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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 1.1. Настоящее «Положение об организации курсов повышения 

квалификации по дополнительным профессиональным программам                              
государственного бюджетного профессионального образовательного 
учреждения Владимирской области «Владимирский областной колледж 
культуры и искусства» (далее – положение) разработано в соответствии с 
Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), приказом 
Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 
24.03.2025 г. № 266 «Об утверждении порядка организации и осуществления 
образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 
программам», Уставом государственного бюджетного профессионального 
образовательного учреждения Владимирской области «Владимирский 
областной колледж культуры и искусства» и на основании письма 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 30.03.2015 г. 
№ АК-821/06 «О направлении методических рекомендаций по итоговой 
аттестации слушателей». 

 1.2. Положение разработано в целях организации курсов повышения 
квалификации (далее – КПК) по дополнительным профессиональным 
программам (далее – ДПП). 

 1.3. КПК проводятся на основании лицензии на образовательную 
деятельность № 3883 от 14.03.2016 г.  

 1.4. Содержание дополнительного профессионального образования 
определяется рабочей программой, разработанной и утверждённой 
государственным бюджетным профессиональным образовательным 
учреждением Владимирской области «Владимирский областной колледж 
культуры и искусства» (далее – колледж). 

1.5. ДПП КПК должна быть направлена на совершенствование и (или) 
получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 
деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках 
имеющейся квалификации. 

1.6. Содержание реализуемой ДПП и (или) отдельных её компонентов 
(дисциплин (модулей)) должно быть направлено на достижение целей 
программы, планируемых результатов её освоения. 

1.7. Содержание реализуемой ДПП должно учитывать 
профессиональные стандарты, квалификационные требования, указанные в 
квалификационных справочниках по соответствующим должностям, 
специальностям или квалификационные требования к профессиональным 
знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных 
обязанностей. 

1.8. Структура ДПП включает цель, а также комплекс основных 
характеристик образования (объём, содержание, планируемые результаты) и 
организационно-педагогических условий, который представлен в виде 
календарного графика, рабочих программ учебных дисциплин (модулей), 



иных компонентов, оценочных и методических материалов, форм 
аттестации. 

1.9. Колледж осуществляет образовательную деятельность по ДПП на 
основании договора об образовании, заключаемого в простой письменной 
форме с лицом, зачисляемым на обучение, и (или) с физическим или 
юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого 
на обучение, либо за счёт ассигнований областного бюджета. 

1.10. Обучение по ДПП может осуществляться как единовременно и 
непрерывно, так и поэтапно (дискретно). 

1.11. Образовательный процесс по ДПП может осуществляться в 
течение всего календарного года. 

1.12. Формы обучения и сроки освоения ДПП определяются 
программой. 

1.13. Для прохождения КПК по ДПП формируется группа слушателей. 
1.14. Слушателям КПК, прошедшим обучение и успешно сдавшим 

итоговую аттестацию по ДПП, выдаётся удостоверение о повышении 
квалификации.  

 
2. РУКОВОДСТВО И ОРГАНИЗАЦИЯ КПК 

2.1. Общее руководство деятельностью КПК по ДПП осуществляет 
директор колледжа. 

2.2. Деятельность по организации КПК организует и координирует 
методист колледжа. 

2.3. Методист колледжа несёт ответственность за: 
 - составление календарного графика проведения КПК и его 

контролем; 
 - подготовку соответствующих приказов по КПК;                 
 - формирование группы слушателей КПК; 
 - подготовку удостоверений о прохождении КПК; 
 - своевременное предоставление данных о выданных 

удостоверениях о прохождении КПК по ДПП для внесения в федеральную 
информационную систему «Федеральный реестр сведений о документах об 
образовании и (или) о квалификации, документах об обучении». 

2.4. Преподаватели колледжа, ведущие занятия по ДПП, несут 
ответственность за:  

- подготовку рабочей программы, календарно-тематических               
планов и расписаний проведения учебных занятий;                                                                                                                                

- проведение занятий в группе слушателей КПК; 
- организацию и проведение итоговой аттестации по ДПП. 
2.5. Техник-программист несёт ответственность за: 
- размещение на официальном сайте колледжа информации о КПК по 

ДПП; 
- своевременное внесение данных о выданных удостоверениях о 

прохождении КПК по ДПП в федеральную информационную систему 



«Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о 
квалификации, документах об обучении». 

2.6. Для участия в КПК направляется заявка по рекомендуемой 
форме в установленные сроки в адрес директора колледжа (Приложение 1). 

2.7. Ответственность за своевременную явку на КПК лежит на 
стороне, направляющей слушателя на курсы, и на самом слушателе. 
 

3. ПРАВИЛА ПРИЁМА СЛУШАТЕЛЕЙ НА КПК 
3.1. К освоению ДПП допускаются: 
- лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование; 
- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее 

образование. 
3.2. Зачисление слушателей на КПК оформляется приказом 

директора колледжа на основании заявок. 
3.3. В случае невозможности присутствия слушателя на КПК нужно 

в срок не позднее, чем за 2 недели до начала обучения, письменно 
уведомить об этом колледж. 

3.4. Слушатель при зачислении на КПК в колледж предъявляет: 
- копию паспорта; 
- копию документа об образовании; 
- копию СНИЛС; 
- копию свидетельства о смене фамилии (при необходимости). 

3.5. Слушатели заполняют согласие на обработку персональных 
данных. 

 
4. УЧЕБНАЯ И МЕТОДИЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ КПК 
4.1. Организация образовательного процесса КПК по ДПП 

регламентируется календарным графиком проведения курсов, календарно-
тематическими планами и расписаниями занятий. 

4.2. Образовательная деятельность слушателей может 
предусматривать следующие виды учебных занятий и работ: лекции, 
практические и семинарские занятия, круглые столы, мастер-классы, 
деловые игры, ролевые игры, тренинги, семинары по обмену опытом, 
выездные занятия, консультации и другие виды учебных занятий и работ. 

4.3. Для всех видов аудиторных занятий академический час 
устанавливается продолжительностью 45 минут. 

4.4. Перерыв между учебными занятиями составляет не менее 5-и 
минут. 

4.5. Рабочая программа КПК по ДПП принимается на заседании 
педагогического совета колледжа. 

4.6. Рабочая программа и календарно-тематические планы КПК по 
ДПП утверждаются приказом директора колледжа. 

 
 



5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СЛУШАТЕЛЕЙ КПК 
5.1. Слушателями КПК являются лица, зачисленные на обучение 

приказом директора колледжа. 
5.2. Слушатели КПК обязаны: 

- быть на сессии в соответствии со сроками КПК;  
- посещать учебные занятия в соответствии с расписанием; 
- своевременно извещать методиста и преподавателей КПК по ДПП 

обо всех трудностях, возникших в ходе повышения квалификации; 
- выполнять задания в соответствии с рабочей программой КПК; 
- проходить итоговую аттестацию по ДПП. 

5.3. Слушатели КПК имеют право: 
- пользоваться документным фондом библиотеки колледжа; 
- пользоваться учебно-методическим комплексом в присутствии 

преподавателя; 
- подать письменное апелляционное заявление (далее – апелляция) 

по вопросам, связанным с нарушением, по их мнению, процедуры 
проведения итоговой аттестации КПК и/или несогласии с её результатами. 

5.4. Слушателям, прошедшим обучение и успешно сдавшим 
итоговую аттестацию по ДПП, выдаётся удостоверение о повышении 
квалификации. 

5.5. При невыполнении требований КПК по ДПП слушатель 
отчисляется с выдачей соответствующей справки о пребывании на учёбе. 

 
6. ФОРМА И ПОРЯДОК ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ КПК 
6.1. Итоговая аттестация является обязательной для слушателей, 

завершающих обучение по ДПП. 
6.2. К итоговой аттестации допускается слушатель, не имеющий 

задолженности и в полном объёме освоивший ДПП. 
6.3. Оценка качества освоения ДПП осуществляется преподавателем, 

ведущим учебные занятия, в ходе проведения итоговой аттестации. 
6.4. Видом итоговой аттестации слушателей ДПП является 

дифференцированный зачёт. 
6.5. По результатам дифференцированного зачёта выставляется 

оценка по четырехбалльной системе («отлично», «хорошо», 
«удовлетворительно», «неудовлетворительно»): 

- оценка «неудовлетворительно» выставляется слушателю, не 
показавшему освоение планируемых результатов (знаний, умений), 
предусмотренных программой, допустившему серьёзные ошибки в 
выполнении предусмотренного программой итогового задания, не 
справившемуся с выполнением итогового задания; 

- оценка «удовлетворительно» выставляется слушателю, 
показавшему частичное освоение планируемых результатов (знаний, 
умений), предусмотренных программой, допустившему погрешности в 
итоговом задании; 



- оценка «хорошо» выставляется слушателю, показавшему освоение 
планируемых результатов (знаний, умений), предусмотренных программой, 
способному к самостоятельному пополнению и обновлению знаний в ходе 
обучения и профессиональной деятельности, допустившему небольшие 
ошибки в выполнении предусмотренного программой итогового задания; 

- оценка «отлично» ставится слушателю, показавшему полное 
освоение планируемых результатов (знаний, умений), умение выполнять 
задания с привнесением собственного видения проблемы, собственного 
варианта решения задачи, проявившему творческие способности в 
выполнении итогового задания. 

6.6. Слушатель считается аттестованным, если имеет положительные 
оценки («отлично», «хорошо», «удовлетворительно») по итогам 
дифференцированного зачёта.  

6.7. Решение по результатам проведения итоговой аттестации 
слушателей оформляется ведомостью, заполняемой преподавателем 
(Приложение 2). 

6.8. По положительным результатам итоговой аттестации слушатели 
получают удостоверение о повышении квалификации по ДПП. 

6.9. Слушатели, не прошедшие итоговую аттестацию или 
получившие на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, 
вправе пройти повторно итоговую аттестацию в сроки, определяемые 
колледжем. 

6.10. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию по 
уважительной причине (медицинские показания в соответствии с 
медицинским заключением или другие исключительные случаи, 
подтверждённые документально), предоставляется возможность пройти 
итоговую аттестацию без отчисления из колледжа или с восстановлением на 
дату проведения итоговой аттестации. 

6.11. Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию или 
получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а 
также слушателям, освоившим часть ДПП и (или) отчисленным из 
колледжа, выдаётся справка об обучении или о периоде обучения. 

6.12. По результатам итоговой аттестации по ДПП слушатель имеет 
право подать апелляцию по вопросам, связанным с нарушением, по его 
мнению, процедуры проведения итоговой аттестации КПК и/или несогласии 
с её результатами.  

6.13. Ведомость с результатами итоговой аттестации сдаётся 
методисту колледжа, который обеспечивает её сохранность в течение пяти 
лет. 

 
7. ПОРЯДОК И ОСНОВАНИЯ ОТЧИСЛЕНИЯ И 

ВОССТАНОВЛЕНИЯ СЛУШАТЕЛЕЙ КПК 
7.1. Слушатель может быть отчислен из числа обучающихся ДПП: 
 - по инициативе стороны, направляющей слушателя на курсы; 
 - по инициативе колледжа (как непрошедший итоговую аттестацию); 



 - в связи с завершением обучения. 
7.2. Лица, отчисленные за неуспеваемость по итоговой аттестации, 

могут быть зачислены в порядке восстановления для повторного 
прохождения итоговой аттестации на основании заявления по разрешению 
директора колледжа. 

7.3. Основанием отчисления и восстановления слушателей является 
приказ директора колледжа. 

 
8. ПОРЯДОК ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ АПЕЛЛЯЦИЙ 
8.1. По результатам итоговой аттестации ДПП слушатель имеет 

право подать в апелляционную комиссию апелляцию о нарушении, по его 
мнению, процедуры проведения итоговой аттестации и/или несогласии с её 
результатами. 

8.2. Апелляция подаётся лично слушателем в апелляционную 
комиссию колледжа. 

8.3. Апелляция о нарушении процедуры проведения итоговой 
аттестации и/или несогласии с её результатами подаётся не позднее 
следующего рабочего дня после объявления результатов итоговой аттестации 
КПК. 

8.4. Апелляция рассматривается апелляционной комиссией не 
позднее трёх рабочих дней с момента её поступления. 

8.5. Состав апелляционной комиссии утверждается приказом 
директора колледжа. 

8.6. Апелляционная комиссия состоит из председателя, не менее трёх 
человек из числа педагогических работников колледжа, имеющих высшую 
или первую квалификационную категорию, и секретаря. Председателем 
апелляционной комиссии является директор колледжа. Секретарь избирается 
из числа членов апелляционной комиссии. 

8.7.  Апелляция рассматривается на заседании апелляционной 
комиссии с участием не менее двух третей её состава. 

8.8. Слушатель, подавший апелляцию, имеет право присутствовать 
при её рассмотрении, имея при себе документы, удостоверяющие личность. 

8.9. Рассмотрение апелляции не является пересдачей итоговой 
аттестации. 

8.10.  При рассмотрении апелляции о нарушении порядка проведения 
итоговой аттестации КПК апелляционная комиссия устанавливает 
достоверность изложенных в ней сведений и выносит одно из решений: 

- об отклонении апелляции, если изложенные в ней сведения о 
нарушениях порядка проведения итоговой аттестации слушателя не 
подтвердились и/или не повлияли на результат итоговой аттестации; 

- об удовлетворении апелляции, если изложенные в ней сведения о 
допущенных нарушениях порядка проведения итоговой аттестации 
слушателя подтвердились и повлияли на результат итоговой аттестации. 
В последнем случае результат проведения итоговой аттестации КПК 
подлежит аннулированию. Слушателю предоставляется возможность пройти 



итоговую аттестацию в дополнительные сроки, установленные колледжем. 
8.11. В результате рассмотрения апелляции о несогласии с 

результатами итоговой аттестации КПК апелляционная комиссия принимает 
решение об отклонении апелляции и сохранении результата итоговой 
аттестации либо об удовлетворении апелляции и выставлении иного 
результата итоговой аттестации. Решение апелляционной комиссии является 
основанием для аннулирования ранее выставленных результатов итоговой 
аттестации слушателя и выставления новых. 

8.12. Решение апелляционной комиссии принимается простым 
большинством голосов. При равном числе голосов голос 
председательствующего на заседании апелляционной комиссии является 
решающим. 

8.13.  Решение апелляционной комиссии доводится до сведения 
подавшего апелляцию слушателя (под роспись) в течение трёх рабочих дней 
со дня заседания апелляционной комиссии. 

8.14.  Решение апелляционной комиссии является окончательным и 
пересмотру не подлежит. 

8.15.  Решение апелляционной комиссии оформляется протоколом, 
который подписывается председателем и секретарём апелляционной 
комиссии и хранится в архиве колледжа. 
 

9. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ УДОСТОВЕРЕНИЙ О ПОВЫШЕНИИ 
КВАЛИФИКАЦИИ 

9.1. Слушателю, успешно освоившему соответствующую ДПП и 
прошедшему итоговую аттестацию, выдаётся удостоверение о повышении 
квалификации. 

9.2. Документы о повышении квалификации оформляются на 
государственном языке Российской Федерации и заверяются печатью 
колледжа. 

9.3. Заполнение бланков удостоверений о повышении квалификации 
(далее – бланк) производится с помощью программного обеспечения 
Киржачской типографии «КТ-ДПО». 

9.3. Заполнение бланков рукописным способом не осуществляется                      
(за исключением подписи руководителя и секретаря). 

9.4. При заполнении бланка необходимо указывать следующие сведения: 
 - официальное полное наименование колледжа в именительном падеже, 

согласно Уставу; 
 - регистрационный номер по «Книге регистрации выдачи удостоверений 

о повышении квалификации»; 
 - наименование города, в котором находится колледж; 
 - дата выдачи в формате xx.xx.xxxx; 
 - фамилия, имя и отчество лица, прошедшего повышение квалификации 

(пишется полностью в именительном падеже в соответствии с записью в 
паспорте или документе, его заменяющем). Фамилия, имя, отчество 
иностранного гражданина записываются по данным национального паспорта 



в русскоязычной транскрипции; 
 - официальное сокращённое название колледжа в предложном падеже, 

согласно Уставу; 
 - наименование ДПП; 
 - количество часов, в соответствии с продолжительностью ДПП. 
9.5. Бланк подписывается директором колледжа и секретарём. На месте, 

отведённом для печати – «М.П.», – ставится печать колледжа. 
9.6. Для учёта выдаваемых бланков о повышении квалификации в 

колледже ведётся «Книга регистрации выдачи удостоверений о повышении 
квалификации», в которую вносятся следующие данные: 

 - порядковый регистрационный номер; 
 - номер бланка; 
 - фамилия, имя, отчество лица, получившего бланк; 
 - наименование ДПП; 
 - дата выдачи; 
 - подпись лица, получившего бланк. 
9.7. «Книга регистрации выдачи удостоверений о повышении 

квалификации» прошнуровывается, пронумеровывается и хранится у 
методиста колледжа. 

9.8. Испорченные при заполнении бланки подлежат уничтожению. 
9.9. Бланки хранятся в колледже, как документы строгой отчётности. 
9.10. Данные о выданных удостоверениях о прохождении КПК по ДПП 

вносятся в федеральную информационную систему «Федеральный реестр 
сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах 
об обучении». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение 1 
 

Заявка на курсы повышения квалификации 
 

Директору  
государственного бюджетного профессионального образовательного 

учреждения Владимирской области 
«Владимирский областной колледж культуры и искусства» 

_________________________________ 
                                                                                          (И.О.Ф.) 

_________________________________ 
                                              (должность руководителя учреждения (организации)), И.О.Ф.) 
      

Прошу зачислить в число слушателей курсов повышения 
квалификации по дополнительной профессиональной программе 
__________________________________________________________________ 
                                                        (название программы)  
сотрудников _____________________________ в количестве _____ человек. 
                       (сокращённое наименование учреждения (организации)) 

1. Сведения об учреждении (организации): 
Полное и сокращённое 
наименование учреждения 
(организации)  

 

Ф.И.О. и должность 
руководителя учреждения 
(организации) 

 

Телефон/факс (с кодом), 
электронная почта учреждения 
(организации) 

 

Адрес учреждения (организации)  
2. Сведения о слушателе (для каждого): 

Ф.И.О.   
Дата рождения   
Должность   
Образование  
Серия и номер документа об 
образовании 

 

Фамилия, указанная в документе 
об образовании 

 

Номер СНИЛС  
Контактный телефон (рабочий, 
домашний, сотовый), электронная 
почта 

 

   «___» ____________ ______ г.           _______________ / _________________ 
                                                                                 (подпись)                 (расшифровка подписи) 



Приложение 2 
 

Государственное  
бюджетное профессиональное образовательное учреждение  

Владимирской области  
«Владимирский областной колледж культуры и искусства» 

 
ВЕДОМОСТЬ 

итоговой аттестации 
 
 «___» __________________ 20___ г.                                       
 
Дополнительная профессиональная программа: 
 
Объём программы:  
 
Период обучения: 
 
Вид итоговой аттестации: дифференцированный зачёт 
 

№ 
п./п. 

Фамилия, имя, отчество Оценка 

   

   

   

   

   

   
 
 
 
 
Подпись преподавателя: _____________  _________________________ 
                                                (подпись)                      (инициалы и фамилия) 
                                             
 
 
Директор ГБПОУ ВО «ВОККИ» ___________ ______________________ 
                                                                         (подпись)                 (инициалы и фамилия) 
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