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1. Область применения 

Настоящее Положение о порядке организации и осуществления образовательной деятельности 
по дополнительным профессиональным программам в  федеральном государственном бюджетном 
образовательном учреждении высшего образования «Воронежский государственный аграрный уни-
верситет имени императора Петра I» (далее – Университет) распространяется на слушателей, осва-
ивающих дополнительные профессиональные программы. 

Настоящее положение обязательно к применению работниками управления дополнитель-
ного образования. 

2. Нормативные ссылки 
Настоящее Положение разработано в соответствии с: 
Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 №273-ФЗ; 
Приказом Министерства образования и науки РФ от 01.07.2013 №499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным про-
фессиональным программам»; 

Постановление Правительства РФ от 15.08.2013№706 «Об утверждении Правил оказания 
платных образовательных услуг»; 

Письмо Минобрнауки России от 09.10.2013 №06-735 «О дополнительном профессиональ-
ном образовании»; 

Уставом ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ; 
Решениями ученого совета Университета; 
И ВГАУ 1.1.08.2016 - ПОЛОЖЕНИЕ об организации ускоренного обучения по индивиду-

альному учебному плану; 
И ВГАУ 0.3.02 – 2012 ИНСТРУКЦИЯ. Порядок разработки, регистрации, введения  в 

действие и требования  к оформлению нормативных документов и иными локальными норма-
тивными актами. 

3. Общие положения 
3.1. Положение о порядке организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам устанавливает правила организации и осу-
ществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам 
(далее - ДПП) единые для всех структурных подразделений университета, которые осуществляют 
деятельность в сфере дополнительного профессионального образования. 

4. Организация образовательной деятельности по дополнительным  
профессиональным программам 

4.1. Дополнительное профессиональное образование является подвидом дополнительного 
образования. 

Дополнительное профессиональное образование направлено на удовлетворение образова-
тельных и профессиональных потребностей, профессиональное развитие человека, обеспечение 
соответствия его квалификации меняющимся условиям профессиональной деятельности и соци-
альной среды. 

4.2. Дополнительное профессиональное образование слушателей осуществляется посред-
ством реализации дополнительных профессиональных программ повышения квалификации и 
(или) дополнительных профессиональных программ профессиональной переподготовки. 

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

Реализация программы профессиональной переподготовки направлена на получение до-
полнительной к основной компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессио-
нальной деятельности, приобретение новой квалификации. 
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4.3. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 
1) лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 
2) лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 
 4.4. Требования к поступающему на обучение указываются в каждой дополнительной 

профессиональной программе. 
 4.5. Структурные подразделения управления дополнительного образования вправе прово-

дить конкурсный отбор слушателей на обучение в следующих случаях: 
 - когда количество лиц, желающих поступить на обучение по дополнительным професси-

ональным программам, превышает предельную численность контингента обучающихся; 
 - когда в дополнительной профессиональной программе предусмотрены требования к 

уровню полученных ранее знаний и умений, необходимых для освоения программы. 
Условия конкурсного отбора определяются структурным подразделением управления до-

полнительного образования.  
 4.6. Структурным подразделением управления дополнительного образования рекоменду-

ется проводить вступительные испытания (входной контроль). Форму вступительных испытаний 
(входного контроля) структурные подразделения управления дополнительного образования уста-
навливает самостоятельно в дополнительной профессиональной программе и оформляет ведомо-
стью. Входной контроль может быть проведен, например, по результатам собеседования или те-
стирования. 

 4.7. Организация осуществляет обучение по дополнительной профессиональной програм-
ме на основе договора об образовании, заключаемого со слушателем и (или) с физическим или 
юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение, либо за 
счет бюджетных ассигнований федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федера-
ции. Заявление о приеме на обучение слушатели заполняют перед началом обучения. 

Для сотрудников ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ – слушателей дополнительных професси-
ональных образовательных программ и программ дополнительного образования возможно предо-
ставление льгот по оплате за обучение по распоряжению ректора Университета. 

 4.8. Заявление о приеме подается на имя ректора университета  с приложением следую-
щих документов: 

 - копии диплома государственного или установленного образца о среднем профессио-
нальном и (или) высшем образовании и приложения к нему; 

 -  справки из деканата об обучении (для студентов); 
 - копии паспорта (с целью сбора статистических сведений, идентификации личности и 

правильности ведения документации, в том числе заполнения документа о квалификации); 
 - других документов в соответствие с Положением о структурном подразделении управ-

ления дополнительного образования (например, фото, медицинская справка). 
В заявлении поступающим указываются следующие обязательные сведения: 
 - фамилия, имя, отчество; 
 - наименование программы, для обучения по которой он планирует поступать; 
В заявлении поступающего так же фиксируется факт ознакомления (в том числе через ин-

формационные системы общего пользования) с копией лицензии на осуществление образователь-
ной деятельности и приложением к ней и согласие на обработку персональных данных 

Заявление, факт ознакомления и согласие на обработку персональных данных заверяются 
личной подписью поступающего. 

 4.9. Зачисление слушателей на образовательные программы ДПО в структурное подразде-
ление управления дополнительного образования производится приказом ректора университета. 

4.10. Содержание дополнительного профессионального образования определяется образо-
вательной программой, разработанной и утвержденной организацией. 

4.11. Условия реализации дополнительных профессиональных программ. 
Структурное подразделение университета, реализующее программы дополнительного про-

фессионального образования, осуществляет образовательную деятельность путем целенаправлен-
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ной организации учебного процесса, выбора форм, методов и технологий обучения, создает необ-
ходимые условия слушателям для освоения дополнительных профессиональных программ. 

Подразделение ДПО при осуществлении образовательной деятельности должно обеспечить 
выполнение лицензионных требований и условий, в том числе: 

а) использование оснащенных зданий, строений, сооружений, помещений и территории 
(включая оборудованные учебные кабинеты, объекты для проведения практических занятий и др.) 
университета, необходимые для осуществления образовательной деятельности и которые соответ-
ствуют требованиям, установленным законодательством об образовании, санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, требованиям пожарной безопасности; 

б) иметь учебно-методическую документацию ДПП, примерный состав которой включает: 
- учебный план и учебно-тематический план; 
- рабочие программы, курсов, дисциплин (модулей); 
- программы практики (при их наличии в образовательной программе); 
- методические материалы, обеспечивающие реализацию соответствующей образователь-

ной технологии; 
- другие материалы, обеспечивающие качество подготовки слушателей; 
в) соблюдать требования к организации образовательного процесса, который регламенти-

руется: 
- учебным и (или) учебно-тематическим планом; 
- календарным учебным графиком; 
- расписаниями занятий; 
- системой оценок, форм, порядка и периодичности промежуточной аттестации 
слушателей; 
- итоговой аттестацией выпускников; 
г) иметь учебную, учебно-методическую литературу и иные библиотечно-информационные 

ресурсы и средства обеспечения образовательного процесса; 
д) иметь условия для функционирования электронной информационно-образовательной 

среды, включающей в себя электронные информационные ресурсы, электронные образовательные 
ресурсы, совокупность информационных технологии, телекоммуникационных технологий и соот-
ветствующих технологических средств по реализуемым организацией дополнительных професси-
ональных программ с применением электронного обучения, дистанционных образовательных тех-
нологий; 

е) при реализации сетевой формы обучения иметь договор о сетевой форме реализации об-
разовательных программ между организациями, осуществляющими образовательную деятель-
ность - для образовательных программ, реализуемых университетом, структурным подразделени-
ем ДПО, осуществляющим образовательную деятельность, с использованием сетевой формы реа-
лизации образовательных программ. Организации должны обладать ресурсами, необходимыми 
для осуществления обучения, а также совместно разработанными и утвержденными образователь-
ными программами, учебно-методической документацией. 

4.11.1. Содержание и структура программ ДПО 
 а) содержание реализуемой дополнительной профессиональной программы и (или) отдель-
ных ее компонентов (дисциплин (модулей), практик, стажировок) должно быть направлено на до-
стижение целей программы, планируемых результатов ее освоения. 
 б) содержание реализуемой программы ДПО должно учитывать профессиональные стан-
дарты, квалификационные требования, указанные в квалификационных справочниках по соответ-
ствующим должностям, профессиям и специальностям, или квалификационные требования к про-
фессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, 
которые устанавливаются в соответствии с федеральными законами и иными нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации. 

в) структура программы ДПО включает: цель; планируемые результаты обучения; учебный 
план; календарный учебный график; рабочие программы учебных предметов курсов, дисциплин 
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(модулей); организационно-педагогические условия; формы аттестации; оценочные материалы и 
иные компоненты.  

г) учебный план дополнительной профессиональной программы определяет перечень, тру-
доемкость, последовательность и распределение учебных предметов, курсов, дисциплин (моду-
лей), иных видов учебной деятельности обучающихся и формы аттестации. 
 д) в структуре программы повышения квалификации должно быть представлено описание 
перечня профессиональных компетенций в рамках имеющейся квалификации, качественное
 изменение которых осуществляется в результате обучения. 
   е) в структуре программы профессиональной переподготовки должны быть представлены: 

- характеристика новой квалификации и связанных с ней видов профессиональной деятель-
ности, трудовых функций и (или) уровней квалификации; 

- характеристика компетенций, подлежащих совершенствованию, и (или) перечень новых 
компетенций, формирующихся в результате освоения программы. 

ж) программа профессиональной переподготовки разрабатывается структурным подразде-
лением, реализующим программу ДПО на основании установленных квалификационных требова-
ний, профессиональных стандартов и требований соответствующих федеральных государствен-
ных образовательных стандартов среднего профессионального и (или) высшего образования к ре-
зультатам освоения образовательных программ. 

4.12. Формы обучения (очно, очно-заочно, заочно) и сроки освоения дополнительной про-
фессиональной программы определяются образовательной программой и (или) договором об ока-
зании образовательных услуг. Срок освоения ДПП должен обеспечивать возможность достижения 
планируемых результатов и получение новой компетенции (квалификации), заявленных в про-
грамме. При этом минимально допустимый срок освоения программ повышения квалификации не 
может быть менее 16 часов, а срок освоения программ профессиональной переподготовки - менее 
250 часов. 

4.13. Дополнительная профессиональная программа может реализовываться полностью или 
частично в форме стажировки. 

Содержание стажировки определяется университетом с учетом предложений организаций, 
направляющих специалистов на стажировку, содержания ДПП. Сроки и продолжительность ста-
жировки определяются университетом самостоятельно, исходя из целей обучения и согласовыва-
ется с руководителем организации, где она проводится. 

Стажировка осуществляется в целях изучения передового опыта, в том числе зарубежного, 
а также закрепления теоретических знаний, полученных при освоении программ профессиональ-
ной переподготовки или повышения квалификации, и приобретение практических навыков и уме-
ний для их эффективного использования при исполнении своих должностных обязанностей. 

Стажировка носит индивидуальный или групповой характер и может предусматривать та-
кие виды деятельности как: 

- самостоятельную работу с учебными изданиями; 
- приобретение профессиональных и организаторских навыков; 
- изучение организации и технологии производства, работ; 
- непосредственное участие в планировании работы организации; 
- работу с технической, нормативной и другой документацией; 
- выполнение функциональных обязанностей должностных лиц (в качестве временно ис-

полняющего обязанности или дублера); 
- участие в совещаниях, деловых встречах. 
По результатам прохождения стажировки слушателю выдается документ о квалификации в 

зависимости от реализуемой дополнительной профессиональной программы. 
4.14. Организации практики по дополнительным профессиональным программам 
4.14.1. Практика как вид учебной работы может быть предусмотрена учебным планом про-

грамм профессиональной переподготовки, повышения квалификации. 
4.14.2. Основными видами практики слушателей могут быть: учебная, производственная, 

преддипломная практики. 
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Практика может быть реализована в таких формах, как педагогическая практика, техноло-
гическая практика, исполнительская практика, переводческая практика, творческая практика, по-
лучение профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, научно-
исследовательская работа, а также в других формах, предусмотренных дополнительной професси-
ональной программой. 

4.14.3. Цели, объемы практики сроки прохождения и содержание каждой практики, а также 
требования к формируемым компетенциям и результатам обучения (умениям, навыкам, опыту де-
ятельности) определяются дополнительной профессиональной программой и программами практик. 

4.14.4. Структурное подразделение управления дополнительного образования самостоя-
тельно разрабатывают и утверждают документы, регламентирующие организацию практики слу-
шателей. 

4.14.5. Порядок организации практики для слушателей, осваивающих дополнительные 
профессиональные программы с применением электронного обучения и дистанционных образова-
тельных технологий, устанавливается По л ож е н и ем  об организации учебного процесса с ис-
пользованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий. 

4.14.6. Практика осуществляется на базе предприятий, учреждений, организаций (незави-
симо от их организационно-правовых форм) и (или) структурных подразделений предприятий 
(учреждений, организаций) осуществляющих деятельность, соответствующую области и (или) 
объектам и (или) видам профессиональной деятельности, указанным в дополнительной професси-
ональной программе. 

4.14.7. Структурное подразделение управления дополнительного образования формирует 
примерный список баз практики согласных предоставить места для прохождения практики слуша-
телями соответствующей программы. В случаях, предусмотренных дополнительной профессио-
нальной программой, практика может быть организована непосредственно в образовательной ор-
ганизации (ее структурных подразделениях). 

Прохождение практики может быть организовано по месту работы слушателя. 
4.14.8. Слушателям, имеющим стаж практической работы по профилю изучаемой програм-

мы не менее объема практики, который предусмотрен учебным планом программы, практика мо-
жет быть зачтена без ее прохождения. 

4.14.9. Для руководства практикой, проводимой на предприятиях, в учреждениях и в орга-
низациях, назначаются руководитель (руководители) практики от образовательной организации и 
руководитель (руководители) от предприятия, учреждения или организации. 

4.14.10. Практика, проводимая на предприятиях, в учреждениях и в организациях, органи-
зуется на основании договоров и других соглашений между университетом и предприятиями, 
учреждениями и организациями. 

4.14.11. Форма и вид отчетности слушателей о прохождении практики определяются  
структурным подразделение управления дополнительного образования с учётом требований до-
полнительной профессиональной программы. 

4.14.12. Результаты промежуточной аттестации по практике учитываются при подведении 
итогов общей успеваемости слушателей. 

4.15. При реализации ДПП в университете может применяться форма организации образо-
вательной деятельности, основанная на модульном принципе представления содержания образо-
вательной программы и построения учебных планов, использовании различных образовательных 
технологий, в том числе дистанционных образовательных технологий и электронного обучения, а 
также возможно ускоренное обучение по индивидуальному учебному плану. 

4.16. Образовательный процесс в университете может осуществляться в течение всего ка-
лендарного года. Образовательная деятельность слушателей предусматривает следующие виды 
учебных занятий и учебных работ: лекции, практические и семинарские занятия, лабораторные 
работы, круглые столы, мастер-классы, мастерские, деловые игры, ролевые игры, тренинги, семи-
нары по обмену опытом, выездные занятия, консультации, выполнение аттестационной, диплом-
ной, проектной работы и другие виды учебных занятий и учебных работ, определенные учебным 
планом. 
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Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительно-
стью 45 минут. 

 4.17. Организация учебного процесса регламентируется расписанием занятий, утвержден-
ным руководителем  структурного подразделения управления дополнительного образования и до-
полнительной профессиональной программой, утвержденной проректором по заочному обучению 
и дополнительному образованию. 
 4.18. Обучающиеся осваивают дополнительную профессиональную программу без отрыва 
от обучения по основной образовательной программе среднего профессионального или высшего 
образования. 

Освоение программы студентами должно быть организовано в свободное время, аудитор-
ные занятия вынесены за основное расписание учебного процесса. 

 4.19. На каждого слушателя программы профессиональной переподготовки с момента за-
числения на обучение заводится личное дело, в которое подшиваются документы, сопровождаю-
щие его обучение, по мере их создания.  

 4.20. Документом, фиксирующим обучение слушателя по дополнительной профессиональ-
ной программе, являются экзаменационные и зачетные ведомости или документ, установленный 
структурным подразделением управления дополнительного образования (зачетная книжка, элек-
тронная зачетная книжка и др.). 

 4.21. Перед началом обучения по дополнительной профессиональной программе составля-
ется расписание занятий. 

 4.22. При обучении по программам профессиональной переподготовки для приглашения 
слушателей на очередную сессию может рассылаться справка-вызов. После завершения сессии 
оформляется справка-подтверждение. 

 4.23. Освоение программы ДПО сопровождается промежуточной аттестацией слушателей, 
проводимой в формах, определенных образовательной программой, и в соответствии с Положени-
ем о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся. 

По каждой дисциплине оформляется ведомость результатов промежуточной аттестации. 

 4.24. Неудовлетворительные результаты промежуточной аттестации или не прохождение 
промежуточной аттестации при отсутствии уважительных причин признается академической за-
долженностью.  

 Слушатели обязаны ликвидировать академическую задолженность. Ликвидация задолжен-
ности слушателя оформляется направлением на пересдачу, которое заполняется преподавателем 
после успешной ликвидации задолженности. Оформленное направление подшивается к соответ-
ствующей экзаменационной ведомости. 

 4.25. Слушатели, не ликвидировавшие в установленные сроки академическую задолжен-
ность, имеющие задолженность по оплате обучения, а так же по личному заявлению, отчисляются 
из организации приказом ректора, как не прошедшие обучение по дополнительной профессио-
нальной образовательной программе с указанием причины (в связи с невыполнением условий 
пункта договора; не прохождением итоговой аттестации; за невыполнение учебного плана; по соб-
ственному желанию). 

 4.26. Слушатель, отчисленный по своей инициативе или инициативе структурного подраз-
делением управления дополнительного образования, может быть восстановлен для продолжения 
обучения приказом ректора университета.  
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