрilммам дополнительного профессионального образования

Генеральному директору
ооо (нИИПППК>

Реннер А.И.
от

(ФИО полност,ью)
проживающей (го) по адресу:

контактный те.;tефон:

заявление

Прошу выдать д}бликат удOстоверения 0 повышенIlи квалификацtли / диплtl,ittа tl

ПРОфеССИОНалЬноЙ uереподгот0вке / при.liожения к дипло}{ч о профессrтона_rьной переподготовке в

стJязи с (1,казать прI{чину: ошибка в написани!{

Фtr{O, кража; утеря; перемена имени; irорча; уFIичтожение удостоверенIil{ lt т,п.).

Удостоверение / fiиплом / Прило}кение бы,r(о) вьiгrисатr{о) на имя

(4}Ио tю,lнtlс,пtьtо)

Обучение проводr{Iось по доlIолнитеj]ьной rrрофессиональноii програ]\{N,{е

(( ))

ýата:

Подпись

{ р а t- t ч u |l р о tз к rl п о t) l t ttc lt )

19



Приложение ЛЬ 9
к Положению о порядке организации и осуществленLIя образовательной деятельности

по программам дополни,геJIьного профессионi}JIьного образования

оБщЕство с огрАниtшнноЙ отвЕтствЕнностью

<{нАучЕо-иIlновАционньй институт проФЕссиоцАльной
ПЕРЕПОДГОТОВКИ И ПОВЫШЕЕИrI КВАЛИФИКАЦИИ>

{ооо <ниипIIпк>'

прикАз
(()) J\ъ

Об утвержлении комиссии по уничтожению документов об образовании.

В СООТВеТствии с п.7 Положения о порядке организацI{и и осуществлен}Iя образовательной
деятельности по программам дополнительного профессионального образования,

ПРИКАЗЫВАЮ

]. Создать коN{иссию уничтожеF{ию бланков документов об образованрlи в следующем составе:

Генера:lьный директор

ооо (нИИПППк)} Реннер А.И,

2о



Приложение NЬ 10

к Положенrrю о порядке орга}Iизации и осуществления образовательной деятельности
по Ilрограммам доI]оJtнительного trрофессионz},чьноfо образования

oБrrIECTBo с огрАниt{ЕнноЙ отвЕтствЕнностью
(нА}rчно_инновшионньй институт IIроФЕссионАльной

ПЕРЕIIОДГОТОВКИ И IIОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ>}
(ООО <(НИИШППК>)

Акт М
Об уншчтожении бланков докумеЕтов об образовании

На основании ilр{.Iказа генераJ-Iьного .:{I,IpeкTopa ООО кНИИl jПК)) Л! от 20

ко}ч{l{ссия в сос,гаве:

- шредседатель комL{ссии:

- члены комиссии:

составила настояlци}'1 акт о то]\{. LlTo за период с по 2{J г. лоллежат

ун}lчтожению сJlедyющrt е бл aHKtI докуп{ ентов о б о бразовании :

_]\s наил,tенованlте В количестве, ед. Причлtна

i

2

J

Все гtеречисле}lные R настоя]rlе&1 акте бланктл документов об образовании унрIчтOжены

{(_)) _ _2а_в присутствии котчfиссии путем разрезания.

Председатель ко1\{исси}i

Члены коý{иссиrI
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