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1. Общие положения 

1.1 Настоящее Положение о реализации основных программ профессионального 

обучения (далее – Положение) в  Автономной некоммерческой организации центр 

дополнительного профессионального образования «Пролетарский» (далее – АНО ЦДПО 

«Пролетарский», учебный центр) регламентирует порядок приема, обучения, итоговой 

аттестации и отчисления граждан по основным программам профессионального обучения 

(далее – программы ПО, профессиональное обучение) на основании Лицензии на 

осуществление образовательной деятельности от 09.06.2020 г. регистрационный № 040803; 

Кроме того, настоящие Положение регламентирует прием граждан на обучение и 

процедуру первичной/очередной проверки знаний должностных/производственных 

инструкций в объеме производственных обязанностей с целью выдачи удостоверения на 

право самостоятельной работы. 

1.2  Положение разработано в соответствии 

 со ст.12, 13, 60, 73, 74 Федерального закона от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», 

 с «Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

основным программам профессионального обучения», утв. приказом 

Минпросвещения России от 26.08.2020 г. № 438; 

 с «Перечнем профессий рабочих, должностей служащих, по которым, с указанием 

(при наличии) присваиваемых по соответствующим профессиям рабочих, 

должностям служащих квалификационных разрядов, классов, категорий», утв. 

приказом Министерства образования и науки РФ от 02.07.2013 г. № 513.  

1.3 При реализации основных программ  профессионального обучения применяются 

следующие определения: 

Профессиональное обучение – обучение, направленное на приобретение лицами 

различного возраста профессиональной компетенции, в том числе для работы с конкретным 

оборудованием, технологиями, аппаратно-программными и иными профессиональными 

средствами, получение указанными лицами квалификации по профессии рабочего, 

должности служащего и присвоение им (при наличии) квалификационных разрядов, классов, 

категорий по профессии рабочего или должности служащего без изменения уровня 

образования. 

Профессиональная подготовка по профессиям рабочих и должностям служащих –  

профессиональное обучение лиц, ранее не имевших профессии рабочего или должности 

служащего. 

Переподготовка рабочих и служащих – профессиональное обучение лиц, уже имеющих 

профессию рабочего (профессии рабочих) или должность служащего (должности служащих), 

в целях получения новой профессии рабочего или новой должности служащего с учетом 

потребностей производства, вида профессиональной деятельности. 

Повышение квалификации рабочих и служащих – профессиональное обучение лиц, уже 

имеющих профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должности 

служащих, в целях последовательного совершенствования профессиональных знаний, 

умений и навыков по имеющейся профессии рабочего или имеющейся должности 

служащего без повышения образовательного уровня (повышение разряда, класса, категории 

по профессии рабочего или должности служащего). 
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1.4 Обучение в АНО ЦДПО «Пролетарский» осуществляется на основе договора с 

юридическим лицом/индивидуальным предпринимателем на оказание платных 

образовательных услуг. 

1.5 На профессиональное обучение в АНО ЦДПО «Пролетарский» принимаются 

граждане РФ, лица без гражданства, а также иностранные граждане, как проживающие в РФ, 

так и прибывшие в РФ для обучения. 

1.6 Прием в АНО ЦДПО «Пролетарский» ведется без вступительных испытаний на 

бесконкурсной основе. Прием ведется в течение всего календарного года. 

1.7 Лицо, зачисленное в АНО ЦДПО «Пролетарский» на профессиональное  обучение, 

приобретает статус «обучающийся/слушатель». 

1.8 Количество мест для приема на основные программы профессионального обучения, 

реализуемые АНО ЦДПО «Пролетарский» по очной форме, определяется возможностью 

учебного центра обеспечить реализацию учебного процесса учебных групп (наличие 

соответствующего преподавательского состава и аудиторного фонда). 

1.9 Количество слушателей, обучаемых с использованием дистанционных 

образовательных технологий и электронного обучения, не ограничено. 

1.10 Реализация профессионального обучения в АНО ЦДПО «Пролетарский»  

осуществляется в следующих формах со следующими режимами обучения: 

 очно – с отрывом от работы,  

 очно-заочно – режим обучения определяется договором на оказание платных 

образовательных услуг с учетом потребностей и возможностей Заказчика. 

Практическая часть обучения проводится исключительно в очной форме на базе 

Заказчика. 

 

2. Разработка основной программы профессионального обучения 

2.1 Профессиональное обучение реализуется исключительно по профессиям рабочих, 

должностям служащих, указанным в «Перечне профессий рабочих, должностей служащих, 

по которым, с указанием (при наличии) присваиваемых по соответствующим профессиям 

рабочих, должностям служащих квалификационных разрядов, классов, категорий», 

утвержденном приказом Министерства образования и науки РФ от 02.07.2013 г. № 513. 

2.2 Программы профессионального обучения разрабатываются на основе 

профессиональных стандартов (при наличии) или установленных квалификационных 

требований с указанием в конкретной программе профессионального обучения: 

 продолжительности обучения, 

 объема обучения, 

 содержания обучения, 

 организационно-педагогических условий, 

 факта применения модульного принципа построения программы, 

 факта применения дистанционных образовательных технологий,  

 требований к аттестации. 

 2.3 Утверждаются  программы профессионального обучения директором АНО ЦДПО 

«Пролетарский». 
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3. Прием на основные программы профессионального обучения  

3.1 Прием документов на основные программы профессионального обучения 

3.1.1 К освоению основных программ профессионального обучения по профессиям 

рабочих, должностям служащих в АНО ЦДПО «Пролетарский» допускаются лица 

различного возраста, в том числе не имеющие основного общего или среднего общего 

образования, включая лиц с ограниченными возможностями здоровья (с различными 

формами умственной отсталости). 

3.1.2 Прием на программы профессионального обучения в АНО ЦДПО 

«Пролетарский» проводится по заявке юридического лица/индивидуального 

предпринимателя по факту заключения договора на обучение исключительно с юридическим 

лицом/индивидуальным предпринимателем. Форма заявки представлена в Приложении № 1.  

3.1.3 Заявка должна быть заверена печатью и подписана ответственным лицом. 

Заказчик несет ответственность за достоверность предоставленных сведений. 

3.1.4 Заказчик, предоставивший заведомо ложные сведения в заявке, несет 

ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации. 

3.2 Зачисление на основные программы профессионального обучения 

3.2.1 На основании заключенных договоров и предоставленных заказчиками заявок 

директор АНО ЦДПО «Пролетарский» издает приказ о зачислении слушателей в группу на 

обучение по программе профессионального обучения, проведении квалификационного 

экзамена с указанием состава аттестационной комиссии. Форма приказа – в Приложении № 2  

3.2.2 Из поступающих формируется группа для обучения в очной или очно-заочной 

форме (с применением дистанционных образовательных технологий, электронного 

обучения). 

3.2.3 По факту зачисления на программу профессионального обучения  

 в очной форме –  каждому Обучающемуся  направляется информация о 

расписании занятий, 

 в очно-заочной форме –   каждому Обучающемуся  направляется информация о 

расписании занятий,  а также логин и пароль для доступа в Личный кабинет на 

Портале АНО ЦДПО «Пролетарский»;  

3.2.4 Должностными лицами в АНО ЦДПО «Пролетарский» формируется папка 

Обучающегося, включающая: 

 титульный лист, 

 заявку на обучение, 

 копию Свидетельства о профессии рабочего, должности служащего. 

3.3 Перечень документов, предоставляемых Обучающемуся для ознакомления при 

приеме на программы профессионального обучения 

При приеме на программы профессионального обучения поступающему 

предоставляются для ознакомления следующие документы: 

 Устав АНО ЦДПО «Пролетарский», 

 Лицензия на право осуществления образовательной деятельности с 

приложениями, 
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 Образец свидетельства о профессии рабочего, должности служащего 

установленного образца, 

 Положение о реализации электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий, 

 Правила приема на обучение, 

 Положение об аттестации, 

 Правила внутреннего распорядка для обучающихся. 

4. Итоговая аттестация по основным программам профессионального 

обучения  

4.1  Итоговая аттестация по программе профессионального обучения проводится в 

форме квалификационного экзамена для определения соответствия полученных знаний, 

умений и навыков программе профессионального обучения и установления на этой основе 

слушателям квалификационных разрядов, классов, категорий по соответствующим 

профессиям рабочих, должностям служащих. 

4.2 Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального обучения 

включает в себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний 

в пределах квалификационных требований, указанных в квалификационных справочниках и 

(или) профессиональных стандартах по соответствующим профессиям рабочих, должностям 

служащих. 

4.3 По результатам проведении квалификационного экзамена оформляются следующие 

документы (формы документов – Приложение № 3): 

 ведомость квалификационного экзамена 

 решение аттестационной комиссии 

 протокол проверки знаний; 

4.4 Слушателям, успешно сдавшим квалификационный экзамен, по результатам 

профессионального обучения присваивается разряд или класс, категория. 

4.5 На слушателей, успешно прошедших итоговую аттестацию, директор учебного 

центра издает приказ об отчислении с основных программ профессионального обучения 

(форма приказа –  Приложение № 4); 

4.6 Слушателям, успешно прошедшим итоговую аттестацию и отчисленным с 

основных программ профессионального обучения,  выдаются Свидетельства о 

профессии рабочего, должности служащего (образец Свидетельства – Приложение № 5). 
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Приложение № 1 

 

__________________________________________________________________________________________________________________Начало  формы 

ЗАЯВКА 
на профессиональное обучение  

Заявка в электронном виде  направляется на электронную почту Учебного центра edu@anoproletarskiy.ru в формате *.doc.  

Оригинал Заявки с подписью и печатью Заказчика направляется в Учебный центр вместе с оригиналами договорных документов. 

 
Организация: _____________________________________ ИНН:______________________________ Юр. адрес: _____________________________________________________ 

 

№  Фамилия
*
 Имя

* 
Отчество

* Граж-

данство
* СНИЛС

* Дата 

рождения
* 

Наименование 

профессии 

рабочего/ 

должности 

служащего 

Категория/ 

разряд/ 

класс  

Удостоверение  

на допуск к 

самостоятельной 

работе (да/нет)
 

Проверка 

знаний 

(первичная/ 

очередная) 

Личная 

электронная 

почта 

            

*
Сведения вносятся в Федеральный реестр документов об образовании  

Достоверность предоставленных сведений/копий документов гарантируется Заказчиком. 

 

ОТ ЗАКАЗЧИКА: 

____________ / _____________ / 

 «___» _____________20___ г. 

М.П. 

__________________________________________________________________________________________________________________Конец  формы 

mailto:anoproletarskiy@yandex.ru
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Приложение № 2 

_______________________________________________________________________Начало  формы 

 

ПРИКАЗ 

№ ___/ ПР.З.ПО  «__» _________ 2021 г. 

О зачислении на профессиональное обучение по программам профессиональной подготовки по 

профессиям рабочих и должностям служащих, программам повышения квалификации рабочих 

и служащих с применением дистанционных образовательных технологий, электронного 

обучения.   

В соответствии с Приказом Минобрнауки России от 02.07.2013 № 513 «Об утверждении Перечня 

профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется профессиональное обучение», 

Правилами приема в АНО ЦДПО «ПРОЛЕТАРСКИЙ»  

 ПРИКАЗЫВАЮ:  

1. Зачислить следующих слушателей на профессиональное обучение по указанным программам на 

основании соответствующих Договоров и Дополнительных соглашений к ним: 
№ 

п/п 
Договор 

Доп. 

Соглашение 
Обучающийся 

Наименование  

программы Трудо-

емкость, 

ак.ч. 

Препода-

ватель – 

консуль-

тант  № Дата № Дата Фамилия Имя Отчество Код  Наименование 

Квалификацион-

ный разряд/ 

класс/ категория 

Программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих 

             

             

Программы повышения квалификации рабочих и служащих 

             

             

2. Обучение провести в ______ форме1. 

3. Преподавателем-консультантом назначить указанного в п.1 преподавателя АНО ЦДПО 

«ПРОЛЕТАРСКИЙ». 

4. Итоговую аттестацию по программе провести в форме квалификационного экзамена с 

оформлением 

 Ведомости итоговой аттестации, 

 Решения Аттестационной комиссии, 

 Протокола заседания комиссии по проверке знаний работников в целях допуска к 

самостоятельной работе (при необходимости оформления допуска к самостоятельной 

работе).  

5. Для проведения итоговой аттестации указанных слушателей по соответствующим программам 

профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих (в форме 

квалификационного экзамена) создать аттестационную комиссию в составе: 

Председатель – ______________, 

Преподаватели – _____________, 

Секретарь – ______________ .  

6. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой. 

Директор ____________ /Чебаненко Е.С. 

 
1 
Очной/ очно-заочной с применением  дистанционных образовательных технологий 

_________________________________________________________________________Конец  формы 
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Приложение № 3 

 

_______________________________________________________________________Начало  формы 

 

 

РЕШЕНИЕ 

АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ 

 

№  __/Р.ИА.ПО  «__» _______ 2021 г. 

 

На основании рассмотрения представленных в аттестационную комиссию результатов итоговой 

аттестации (в форме квалификационного экзамена) следующих обучающихся  считать 

прошедшими итоговую аттестацию (ведомость итоговой аттестации № __/В.ИА.ПО от «__» 

_______ 2021 г.), на основании чего присвоить указанную ниже квалификацию:  

 

№ 

п/п 

Обучающийся  Присвоена квалификация Преподаватель 

Фамилия Имя Отчество Код  Наименование 

Квалифи-

кационный 

разряд/ 

класс/ 

категория 

ФИО Подпись 

         

         

         

         

         

 

 

Председатель комиссии  _____________  

 

Секретарь _____________  
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Приложение А 

к Решению Аттестационной комиссии 

 

_______________________________________________________________________Начало  формы  

 

 

 

 

 

 

 

ВЕДОМОСТЬ  

ИТОГОВЙ АТТЕСТАЦИИ  

ОБУЧАЮЩЕГОСЯ 

 

№ __/В.ИА.ПО  «__» _______ 2021 г. 

 

 

№ 

п/п 

Обучающийся  
Программа профессионального 

обучения 

Результат 

квалификационного 

экзамена 

Преподаватель 

Фамилия Имя Отчество Код  Наименование 

Квалифи-

кационный 

разряд/ 

класс/ 

категория 

Практическая 

квалифи-

кационная 

работа 

Проверка 

теорети-

ческих 

знаний 

ФИО Подпись 

Программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих 

           

           

           

Программы повышения квалификации рабочих и служащих 

           

           

           

           

           

 

 

Председатель  

комиссии  _____________  

 

Секретарь _____________  

 

 

__________________________________________________________________________конец Формы
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Приложение Б 

к Решению Аттестационной комиссии 

_______________________________________________________________________Начало  формы 

 

 
ПРОТОКОЛ № ___/ПО от «__» ______ 2021 г. 

заседания комиссии по проверке знаний работников в целях допуска к самостоятельной работе 

В соответствии с приказом директора АНО ЦДПО «ПРОЛЕТАРСКИЙ» от «_» ________ 2021 г.  № 

__ комиссия в составе: 

Председатель: директор АНО ЦДПО «ПРОЛЕТАРСКИЙ»       Чебаненко Е.С.  

Члены:             преподаватель АНО ЦДПО «ПРОЛЕТАРСКИЙ»   _________________ 

Секретарь:       методист АНО ЦДПО «ПРОЛЕТАРСКИЙ»            _________________ровела проверку 

знаний работников в целях допуска к самостоятельной работе по соответствующим профессиям и 

квалификациям и  установила   следующие результаты: 

 

Решение комиссии по проверке знаний работников в целях допуска к самостоятельной работе 

 
1. ______________________ (ФИО) 

- подтвердил(а) знание  должностных/производственных инструкций в объеме, необходимом для 

выполнения  производственных обязанностей; 

- может быть допущен(а) к работам ________________________ в качестве ____________________ . 

2. ______________________ (ФИО) 

- подтвердил(а) знание  должностных/производственных инструкций в объеме, необходимом для 

выполнения  производственных обязанностей; 

- может быть допущен(а) к работам ________________________ в качестве ____________________ . 

… 

 

 

Председатель комиссии  Чебаненко Е.С. 

Члены комиссии  _____________ 

Секретарь  _____________ 

 

«__» _________ 2021 г. 

                                                                                   М.П. 

 

 

_________________________________________________________________________Конец  формы

№ 

п/п
 Фамилия Имя Отчество Профессия  

Результат 

проверки 

№ 

Удостоверения 

Причина 

проверки 

1        

2        
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Приложение № 4 

_______________________________________________________________________Начало  формы 

 

 

ПРИКАЗ 

№ __/ПР.О.ПО  «__» _________ 2021 г. 

 

Об отчислении с программ профессиональной подготовки по профессиям рабочих и 

должностям служащих, программ повышения квалификации рабочих и служащих, 

освоенных обучающимися с применением дистанционных образовательных технологий, 

электронного обучения.   

 

В соответствии с Порядком реализации основных программ профессионального обучения, утв. 

приказом директора АНО ЦДПО «ПРОЛЕТАРСКИЙ» от 11.01.2021 г. № 2/2021-ПО,   

 

 ПРИКАЗЫВАЮ:  

 

1. На основании решения аттестационной комиссии № __ от «__» ________ 2021 г.  следующих 

обучающихся, прошедших в установленном порядке итоговую аттестацию, отчислить с 

указанных основных программ профессионального обучения  и выдать документ о 

квалификации установленного образца – Свидетельство о профессии рабочего, должности 

служащего: 

 

№ 

п/п 

Обучающийся  
Программа  

профессионального обучения 
Трудо-

емкость, 

ак.ч. 

№ Свидетельства о 

профессии рабочего, 

должности 

служащего 
Фамилия Имя Отчество Код  Наименование 

Квалифи-

кационный 

разряд/ 

класс/ 

категория 

Программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих и должностям служащих 

          

          

Программы повышения квалификации рабочих и служащих 

          

 

2. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой. 

 

Директор ____________ /Чебаненко Е.С. 

 

_________________________________________________________________________Конец  формы 
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