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ГЛAEA r. oБщиЕ ПoЛoxtЕH.уtЯ

1.1.Haстoящее Пoлoжение oб opгalrизaции oбpaзoвaтeЛЬнoгo Пpoцессa (дaлее
Пoлoжение) paзpaбoтaнo в AHo ДПo кЭPИКCCOH тpейнинг цrlrTp11 (дa;lее
opгaнизaция) в coomвеmсmвuu c Феdepшьньlfut ЗакoнoJVI om 27 deкабpя 20]2 еodаNs 273-
ФЗ кОб oбpазoванuu в Poсcuйcкoй Фedepацuu>, Пpuказoм Muнoбpнаукu Poсcuu om
01'07'20] 3 Nb499 кОб уmвеpэюdeнuu Пopяdка oplсlнuЗацuu u ocущеcmвJleнuя
oбpазoваmeльнoй deяmeльнocmu no donoлнumeльньIlvt npoфeccuoнаЛьньIJvl npozpа],llvtаJvlD'
L2. Haстoящие Пoлoжение еДинo И oбязaтельнo к ПpиМенrнию ДЛЯ Bсех слylкб,
сTpyкTypных пoДpaзДrлений opгaнизaЦии.
1.3. Haстoящеe ПoЛo}кениr paсПpoсTpaHЯeTcЯI{a Bсех paботникoв opгaниз aЦИИ,

гЛABA 2. OPгAHизAцI4я oБPAзoBATЕЛЬнoГo ПPOЦЕсCA

2.1. Haстoящий ПopяДoк яBЛяеTся oбязaтельныМ ДЛя воех paбoтникoB opгaнизaцvIИ И ЛИЦ'
сoсToящих B ПpaBooTlrolПениях с opгaнизaцией.
2.2. oбyuение пo ИHДpIBl4ДУaJIЬнoМy y.rебнoмy ПJIaнy B llpеДeЛaх oсвaивaемoй
ДoпoЛI{иTельнoй пpoфессиoнaльнoй ПpoгpaММЬI oсyщеcTBЛЯeTcЯB пopяДке, yсTaнoBЛrIIнoМ
ЛoкaJIЬIlЬIми нopМaTиBIlЬIМи aкTaМи opгaнизaции
oбpaзoвaтельньrй пpoцесс B opгaнизaции МoжеT oсyщесTвЛЯTЪcЯ B Trчeние Bсrгo
кaлендapнoгo гoДa' ПpoдoлжиTеЛЬнoсTЬ yнебнoгo гoДa oпpеДeЛяеTся opгaнизaцией.
2.З.ОбpaзoBaTеЛЬнaя ДеяTеЛЬнoсTЬ oбуtarощихся пpеДyсМaTpиBaеT сJIrДyIoщие BиДЬI
y'tебньIх зaнятий LI y'rебньIх paбoт: лекции, ПpaкTичеcкие И ceMиIIapские ЗaHЯ-ГvIЯ)
лaбopaтopньtе paбoтЬI' кpyГЛЬIе cToлЬI' МaсTеp-кJIaссЬI' МaсTеpские' ДелoBЬIе иГpЬI' poЛеBЬIе
игpЬI, TPеIIинги, cеМинapьI Пo oбмeнy oпьIToМ' выезДньIе ЗaHЯT:lIЯ' кoнсyлЬTaЦии'
BЬIпoЛнение aTTесTaЦиoннoй, диплoмнoй' ПpoекTнoй paбoтьI и ДpyГиe BиДы yuебньrх
зaнятиil и yнебньlx paбoт, oПpeДеJlенньlе yнeбнЬIМ ПЛaнoМ.
2'4' [ля Bсех виДoB ayДиTopliЬх ЗaIlяTий пpoдoл)ItиTеЛЬtloсTЬ 1-гo yuебнoгo зaняTия
yсTaнaBлиBaеTся: 45 МинyT ИЛИ l чaс 30 МиI{yT (бeз пеpеpьrвa). Perшение o
пpoДoл)IffiTеЛЬнoсTи ayДиTopl{Ьж зaнятиЙ ПpиниМaеT aДМинисTpaция opгaнизaции Пo
ycTнoМy сoГЛaсoвaниro с oбyнaющиМися.
2'5'Пpи ocвoении ПpoгpaММ BoзМo}кен зaчеT yнебных ПprДМеToB, кypсoB' ДисЦипЛин
(мoдyлей), oсBoeнньIх B Пpoцессе пpeДшecTBylощегo oбyнения пo инЬIМ сМrжнЬIМ
пpoгpaММaМ.

2.6.Обуяeние пpoвoДиTся кpyГЛьrй гoД.
2.'7.Язьтк oбуreния - pyсский
2'8. Лицaм' нr пpoшIеДшиМ итoгoвoй aTTесTaции иЛи Пoлr{иBIIIиМ нa иToгoBoй aттестaции
IIеyДoBЛетBopиTеЛЬнЬIr pезyЛЬтaTЬI' a Taкже ЛицaМ9 ocBoиBIIIиМ чaсTЬ пpoгpaМмЬI и (или)
oTчисЛеннЬIМ из opгaнизaции' вЬIДaeTся спpaBкa об oбyuенИl4 ИIIИ o пеpиoДе oбyuения по
oбpaзuy, сaМoсToяTеЛЬнo yсTaнaвЛиBaеМoМy opгaнизaцией.
loкyмент o квaлифИКaЦИИ BЬIДaеTсЯ Ha блaнке, oбpaзец кoTopoгo сaМoсToяTеЛЬнo
yсTaIIaBЛиBaeTся opгaнизaциeй.



ГЛABA 3. OPгAHиЗAЦия oБPAЗoBATЕЛЬHoгo ПPoЦЕссA Пo
ПPOгPAMMAM ДПo

3.l. к oсBorIIию ДoПoлниTелЬнЬIx пpoфrcоиoнaJlЬнЬIх Пpoгp.lмМ ДoпycкaloTсЯ: Лицa'
иМrющиr cpeДнее пpoфесcиoнttJlьIlor lt (или) BЬIсшIее oбpaзoвaнИei ЛvIЩa, Пoлyчuшoщие
сpеДнеe пpoфеccиoIIaJIЬIIor и (llли) BЬIcшrе oбpaзoвaнИe) a Taкжe Лицa' ПoЛr{иBIIIие
нaчaJlЬнor пpo феccиoнЕtЛЬнoе oбpaзoвaниr Дo 29 .l 2.20 12 r o дa.
з.2. opгaнизaция ocyщrстBЛЯеT oбyнение пo ДoПoЛtlиTельнoй пpoфессиoнальнoй
пpoгpaММе нa ocI{oBе ДoгoBopa oб oбpaзoвaнIИИ, зaкЛIoЧaеМoгo сo сЛy[IaTrлrм и (или) с
физи.reскиМ иЛи юpиДиЧrcкиМ ЛиЦoМ, oбязylощиМся oПЛaTить oбy.rение лицa.
3.3. Coдеpжaние ДoпoЛниTrЛЬнoГo пpoфессиoнaлЬнoгo oбpaзoвaния oПpеДеЛяеTcя
oбpaзoвaтельнoй ПpoГpaММoЙ,paзpaбoтaннoй и yTBrp)кДеннoй opгaнизaциeЙ,ecлиинor не
yсTaIIoвJIенo ФедеpaлЬньIМ зaкoFloМ oт 29 декaбpя 2012 r. N 273-ФЗ ''oб oбpaзoBaнии B
Poссийскoй ФедеpaцplуI'' 14 ДpyГиМи федеpaльнЬIМи зaкoнЕlМи' с yчеToМ пoщебнocтей лицa,
opгaнизaцИLl,fIo инициaTиве кoTopьж oсyщеcTBЛЯeTcЯ ДoПoЛIlиTrЛЬнor пpoфeсcиoнaлЬнoе
oбpaзoвaние.

3.4. B opгaнизaции praлизyloTся пpoгpaММЬI пoBЬIпIеIIия квaлификaции, пpoгpaММЬI
пpoфесcиoнaльнoй пrpепoДГoToBки' пpoфессиoнaЛЬнoгo oбyнения и oбy.rениЯ и пpoBrpки
знaний.
3.5' Coдеpжaние peaJlизyeМoй Дoпoлнительнoй пpoфессиoнaльнoй пpoгpaММЬI yЧиTЬIBaеT
пpoфессиoI{aJIЬIIЬIr cTaнДapTЬI, квaлификaциoннЬIе тpeбoBaIIИЯ' yкшaнныe B
квaлификaциoнньгх сПpaBoчI{икaх Пo сooTBеTсTByIoщиМ Дoл)к}IocTяМ, пpoфеcсиям И
опециtlлЬнoстЯМ' или кBaЛификaциoнньle тpeбoвalИЯ К пpoфессиoнaлЬнЬIМ знaнияМ и
нaBЬIк€lМ' нeoбхoдимьrм ДЛЯ испoЛнения ДoDкнoсTItЬIх oбязaннoстей, кoTopЬIe

уcTaHaBIIИBatоTcя B сooTBеTc'tBИИ с федеpaлЬныМи зaкoнaМи и инЬIМи нopМaTиBIrЬIМи
ПpaBoBЬIМи aкTaМи Pocсийскoй Федеpaции o ГoсyДapcтBеIlнoй cлyжбе.
3.6. Cтpyктypa ДoПoЛнительнoй пpoфессиoнaльнoй пpoгptlММЬI BклIoЧaeт

цеЛЬ'

плaниpyеМЬIе peзyЛЬTaтьI oбунения,
y.lебньlй Плaн'
кaЛrнДapньlй yнебньIй гpaфик,
paбouие ПpoгpaмМЬI yuебньж пpедМеToв' кypсoв' Дисциплин (мoдyлей),
opгaнизaЦиoннo-пeДaгoгиЧеские yслoвия'

фopмьI aTTесTaции'

oцrнoчнЬIr МaTериaлЬI и иI{ЬIе кoМПoнеIlTьI.
3.7. УчебньIй плaн ДoпoЛниTельнoй пpoфеcсиoнaльнoй пpoгpaММы oпpеДеЛяrT пеpече}IЬ'
TpyДoеMкocTЬ' пoсЛедoBaTеЛЬнoсTЬ И paсПpеДrЛение yнебньrx пpеДМеToв' кypсoB,
ДисциПЛин (мoдyлей)' инЬIх BиДoB уrебнoй ДrяTеЛЬнoсTи oбуraющихся И фopмьI
aTTесTaции.

3.8. B opгaнизaции пpиМеняIoTcя: oЧнЕUI' oчнo-зaoчнaЯ И зaoЧнaя фopмa oбy.rения с
IIpиМеHениеМ ДиcTaIIциoннЬtх тeхнoлoгий.
з'9. Cpoки oсBoениЯ ПpoгpaММ oпprДеЛяIoTcя oбpaзoвaтельнoй пpoгpaшrмoй И (или)
ДoгoBopoМ oб oбpaзoв aНvШL

3.10' Cpoк oсBoeIIия ДoпoлIIиTeльнoй пpoфеcсионaльнoй пpoгpaММЬI Дoлжен oбеспечивaть
BoзмoжнoсTЬ ДoсTиx(eния плaниpyeМЬгx pезyJIьTaToв и пoJI)Чeние IIoBoй кoмпeтенции
(квaлификaции), зaяBлrннЬIх B IIpoгpaММе. Пpи этoм MиIIиMaльнo дoпyстимьrй сpoк



ocBoения пpoгpaММ ПoвЬIшrния кBaЛификaции не МoЯ(еT бьrть менее 16 чaсoB' a cpoк
oсBorIIиЯ пpoгpaММ пpoфесcиoнaльнoй пеpепoдГoтoвки _ 250 чacoв.
3'11..{oпoлниTелЬнall пpoфесcионaлЬнtul пpoгpaMМa Mo)кет pеzrлизoBЬIBaTЬcЯ пoЛнoсTЬIo
ИЛИЧacTvlЧнo в фopме сTaжиpoBки.
З.l2. Стaжиpoвкa oсyщесTBЛяrTсЯ B Целях из)п{ениЯ пеpеДoBoГo oПЬITa' B тoМ чиcЛr
зapyбежнoгo' a TaЮке зaкprпЛения TropеTичеcкиx знaний, пoЛr{еннЬtx пpи oсBoении
пpoгpaММ пpoфeссиoнальнoй пеpеПoДгoToвки уlЛИ ПoBЬIшения квaлификaции, И
пpиoбpeтeние пpaкTиЧrскиx нaBЬIкoB и умeниЙ ДЛЯ иХ эффективнoгo исПoЛЬзoBaIIии пpи
испoлнении сBoиx ДoDкнoсTньгх oбязaннoстей.
3'13' CoДеpжaние стa}киpoBки oпpеДеЛяеTся opгaнизaцией с гIеToМ пpедлorкений
opгaнизaций, нaпpaвЛяющиХ сПециaЛистoB нa сTo)киpoBкy, сoДep}кarrиe ДoпoЛIlиTеЛЬнЬIх
пpoфесcиoнaJlЬнЬIХ ПpoгpaММ.
3'14' Cpoки сT&)киpoBки oпpеДеляIoтcЯ opгalrизaцией сaмoсToяTrJIьI{o исхoДя из целей
oбyнения. ПpoдoлжиTеJIЬнoстЬ сTaжиpoBки сoГЛaсoBЬIвaеTся с pyкoBoДиTеЛеМ
opгaнизaции' гДе oнa [poBoДиTся.
3'15. Cтaжиpoвкa нoсиT иtlдиBиДyaЛьньrй v$IИ гpyппoвoй хapaкTrp И Мo)кeт
пprдyсМaTpиBaTЬ Taкиr BиДЬI ДrЯTrЛЬнoсTи' кaк:

сaМo сToяTелЬнyю paбoтy о y.rебньпl И ИЗ ДaHИЯNIИ;
пpиoбpетение пpoфеcсиoнЕlJlЬнЬж и opГaнизaTopcкиx I{aBЬIкoв;
изг{ение opгaнизaции и TеХнoлoгии ПpoизBoДствa, paбoт;
неПoсpеДсTBеннoе yчaсTие B плaниpoBaЕИИ paбoтьI opгaнизaции;
paбoтy с TехI{ическoй, ноpмaтивнoй и ДpyГoй ДoкyМенTaцией;
BьIПoЛнениr фyнкциoнЕlJIЬнЬIХ oбязaннoотей ДoлжнoсTtIЬIх лиц (в кaчecTBr BprМеннo
испoлняIoщегo oбязaннocTи или ду6лepa);
yчacTиr B coBrщaниях, ДеЛoBЬIх BсTprчaх.

з'16. Пo pезyлЬTaTaМ пpoxo)кдrния сTa}киpoBки сJlyшaтrлю BЬIДarтся ДoкyМelrT o
квaлификaции B зaBисиМocTи oT pеализyемoй ДoпoJIIIитrльнoй пpoфeссиoнaльнoй
пpoгpaММьI.

З'I7' Пpи pеaлизaции ДoпoлниTелЬнЬIх пpoфессиoн€lлЬнЬIx ПpoгpЕlММ opгaнизaция МoжеT
ПpиМеtIяTЬся фopмa opГarrизaции oбpaзoвaтельнoй ДеЯTeлЬнoсти, oснoвallнaя нa
МoДyлЬнoМ пpинциПe пprДсTaBЛrI{ия сoдepx(aния oбpaзoвaтeльнoй пpoгpaММы vI
ПoсTporния y"rебньIх пЛaнoB' испoЛЬзoBaIIИИpaзJIИЧньIх oбpaзoвaтeJlЬных технoлoгий.
3'l8. loпoлнителЬньIe пpoфессиoнtlЛЬнЬIе ПpoгpaМMьI praЛизyloTся opгaнизaцией кaк
сaMoсToяTrЛЬнo' TaК И ПoсpеДсTвoМ сеTeBЬIх фopм иx pеaЛизaции.
З'|9' ЛицaМ' yсПешнo осBoиBIIIиМ сooTBeTсTByIощyto ДoпoлIIиTелЬнyIo пpoфессиoн€шЬнylo
ПpoГpaММy и ПpoшеДшиМ иToгoByIo aTTеcтaциЮ, BЬIДaIoTcя ДoкyN(енTьI o кBaЛификaции:
yДoоToBеpение o IIOBьIцIOнии квa.гlификaции И (или) ДиплoМ o пpoфессиoнaльнoй
ПеpепoДгoToBке.

З'20' B opгaнизaцkIll УcTaHaBлиBaIoTcЯ BиДЬI блaнкoв ДoкyN(el{тoв о квaлиф vIКaЦИИcoглaснo
Пoлoэюeнuю o nopяdкe ЗаnoЛненuя' учemа u хpсШеrtuя бланкoв o квалuфul<ацuu.
з2L Пpи oсBorнии ДoПoлнительнoй пpoфеccиoнальнoй пpoгptlМIиЬI ПapaЛлеЛЬнo c
Пoлг{ениеМ cpeДнеГo пpoфессиoHЕlльнoгo oбpaзoвaнklЯ И (или) BЬIс[Irгo обpaзoвaния
yДoстoвеpениr o пOBЬIIIеEии квалификaции И (или) ДиIIJIoМ o пpoфессиoнaльнoй
пrpeПoдГoToBкr вЬЦaIoTся oДIloBpеМrннo с ПoЛyЧrниrМ сooTBrTсTByIoщrгo ДoкyMrl{тa oб
oбpaзoвaнии и о кBЕlJIификaции



ГЛABA 4. IIoPяДoк OФOPMЛЕIII4я ДoкУMЕHToB ПPи ЗAкЛIoЧЕrIvLk|
ДoгoBoPA oБ OкAЗAIIии ПЛATHЬIх OБPAзOBATЕЛьнЬIх УсЛУг

4.1. Зaявки oт ЗaкaзчикoB ПoсTyПaIoT B opгaнизaции B эЛекTpollнoМ BиДr.
4.2' CoтpyДники oTДеЛa oфopмляlоT ДoГoBop с Зaкaз.rикoм, нaпpaBиBIIIиМ з€UIBкy IIa
oбуrение, знaкoМиT с oсIloBнЬIми jloкЕlЛЬныМи aкTaМи opгaнизaции oбyrarощиxся,
ПoЛyчarT coглaсие нa oбpaбoткy' испoЛЬзoBaIIиe И хpaнениr пrpсoнalJ1ЬIlЬж ДaннЬн
oбy'raroщихcя' BЬIПиcЬIBaIoT счеT IIa пpеДoпЛaTy зa oбyнrниe' пpеДoсTaBЛяеT дoгoвopьr oб
oкaзaнии IIJIaTIIЬIХ oбpaзoвaтеЛЬньIх ycЛyг и cчrTa Зaкaз.rикy нa ПoДПись. КoнтpoЛЬ нaД
BoзBpaщениrМ пoДписaн}IьIх дoгoBopoB И IIoсTyплениrм пpеДoпJIaTьI OсyщесTBJUIеT
глaBнЬIх бщгaлтеp.
4.3. oплaтa зa oбy'rение пpoизBo ДИ^ГcЯ нa oсIIoBaIIvlИ cЧeTa. Aктьr cДaЧИ-rnpИrМки oкaзaIIнЬIx
yсЛyг сoсTaBляIoтся в opгaнизaЦИИ нa oсIIoBaIIии tlpoToкoЛoB итoгoвoй aTrec^ГaЦИИ
(зauетa), peгисTpиpyloTсЯ, ДoсTaBЛяIoтcя ЗaкaзчикaМ эJIекTpoI{нo ИЛИ с oTIIpaBлeниеМ
opигинaлoB, пpи нeoбхoДимocTи сBoДяTоя B oTЧеT o BЬIпoЛненньIх paбoтaх (ropиди.lеские
лицa).

4.4' Оллaтa зa oбyнение ПpoизBoДиTcЯ чеpеЗ paсuетньlй сЧеT paзМepе [pеДoпЛaTЬI иЛи
ПoсToпЛaTЬI B зaBисиМoсTи oт yслoвий зaклIoченнoгo ДoгoBopa.
4.5. Зaкaзчик, зaклIoчивrпий дoГoBop oб oкaзaнии плaTIIЬIх oбpaзoвaтелЬнЬIx yсЛyг' B11paBe
paсTopгIIyTЬ ДoГoBop без oбъяcнения Пpичин пpи yсЛoBии пoлнoгo BoзМeщrния
иcпoЛI{иTrлIo фaктиuеcки пoнесrHIIЬIх иМ pacхoДoB' сBязaнных c испoЛнениеМ
oбязaтельсTB IIo ДaннoМy ДoГoBopy B T.ч. yбьtткoв. Пoнятие yбьtткoв BкЛIoЧaеT в ce6я и
yПyщеннylo вЬIгoДy' кoTopaя иМееT МrсTo сo cTopoнЬI opгaнизaции.
4.6. Boзмo}кнo paсTopx(eниr oфopмлeннoгo Дoгoвopa нa oднy oбpaзoBaTeЛьнylo пpoгpulММy
и пrpезaкЛЮчения }ra дpyГFo.
4.7 ' Пpикaз oб oтчислеHvIИ И BoзBpaTе дrнe)кнЬIх сpеДсTB гoToBиT cIIециaJIиcт opгaнизaции.
4.8. Зaявление o BoзBpaTe Дене}кнЫх сprДcTв IraпpaBлЯеTся B paбoтy тoЛькo Пoсле l4ЗДa1ИЯ
пpикaзa oб oTЧисЛrнии, пoскoJlЬкy MеToДикa paсЧеTa yЧиTЬIBaeT ДaTy 6TчисJIения B
cooTBеTсTBии с ПpикilзoМ.
4.9. Утpaтa сTaTyсa oбyнaroшеГoся' tIoДTBеp)кДеннaя пpикaзoм oб oтчи cЛeIIИИ' яBJU{еToя
oсI{oBaI{иeМ ДЛЯ paсTop}кrния ДoГoBopa oб oбpaзoвaнии с Toгo МoМенTa' кoГДa
o буlaroщи |тc я бьlл oTчисJIrн.
4.10. oбщий сpoк paссМoTpеHLIЯ зaЯBЛеIlия o BoзBpaTe Денr)кнЬIx cpеДсTB сoстaвляет l0
кaЛsнДapньrx дней, не cЧиTarl дня пoдaчи зaяBлeния.
4.11' Cpoк пeprчисления Дeне)кньIx сpeДсTB нa счеT, yкaзaнньIй B зЕUIBлении' coсTaBЛяет 10
paбo.lиx дней пoслe ИзДaЕИЯ пpикaзa o BoзBpaTr сooTBrTотByIoщей сyN{Мы.
4.12. КoмпЛекTaциЯ y'rебньтх гpyПп пo зarlBкaМ Зaкaзчикa и пpoeкT Пpикiшa нa oTкpЬITие
(фopмиpoвaние) гpyпп гoToBиTся cпециtlJlистoм opгaнvзaЦИИ, пpи нaJIиЧии пoДписaннЬIx
ДoгoBopoB.
4. 1 3. B opгaнизaции фopмиpyеTся' И хpalИTcЯ сЛеДyloщaя дoкyмен TaЦИЯ:

- 
пpикaзьI;

- 
}кypIIaJIьt, неoбxoдиМЬIе ДЛя BеДения oбpaзoвaтеЛЬнoгo Пpoцеосa;

- 
oбpaзoвaTеЛЬнЬIr пpoгpaММы, yнебнo-теMaTиЧecкиl плaнЬI, yTBеp}кДеннЬIе ДиpекTopoМ и

сoгЛaсoBaнI{ЬIе с нaДзopныМи opгaнaМи
pеaJlизaции пpoгpaмм) ;

(пpи неoбхoдимoоти ДЛЯ oсyществЛrния



- paсписa}Iиr rIrб}IЬтх зaIIЯTILiIi

- кilIeнДapныr гpaфики гIебнoгo пpoцессa;

- пoлoжelrИЯ' инстpyкции' prглaMеIIтьI;

- дrJIa rleбных гpyпп;

- пpoтoкoJIЬI зaceдaния кoМиccий пo итoгoBoй aTтесTaЦии;

- TеcтЬI пo pеaлизyrМыМ oбpaзoвaтелЬныМ пpolpaММaм;

- Мeтoдическиr пocoбия и paзpaбoтки;

- дoкyмrнтaция нa лицензиpoBaниe;

- Paздaтoчньrй Мaтеpиtш;

- Дoгoвopьl oб oбpaзoвaнии с физи.rескими и юpидичeскиМи лицaМи.
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