	[image: image2.jpg]



	ФГБОУ ВО СГМУ (г. Архангельск) Минздрава России

	
	Центр дополнительного профессионального образования

	
	Порядок организации обучения по дополнительным общеобразовательным программам



		Утверждаю

Первый проректор, проректор по учебно-воспитательной работе,  профессор, д.м.н.
_________________А.С. Оправин
«     »                   2023 г.



	
ПОРЯДОК

организации обучения по дополнительным общеобразовательным программам
Версия 2.0 

Дата введения: ______________ 2023 г.

Архангельск

2018



	
	Должность
	Фамилия/подпись
	Дата

	Разработал
	Зам. директора ЦДПО
	Эмке Л.Г.
	

	Проверил
	Начальник управления правового и кадрового обеспечения
	Котлов И.А.


	

	Согласовал
	Проректор по развитию регионального здравоохранения и дополнительному профессиональному образованию
	Дьячкова М.Г.
	


Предисловие

1. Утвержден на заседании ученого совета университета 
(протокол № _____ от «_____» апреля 20_____ г.)
2. Введен в действие приказом первого ректора университета 
№ _______      от «______»________20__ г.
СОДЕРЖАНИЕ

41.ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ


42.НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ


43.ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ


54. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


65. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБУЧЕНИЯ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ОБЩЕРАЗВИВАЮЩИМ ПРОГРАММАМ


96. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УЧАСТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ


107. ПРЕКРАЩЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ


108. ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ ПОЛОЖЕНИЯ


11Приложение № 1


12Приложение № 2


13Приложение № 3


14Приложение № 4


15Приложение № 5


16Лист регистрации изменений


17Протокол регистрации ознакомления сотрудников СГМУ




1.ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

1.1. Настоящий Порядок организации обучения по дополнительным общеобразовательным программам (далее – Порядок) в ФГБОУ ВО СГМУ (г. Архангельск) Минздрава России регулирует условия организационно-методической деятельности при реализации дополнительных общеобразовательных программ.
1.2. Данный Порядок подлежит применению всеми участниками образовательного процесса при реализации дополнительных общеобразовательных программ. 
2.НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

2.1. При разработке данного Порядка использованы следующие нормативные документы: - Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Приказ Минпросвещения России от 27.07.2022 N 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;

· Приказ Минобрнауки России от 23.08.2017 N 816 «Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ»;
· Устав федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Северный государственный медицинский университет» Министерства здравоохранения Российской Федерации. 

3.ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ, ОБОЗНАЧЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

3.1.В настоящем порядке используются следующие определения и сокращения: 

- документ об обучении - документ, разработанный организацией самостоятельно и подтверждающий освоение учащимся дополнительной общеобразовательной программы (сертификат или иные документы);

- дополнительное образование (ДО) - вид образования, который направлен на всестороннее удовлетворение образовательных потребностей человека в интеллектуальном, духовно-нравственном, физическом и (или) профессиональном совершенствовании и не сопровождается повышением уровня образования; 

- дополнительная общеразвивающая программа - образовательная программа, направленная на формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых, удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании, формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья, а также на организацию их свободного времени, разработанная организацией, осуществляющей образовательную деятельность, самостоятельно.

- итоговая аттестация обучающихся - форма оценки степени и уровня освоения обучающимися всего объема образовательной программы;
- образовательный процесс - процесс реализации образовательной программы, ее частей или программ отдельных учебных курсов, предметов и дисциплин (модулей), осуществляемый организацией, осуществляющей образовательную деятельность;

- обучающийся - физическое лицо, осваивающее образовательную программу;

Порядок - Порядок организации обучения по дополнительным общеобразовательным программам

ФГБОУ ВО СГМУ (г.Архангельск) Минздрава России, СГМУ, Университет – федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования «Северный государственный медицинский университет» Министерства Здравоохранения Российской Федерации
ДО – дополнительное образование

ДОП – дополнительная общеобразовательная программа
ДООП – дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа
ППС – профессорско-преподавательский состав
ЛД – личное дело
4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

4.1. Действующие в Университете положения, регламентирующие образовательную деятельность по дополнительным общеобразовательным программам, распространяются в полном объёме на все категории обучающихся и работников, участвующих в дополнительном образовании.

4.2. Дополнительное образование детей и взрослых направлено на формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых, удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании, формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья, а также на организацию их свободного времени.

4.3. Дополнительное образование детей и взрослых осуществляется посредством реализации дополнительных общеразвивающих программ.
4.4. В Университете реализуются следующие дополнительные общеобразовательные программы:

- дополнительные общеразвивающие программы.

4.5. Содержание ДООП определяется образовательной программой, разработанной структурным подразделением, реализующим программу, и утвержденной в установленном порядке.
4.6. Координацию работ всех структурных подразделений, реализующих дополнительные общеразвивающие программы для взрослых, осуществляет проректор по развитию регионального здравоохранения и дополнительному профессиональному образованию.
4.7. При реализации дополнительных общеобразовательных программ Университет использует различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные технологии, электронное обучение.

4.8. ФГБОУ ВО СГМУ (г.Архангельск) Минздрава России осуществляет обучение по дополнительным общеразвивающим программам для детей и взрослых на основе договора об оказании образовательных услуг, заключаемого с обучающимся и (или) с законным представителем (родителем), обязующимся оплатить обучение лица, зачисляемого на обучение.

4.9. Освоение дополнительных общеразвивающих программ может завершаться итоговой аттестацией в форме, определенной образовательной программой.

4.10. Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную общеразвивающую программу, выдаются документы об обучении, образцы которых устанавливаются Университетом самостоятельно.

4.11. Документ об обучении подтверждает освоение обучающимися дополнительной общеобразовательной программы.

4.12. Действие настоящего Порядка распространяется на все структурные подразделения Университета, осуществляющие образовательную деятельность по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам. 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБУЧЕНИЯ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ОБЩЕРАЗВИВАЮЩИМ ПРОГРАММАМ
5.1. К освоению дополнительных общеразвивающих программ допускаются любые лица без предъявления требований к уровню образования, если иное не обусловлено спецификой реализуемой образовательной программы.
5.2. Обучение по дополнительным общеобразовательным программам, реализуемым в центре ДПО, осуществляется на основании заявления (Приложение 1).
5.3. Обучение по дополнительным общеразвивающим программам осуществляется в следующих формах: очной, очно-заочной, заочной или по индивидуальному учебному плану.

Формы обучения определяются Университетом самостоятельно в соответствии разработанными и утвержденными дополнительными общеобразовательными общеразвивающими программами.
Обучение по индивидуальному учебному плану в пределах осваиваемой дополнительной общеразвивающей программы осуществляется в порядке, установленном локальными нормативными актами СГМУ и приказом ректора.

5.4. Продолжительность освоения дополнительной общеразвивающей программы определяется образовательной программой и договором об оказании образовательных услуг.
5.5. Образовательная деятельность по ДООП в Университете осуществляется в течение календарного года - с 01 января по 31 декабря.
5.6. Обучение и документационное обеспечение образовательной деятельности по ДООП в Университете ведется на русском языке 

5.7. Набор обучающихся осуществляется только при наличии утвержденной в установленном порядке дополнительной общеразвивающей программы.

5.8. Университет для реализации дополнительных общеразвивающих программ предусматривает как аудиторные, так и внеаудиторные (самостоятельные) занятия, которые могут проводиться по группам или индивидуально.

5.9. Для реализации дополнительных общеразвивающих программ СГМУ устанавливает следующие виды аудиторных занятий: лекции, практические занятия, круглые столы, мастер-классы, деловые игры, ролевые игры, тренинги, выездные занятия, консультации и др.

5.10. Для всех видов аудиторных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут.
5.11. Обучение в Университете осуществляется в группах. Численность обучающихся в учебной группе составляет 3-30 человек. 
5.12. К проведению учебных занятий допускается профессорско-преподавательский состав Университета, а также могут привлекаться ведущие ученые, профессора вузов, специалисты научных учреждений, специалисты-практики, специалисты центров, отделов Университета, определенные соответствующей программой.

5.13. Организация образовательного процесса по дополнительным общеразвивающим программам регламентируется программой.
5.14. Освоение дополнительных общеразвивающих программ может завершаться итоговой аттестацией в форме, определенной образовательной программой.

5.15. К итоговой аттестации допускаются обучающиеся, не имеющие академических задолженностей и финансовых задолженностей по оплате за обучение.

5.16. По результатам итоговой аттестации оформляется протокол итоговой аттестации.(Приложение 3)
5.17. Лица, успешно освоившие дополнительную общеобразовательную общеразвивающую программу, получают документ об обучении - сертификат (Приложение 2) или иные документы, образцы которых устанавливаются Университетом самостоятельно.

5.17.1. Документ об обучении подтверждает освоение обучающимися дополнительной общеобразовательной программы.

5.17.2. Для учета выдачи документов об обучении в Университете ведётся журнал документов об обучении - электронная версия. (Приложение 4)
5.17.3. В вышеуказанный журнал вносится следующая информация:

· регистрационный номер документа;

· фамилия, имя, отчество лица, которому выдан документ;

· наименование образовательной программы;

· срок обучения (в часах);

· период обучения (даты начала и окончания обучения);

· примечания (при необходимости).

5.17.4. Документы об обучении оформляются на государственном языке Российской Федерации.
5.17.5. При заполнении бланков документов об обучении указываются следующие сведения:

· Регистрационный номер бланка (в соответствии с журналом выданных документов);

· Фамилия, имя, отчество лица, прошедшего обучение (пишется полностью в именительном падеже в соответствии с записью в паспорте, или документе его заменяющем). Фамилия, имя, отчество иностранного гражданина записывается по данным национального паспорта в русскоязычной транскрипции;

· Период обучения;

· Наименование программы;

· Количество часов программы

5.17.6. Бланк документа подписывается:

· Председателем комиссии.
· Куратором обучения.
· Секретарем комиссии.
5.18. Если образовательной программой предусматривается проведение итоговой аттестации, обучающийся по заявлению зачисляется на обучение приказом проректора по развитию регионального здравоохранения и дополнительному профессиональному образованию.

5.19. На обучающегося с момента зачисления на обучение по дополнительным общеразвивающим программам заводится личное дело.

5.19.1. Для хранения личное дело обучающегося укомплектовывается следующими документами:

· Заявление на обучение (заполняется обучающимся лично либо путём заполнения электронной формы на официальном сайте университета, либо на бумажном носителе) с согласием на обработку персональных данных (Приложение 1);

· копия диплома об окончании учебного заведения (при наличии требований к образованию в утвержденной программе); 

· при изменении фамилии - копии документов, подтверждающих факт изменения фамилии;

· копия паспорта (разворот с фотографией);

· копия СНИЛС.
5.19.2. Личные дела обучающихся группируются в отдельные папки:

· по соответствующему циклу;

· по нескольким циклам с совпадающими сроками начала обучения;

· по несколько ЛД в случае индивидуального обучения.

5.20. Использование при реализации образовательных программ методов и средств обучения и воспитания, образовательных технологий, наносящих вред физическому или психическому здоровью обучающихся, запрещается. 

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УЧАСТНИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ
6.1. Права и обязанности ППС, специалистов структурных подразделений.

6.1.1. ППС, специалисты структурных подразделений имеют право:

· на защиту профессиональной чести и достоинства;

· на свободу выбора в использовании методик обучения и развития, учебных пособий и материалов, учебников, методов оценки знаний, профессиональных компетенций слушателей;

· на повышение квалификации и профессиональное развитие.

6.1.2. ППС, специалисты структурных подразделений обязаны:

· осуществлять деятельность в соответствии с должностными инструкциями;

· обеспечивать высокий научно-методический, организационный уровень образовательной деятельности;
· соблюдать требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной безопасности;

· принимать меры к устранению причин и условий, препятствующих или затрудняющих образовательную деятельность;

· беречь собственность Университета, эффективно использовать оборудование, экономно и рационально расходовать сырье, материалы, энергию и другие материальные ресурсы;

· соблюдать нравственные и этические правила и нормы;

6.2. Права и обязанности обучающихся.

6.2.1. Обучающиеся имеют право:

· на выбор ДООП;

· на внесение предложений по улучшению образовательной деятельности по ДООП;

· на обучение в пределах ДООП по индивидуальным учебным планам;

· на участие в конференциях, вебинарах, конкурсах, олимпиадах, проектах, выставках, смотрах, спортивных мероприятиях и пр., в том числе в период обучения;

· в период обучения пользоваться библиотеками, информационными фондами, услугами учебных, научных и других подразделений Университета в порядке, установленном локальными актами Университета.

· на проживание в общежитии Университета.

6.2.2. Обучающиеся Университета обязаны: 
· соблюдать Устав Университета, Правила внутреннего распорядка, Правила проживания в общежитии и иные локальные акты Университета; 
· выполнять в установленные сроки все виды заданий, предусмотренных учебными планами, овладевать знаниями, умениями и навыками; 
· в обязательном порядке посещать все виды учебных занятий, определенных учебным планом, если иное не предусмотрено локальными актами Университета; 
· выполнять требования локальных нормативных актов Университета, регламентирующих процесс обучения по ДООП, принятых в Университете.
6.3. К обучающимся, не соблюдающим требования Устава, Правил внутреннего распорядка, иных локальных актов Университета, не выполнившим в установленные сроки учебный план, могут быть применены дисциплинарные взыскания в установленном порядке.
7. ПРЕКРАЩЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ
7.1. Образовательные отношения прекращаются в связи с:

1) в связи с завершением обучения по дополнительным общеразвивающим программам;

2) досрочно по основаниям, установленным пунктом 7.2. настоящего Положения.

7.2. Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно в следующих случаях:
1) по инициативе обучающегося и (или) законного представителя (родителя), оплачивающего его обучение;

2) по инициативе СГМУ в следующих случаях:

- установления нарушения обучающимися Правил внутреннего распорядка Университета;
3) по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося и Университета.
7.3. При досрочном прекращении образовательных отношений договор об оказании образовательных услуг расторгается на основании представления сотрудников центра дополнительного профессионального образования.
7.5. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами СГМУ, прекращаются с даты завершения обучения.

8. ПОРЯДОК УТВЕРЖДЕНИЯ И ИЗМЕНЕНИЯ ПОЛОЖЕНИЯ

8.1. Настоящий Порядок утверждается приказом ректора. 
8.2. Ответственность за введение в действие, соблюдение требований настоящего Порядка несет директор ЦДПО. Ответственность за актуализацию настоящего Порядка несет начальник управления правового и кадрового обеспечения. 
8.3. Изменения и дополнения в настоящем Порядке вносятся по инициативе: 

· ректора Университета; 

· проректора по развитию регионального здравоохранения и дополнительному профессиональному образованию; 

· директора ЦДПО; 

· начальника управления правового и кадрового обеспечения. 

Приложение 1
Заявление на обучение
Министерство здравоохранения Российской Федерации

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования

СЕВЕРНЫЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МЕДИЦИНСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

Центр дополнительного профессионального образования
ЛИЧНАЯ КАРТОЧКА

Название программы __________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Сроки проведения обучения____________________________________________________________________

Фамилия, Имя, Отчество слушателя _____________________________________________________________

Дата рождения _______________________________________________________________________________
Номер СНИЛС (указать обязательно)___________________________________________
Сведения об образовании: окончил (а) в ___________году____________________________________










      (наименование образоват.организации)

_____________________________________________________________________________________________
Место работы (название медицинской организации, область, город)___________________________________
_____________________________________________________________________________________________

Занимаемая должность_________________________________________________________________________

Адрес фактического проживания:

Индекс, адрес ________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________________
Контактный телефон___________________________________________________________________________
Адрес электронной почты_______________________________________________________________________
Дата прибытия на обучение______________________ 20___ г.

Подпись обучающегося__________________________

Согласие на обработку персональных данных

Я, __________________________________________________________________________________,

согласен(а) на обработку предоставленных мной в процессе обучения в ФГБОУ ВО СГМУ (г.Архангельск) Минздрава России (далее – Университет) персональных данных (Ф.И.О., дата, место рождения, сведения о гражданстве (подданстве), паспортные данные, СНИЛС, сведения об образовании, обязанности, сведения о месте работы, адрес фактического места жительства, номера личных телефонов, контактная информация, информация об образовании, информация о трудовой деятельности, и размещение их в базах данных Университета для обработки персональных данных обучающихся.

Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ, а конфиденциальность персональных данных соблюдается операторами в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


Настоящее согласие действует в течение периода обучения и хранения личного дела. Я информирован(а) о том, что настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме в любое время.

_______________





____________ 
_________________


дата






подпись

И.О.Фамилия

Приложение 2
Форма документа об обучении:
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Приложение 3

Форма протокола итоговой аттестации
	МИНИСТЕРСТВО ЗДРАВООХРАНЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

	ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО  ОБРАЗОВАНИЯ

	СЕВЕРНЫЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ МЕДИЦИНСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Центр дополнительного профессионального образования

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ПРОТОКОЛ № 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Заседания  комиссии кафедры  ________________ от ДД.ММ.ГГГГ г.

	
	О проведении итоговой аттестации

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	

	
	(название программы
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Итоговая оценка

	1
	
	 

	2
	
	 

	3
	
	 

	4
	
	 

	5
	
	 

	6
	
	 

	7
	
	 

	8
	
	 

	9
	
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Председатель комиссии

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	ФИО/Подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Члены комиссии
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	ФИО/Подпись
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Виза лица, составляющего протокол
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

Журнал учёта документов об обучении
	Номер
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Сроки обучения
	Название программы

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Лист регистрации изменений

	№ п/п
	Пункт, абзац
	Изменение
	Причина изменения
	Дата  внесения изменения


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Протокол регистрации ознакомления сотрудников СГМУ

С Порядком
Целевая аудитория: 
Наименование документа: 
Порядок организации обучения по дополнительным общеобразовательным программам
Ознакомление/обучение провел:  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(ФИО, должность)

С документами СМК ознакомлен(а):

	Дата
	ФИО
	Структурное подразделение,

должность
	Подпись
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