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ПОЛОЖЕНИЕ  

об организации и осуществлении образовательной  

деятельности по дополнительным профессиональным программам 

 

1. Общие положения 

1.1 Настоящее Положение устанавливает порядок организации  

и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам – программам повышения квалификации  

и программам профессиональной переподготовки (далее – ДПП, ДПП ПК,  

ДПП ПП) в федеральном государственном бюджетном образовательном 

учреждении «Всероссийский детский центр «Смена» (далее – ВДЦ «Смена», 

Учреждение). 

1.2 Положение разработано в соответствии с нормативными правовыми 

актами: 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; 

Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 273-ФЗ); 
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постановлением Правительства Российской Федерации от 11.10.2023 

№ 1678 «Об утверждении Правил применения организациями, 

осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных 

программ»; 

приказом Министерства науки и высшего образования Российской 

Федерации и Министерства просвещения Российской Федерации от 05.08.2020 

№ 882/391 «Об организации и осуществлении образовательной деятельности 

при сетевой форме реализации образовательных программ»; 

приказом Минобрнауки России от 24.03.2025 № 266 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»; 

Правилами оказания платных образовательных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2020 № 1441; 

Уставом ВДЦ «Смена».  

1.3 Отдельные вопросы по организации и осуществлению 

образовательной деятельности по образовательным программам, определенные 

Федеральным законом № 273-ФЗ, нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и настоящим Положением, регулируются локальными 

нормативными и организационно-распорядительными актами ВДЦ «Смена». 

1.4 Дополнительное профессиональное образование осуществляется 

посредством реализации ДПП ПК или ДПП ПП: 

1.4.1 ДПП ПК направлены на совершенствование и (или) получение 

новой компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) 

повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации; 

1.4.2 ДПП ПП направлены на получение компетенции, необходимой для 

выполнения нового вида профессиональной деятельности, приобретение новой 

квалификации. 

1.5 Минимально допустимый срок освоения ДПП: 

ДПП ПК – не менее 16 часов; 

ДПП ПП – не менее 250 часов. 

Срок обучения по ДПП определяется образовательной программой.  

1.6 Настоящее Положение обязательно для применения структурными 

подразделениями ВДЦ «Смена», реализующими дополнительные 

профессиональные программы (программы повышения квалификации, 

программы профессиональной переподготовки), а также работниками, 

осуществляющими организацию образовательного процесса по ДПП. 
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2. Организация приема на обучение по дополнительным 

профессиональным программам 

2.1 Прием на обучение по ДПП осуществляется без вступительных 

испытаний в течение всего календарного года, если иное не установлено 

программой или локальными нормативными актами ВДЦ «Смена». 

2.2 К освоению ДПП допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное и (или) высшее образование, а также лица, получающие 

среднее профессиональное и (или) высшее образование. Дополнительные 

требования к уровню образования и квалификации поступающих, 

определяются конкретной ДПП. 

2.3 Прием на обучение по ДПП в ВДЦ «Смена» осуществляется за счет 

ассигнований бюджетов органов исполнительной власти различных уровней 

(государственное задание, целевая субсидия и пр.), а также за счет средств 

физических и (или) юридических лиц на условиях договора об образовании, 

заключаемого с физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить 

обучение лица, зачисляемого на обучение. Стоимость образовательных услуг, 

оказываемых по договорам об образовании, определяется ВДЦ «Смена» на 

основании расчета экономически обоснованных затрат на реализацию 

конкретной ДПП с учетом рыночной стоимости подобных услуг.  

2.4 Для приема на обучение лицо, желающее пройти обучение (далее – 

поступающий), представляет в ВДЦ «Смена» следующие документы: 

2.4.1 заявление о приеме по установленной форме (приложение № 1); 

2.4.2 согласие на обработку персональных данных (приложение № 2); 

2.4.3 согласие на обработку персональных данных, разрешенных для 

распространения в рамках обучения в ВДЦ «Смена» (приложение № 3); 

2.4.4 скан-копии документов: паспорт гражданина Российской 

Федерации или иной документ, удостоверяющий личность, документ об 

образовании и о квалификации (или справку об обучении и (или) периоде 

обучения по соответствующему уровню профессионального образования), 

СНИЛС, документ о смене ФИО (при необходимости). 

2.5 Заявление и прилагаемые к нему документы предоставляются  

в ВДЦ «Смена» следующими способами: 

- поступающим лично или иным лицом на основании доверенности, 

выданной поступающим в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке; 
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- посредством электронной регистрации через систему дистанционного 

обучения ВДЦ «Смена»; 

- оператором почтовой связи общего пользования заказным письмом с 

уведомлением о вручении или курьером; 

- посредством направления на электронную почту заархивированного 

файла с паролем, содержащим не менее 8 символов: буквы латинского 

алфавита, цифры и специальные символы (!, ?, @, #, $, % и пр.). 

2.6 В рамках приема на обучение поступающий подтверждает факт 

ознакомления с лицензией на образовательную деятельность, Уставом  

ВДЦ «Смена», ДПП, формами выдаваемых документов, иными локальными 

актами ВДЦ «Смена». 

2.7 Поступающие, представившие заведомо ложные документы, несут 

ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации. 

2.8 Основаниями для отказа в приеме документов на обучение по ДПП 

являются: невыполнение пунктов 2.4, 2.5 настоящего Положения, отсутствие 

заключенного договора об образовании (при приеме за счет средств физических 

и (или) юридических лиц). 

2.9 Зачисление поступающих на конкретную ДПП осуществляется по 

мере комплектования учебных групп в рамках, установленных локальными 

актами ВДЦ «Смена» сроков. 

2.10 Зачисление на ДПП осуществляется на основании приказа  

ВДЦ «Смена». 

2.11 Лица, зачисленные в ВДЦ «Смена» на обучение по программам 

дополнительного профессионального образования, приобретают статус 

«Слушатель». 

 

3. Организация образовательного процесса по ДПП 

3.1 Образовательный процесс по ДПП осуществляется в течение всего 

календарного года. 

3.2 Формы обучения и сроки освоения программ определяются 

образовательной программой и (или) договором. 

3.3 Образовательная деятельность может осуществляться по следующим 

формам обучения: 

3.3.1 очная – предполагает регулярное непосредственное взаимодействие 

обучающихся и педагогических работников при физическом присутствии  

в образовательной организации; 
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3.3.2 заочная – предусматривает самостоятельное освоение большей 

части программы; 

3.3.3 очно-заочная – сочетает очную и заочную формы обучения. 

3.4 При реализации любой из указанных форм обучения могут 

применяться различные образовательные технологии. Порядок применения 

дистанционных образовательных технологий (далее – ДОТ) и электронного 

обучения (далее – ЭО) должен соответствовать требованиям Федерального 

закона № 273-ФЗ и постановления Правительства Российской Федерации  

от 11.10.2023 № 1678.  

3.5 ВДЦ «Смена» обеспечивает функционирование электронной 

информационно-образовательной среды, доступ слушателей к учебным 

материалам и средствам взаимодействия, а также соблюдает требования 

законодательства Российской Федерации в области персональных данных и 

информационной безопасности. 

3.6 ДПП могут реализовываться полностью или частично в форме 

стажировки в целях изучения передового опыта, а также закрепления 

теоретических знаний, полученных при освоении ДПП, и приобретения 

практических навыков и умений для их эффективного использования при 

исполнении своих должностных обязанностей. 

3.7 ДПП могут реализовываться Учреждением как самостоятельно, так и 

посредством сетевой формы в порядке, установленном Федеральным законом 

№ 273-ФЗ и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

3.8 ДПП реализуются в рамках утвержденного перечня мероприятий. 

Инициаторами разработки и реализации могут выступать структурные 

подразделения ВДЦ «Смена». 

3.9 При освоении ДПП возможен зачет учебных предметов, курсов, 

дисциплин (модулей), освоенных в процессе предшествующего обучения 

(перезачет), но не более 50 % от общего объема аудиторных часов по базовым 

дисциплинам. 

3.10 При обучении лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) 

и инвалидов, электронное обучение предусматривает возможность приема-

передачи информации в доступных для них формах. 

3.11 Образовательный процесс включает лекции, семинары, 

практические занятия, стажировки, мастер-классы, деловые игры и иные виды 

учебной деятельности, определенные учебным планом. Для всех видов 

аудиторных занятий академический час равен 45 минутам.  
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3.12 Обучение по индивидуальным учебным планам допускается при 

наличии объективных обстоятельств, описанных в разделе 6 настоящего 

Положения. 

3.13 Образовательный процесс по ДПП ведется в соответствии с 

утвержденным расписанием учебных занятий на каждую группу и (или) поток 

слушателей. Форма расписания приведена в приложении № 4 к настоящему 

Положению. 

3.14 Формы и порядок проведения промежуточной аттестации в целях 

оценивания промежуточных результатов обучения по дисциплинам (модулям), 

процедура и содержание определяются в каждой ДПП. 

3.15 Формы и порядок проведения итоговой аттестации определяются  

в каждой ДПП и осуществляются в соответствии с локальным нормативным 

актом ВДЦ «Смена». 

3.16 Отчисление обучающихся, успешно освоивших программу, 

производится в срок не более 3 дней после фактического завершения обучения. 

Отчисление в процессе обучения допускается по основаниям, установленным  

ст. 61 Федерального закона № 273-ФЗ. 

 

4. Порядок и основания перевода, отчисления  

и восстановления слушателей при освоении ДПП 

4.1 Порядок и основания перевода слушателей. 

4.1.1 Обучающиеся по ДПП имеют право на перевод внутри  

ВДЦ «Смена» с одной ДПП на другую, в том числе реализуемую по другой 

форме обучения. 

4.1.2 Перевод слушателя с одной дополнительной профессиональной 

программы на другую осуществляется при наличии свободных мест и согласия 

слушателя. 

4.1.3 Основанием для перевода является личное заявление слушателя  

(в произвольной форме или по форме, утвержденной ВДЦ «Смена»), в котором 

указываются причины перевода и наименование программы, на которую 

планируется перевод. 

4.1.4 Решение о переводе принимается руководством ВДЦ «Смена» и 

оформляется приказом по Учреждению. Разница в учебных планах может быть 

зачтена или подлежать освоению в индивидуальном порядке. 

4.1.5 Перевод возможен только в течение срока освоения программы и до 

начала итоговой аттестации. 

4.2 Порядок отчисления слушателя. 
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4.2.1 Образовательные отношения прекращаются: 

4.2.1.1 в связи с завершением обучения; 

4.2.1.2 досрочно по основаниям, установленным пунктом 4.2.2 

настоящего Положения. 

4.2.2 Образовательные отношения могут быть досрочно прекращены в 

следующих случаях: 

4.2.2.1 по инициативе слушателя; 

4.2.2.2 по инициативе физического или юридического лица, 

индивидуального предпринимателя (далее – заказчик), согласно договору об 

образовании; 

4.2.2.3 по инициативе ВДЦ «Смена» в случае: 

- невыполнения слушателем обязанностей по добросовестному освоению 

учебного плана ДПП; 

- просрочки оплаты стоимости образовательных услуг согласно 

заключенному договору об образовании; 

- установления нарушения порядка приема в ВДЦ «Смена», повлекшего 

по вине слушателя его незаконное зачисление; 

- невозможности надлежащего исполнения обязательств по оказанию 

платных образовательных услуг вследствие действий (бездействия) слушателя; 

- применения к слушателю отчисления как меры дисциплинарного 

взыскания; 

- по обстоятельствам, не зависящим от воли слушателя и ВДЦ «Смена»; 

- в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

4.2.3 Не допускается отчисление слушателя во время его болезни. 

4.2.4 Отчисление слушателя производится по: 

4.2.4.1 собственному желанию на основании личного заявления 

(приложение № 5) в срок не более 3 рабочих дней с момента подачи заявления; 

4.2.4.2 инициативе заказчика на основании его личного заявления в срок 

не более 3 рабочих дней с момента подачи заявления; 

4.2.4.3 инициативе ВДЦ «Смена», на основании служебной записки 

уполномоченного работника. 

4.2.5 При отчислении по инициативе ВДЦ «Смена» уполномоченный 

работник предупреждает слушателя/заказчика об отчислении с указанием даты 

отчисления, направляя уведомление об отчислении по электронной почте, 

указанной в заявлении о приеме на обучение. Уведомление направляется не 

менее чем за 2 недели до отчисления.  
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В последний день истечения срока предупреждения об отчислении, 

указанного в уведомлении, уполномоченный работник ВДЦ «Смена» готовит 

докладную записку об отчислении с приложением всех подтверждающих 

документов и представляет их директору Учреждения или иному, 

уполномоченному работнику. 

4.2.6 При досрочном прекращении образовательных отношений  

ВДЦ «Смена» по запросу слушателя в течение трех рабочих дней после издания 

приказа об отчислении, слушателю выдается справка о периоде обучения, 

посредством почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении на 

почтовый адрес (приложение № 6). 

4.2.7 Досрочное прекращение образовательных отношений не влечет за 

собой возникновения каких-либо дополнительных, в том числе материальных, 

обязательств слушателя перед ВДЦ «Смена». 

4.2.8 Основанием для прекращения образовательных отношений является 

приказ ВДЦ «Смена» об отчислении слушателя. Если со слушателем заключен 

договор об образовании, при досрочном прекращении образовательных 

отношений такой договор расторгается на основании приказа ВДЦ «Смена». 

Права и обязанности слушателя, предусмотренные законодательством 

Российской Федерации об образовании и локальными нормативными актами 

ВДЦ «Смена», прекращаются с даты его отчисления. 

4.2.9 В случае установления нарушения порядка приема на обучение, 

повлекшего по вине слушателя его незаконное зачисление в ВДЦ «Смена», 

издается приказ ВДЦ «Смена» об отмене приказа о зачислении в части, 

касающейся зачисления конкретного слушателя. Прекращение 

образовательных отношений по рассматриваемому основанию (п. 2 ч. 2 ст. 61 

Федерального закона № 273-ФЗ) представляет собой результат изначально 

недобросовестных действий со стороны лица, намеревающегося поступить на 

обучение. Следовательно, сами по себе образовательные отношения в данном 

случае возникли с нарушением как специальных требований законодательства 

Российской Федерации об образовании, так и принципа добросовестности  

(п. 3 ст. 1 ГК РФ). 

4.2.10 Все документы, послужившие основанием для отчисления, 

хранятся в личном деле слушателя в сроки и в порядке, устанавливаемом 

действующим законодательством Российской Федерации и локальными 

нормативными и организационно-распорядительными актами ВДЦ «Смена». 

4.3 Порядок восстановления на обучение. 
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4.3.1 Под восстановлением на обучение понимается восстановление лица 

для прохождения (повторного прохождения) итоговой аттестации и (или) 

освоения элементов ДПП, не пройденных ранее. 

4.3.2 Восстановление слушателя оформляется приказом ВДЦ «Смена». 

4.3.3 Восстановление слушателя осуществляется на основании личного 

заявления (приложение № 7). 

4.3.4 Для прохождения итоговой аттестации слушатель должен 

восстановиться не позднее чем за 2 недели до ее начала. 

 

5. Аттестация и выдаваемые документы 

5.1 Освоение ДПП завершается итоговой аттестацией, которая является 

обязательной. Формы аттестации (экзамен, зачет, защита проекта, тестирование 

и др.) определяются программой. 

5.2 Лицам, успешно освоившим ДПП и прошедшим итоговую 

аттестацию, выдаются документы о квалификации в зависимости от освоенной 

дополнительной профессиональной программы: 

по программе повышения квалификации – удостоверение о повышении 

квалификации; 

по программе профессиональной переподготовки – диплом о 

профессиональной переподготовке. 

Документ о квалификации выдается на бланке, образец которого 

самостоятельно устанавливается ВДЦ «Смена», оформляется на 

государственном языке Российской Федерации и заверяется печатью  

Учреждения. 

5.3 При освоении дополнительной профессиональной программы 

параллельно с получением среднего профессионального образования и (или) 

высшего образования документ о квалификации выдается одновременно с 

получением соответствующего документа об образовании и о квалификации. 

5.4 Сведения о документах об образовании, полученных лицами, 

прошедшими обучение по программам дополнительного профессионального 

образования, вносятся в федеральную информационную систему 

«Федеральный реестр сведений о документах об образовании  

и (или) о квалификации, документах об обучении» (далее – ФИС ФРДО)  

в течение 30 календарных дней с даты выдачи. 

5.5 Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или освоившим часть 

программы, выдается справка об обучении или о периоде обучения 

установленного образца. 
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5.6 Оформление документов о квалификации и документов об обучении 

осуществляется в течение 10 рабочих дней с даты издания приказа  

об отчислении обучающихся. 

6. Организация и осуществление образовательной деятельности  

по индивидуальному учебному плану  

6.1 Индивидуальный учебный план (далее – ИУП) обеспечивает освоение 

ДПП на основе индивидуализации содержания с учетом особенностей и 

образовательных потребностей слушателя, в том числе в форме ускоренного 

обучения. 

6.2 Предоставление обучения по ИУП осуществляется на основании 

заявления слушателя о переводе на ИУП (приложение № 8). 

6.3 ИУП разрабатывается работниками структурного подразделения  

ВДЦ «Смена», ответственного за реализацию ДПП в течение  

3 рабочих дней с момента подачи заявления слушателем и утверждается 

директором ВДЦ «Смена» или иным, уполномоченным работником 

(приложение № 9). 

6.4 Один экземпляр ИУП хранится в личном деле слушателя, второй 

выдается слушателю. 

6.5 Ускоренное обучение реализуется посредством повышения 

интенсивности освоения учебного материала. Решение об ускоренном 

обучении принимается на основании личного заявления. 

6.6 Слушатель, освоивший ДПП по ИУП и успешно прошедший 

итоговую аттестацию, получает документ установленного образца в общем 

порядке. 

6.7 Слушателям, обучавшимся по ИУП, не прошедшим итоговую 

аттестацию или получившим неудовлетворительные результаты, выдается 

справка об обучении или о периоде обучения. 

 

7. Порядок формирования, ведения и хранения личных дел 

7.1 Личное дело – совокупность документов, содержащих сведения о 

слушателе. Каждое личное дело формируется отдельно. 

7.2 Сведения, содержащиеся в материалах личного дела слушателя, 

относятся к персональным данным, являются конфиденциальной информацией 

и не могут передаваться третьим лицам, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

7.3 При передаче персональных данных слушателей необходимо 

соблюдать следующие требования:  
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7.3.1 не сообщать персональные данные слушателей третьей стороне без 

письменного согласия слушателя, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью слушателя,  

а также в других случаях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации (в том числе в коммерческих целях);  

7.3.2 предупреждать лиц, получающих персональные данные 

слушателей, о том, что данные могут быть использованы лишь в целях, для 

которых они сообщены. Лица, получающие персональные данные, обязаны 

соблюдать режим конфиденциальности, разрешать доступ к персональным 

данным слушателей только специально уполномоченным лицам ВДЦ «Смена», 

при этом указанные лица должны получать только те персональные данные, 

которые необходимы для получения слушателем образовательных услуг. 

7.4 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных слушателя, несут дисциплинарную, 

материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную 

ответственность в порядке, установленном действующим законодательством 

Российской Федерации. 

7.5 Формирование личных дел. 

7.5.1 При поступлении в ВДЦ «Смена» на обучение по ДПП ПК и ДПП 

ПП формируются личные дела каждого слушателя.  

7.5.2 Формирование, ведение и текущее хранение личных дел 

осуществляется работниками ВДЦ «Смена». 

7.5.3 В состав личного дела слушателя входят следующие документы: 

7.5.3.1 заявление слушателя о приеме на ДПП ПК или ДПП ПП; 

7.5.3.2 копия документа, удостоверяющего личность и гражданство; 

7.5.3.3 копия диплома государственного образца о высшем/среднем 

профессиональном образовании и приложения к нему (если имеется); 

7.5.3.4 справка о получении высшего или среднего профессионального 

образования (если слушатель является студентом); 

7.5.3.5 копия свидетельства об изменении фамилии, имени, отчества (при 

необходимости); 

7.5.3.6 договор об оказании образовательной услуги, в том числе и 

дополнительных соглашений (в случае обучения с полным возмещением затрат 

физическим или юридическим лицом); 

7.5.3.7 копия документа об оплате обучения (квитанция, платежное 

поручение в случае обучения с полным возмещением затрат физическим или 

юридическим лицом); 
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7.5.3.8 копия приказа о зачислении на обучение; 

7.5.3.9 копия ведомости итоговой аттестации (для слушателей ДПП ПК); 

7.5.3.10 личные заявления, справки и другие документы, относящиеся к 

данному слушателю. 

7.5.4 Формирование личных дел осуществляется согласно 

утвержденному приказу ВДЦ «Смена» о зачислении слушателей. 

7.5.5 Личное дело формируется в папку, первый лист – опись личного 

дела (приложение № 10), последний – лист-заверитель личного дела 

(приложение № 11). 

7.5.6 Листы личного дела нумеруются сквозной нумерацией. Номер 

проставляется арабскими цифрами в правом нижнем углу, ручкой. 

7.6 Ведение личных дел. 

7.6.1 Личное дело слушателя, обучающегося по ДПП ПП, ведется в 

течение всего периода обучения слушателя до момента его отчисления в связи 

с завершением обучения или по другим основаниям. 

7.6.2 В личное дело слушателей ДПП ПП дополнительно к документам, 

перечисленным в пункте 2.3 настоящего Положения, прикладываются: 

7.6.2.1 документы о перезачётах модулей (при наличии); 

7.6.2.2 заявление об отчислении по собственному желанию (при 

наличии); 

7.6.2.3 копии справок, выданных слушателю в период и/или по 

завершении обучения (при наличии); 

7.6.2.4 копия ведомости промежуточной аттестации; 

7.6.2.5 протокол заседания итоговой аттестационной комиссии по приему 

итогового экзамена. 

7.6.3 При изменении персональных данных слушателя необходимые 

изменения вносятся на обложку личного дела (прежние данные заключаются в 

скобки, сверху надписываются новые данные). 

7.6.4 При восстановлении отчисленных ранее лиц в число слушателей 

новое дело не заводится, продолжается ведение личного дела, 

сформированного ранее. В личное дело помещается копия приказа о 

восстановлении слушателя. 

7.6.5 По ДПП ПК формируется дело на группу слушателей, которое 

дополнительно к документам, перечисленным в пункте 2.4 настоящего 

Положения, содержит: 

7.6.5.1 копию справок, выданных слушателям в период и/или по 

завершении обучения (при наличии); 
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7.6.5.2 копию зачетно-экзаменационной ведомости итоговой аттестации 

слушателей ДПП ПК; 

7.6.6 При досрочном отчислении по требованию слушателя, выдается 

справка об обучении или о периоде обучения. 

7.7 Хранение личных дел 

7.7.1 Текущее хранение личных дел осуществляется в условиях, 

обеспечивающих их сохранность и исключающих утрату документов. 

7.7.2 Личные дела слушателей по программам ДПП ПП хранятся в 

течение срока оперативного хранения, далее передаются в архив для 

дальнейшего хранения в соответствии с номенклатурой дел. 

7.7.3 Хранение личных дел слушателей осуществляется структурным 

подразделением Учреждения, ответственным за реализацию ДПП до передачи 

на архивное хранение в установленном в ВДЦ «Смена» порядке согласно 

номенклатуре дел. Ответственность за сохранность личных дел возлагается на 

руководителя структурного подразделения, ответственного за реализацию 

ДПП. 

 

8. Заключительные положения 

8.1 Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения. 

8.2 Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в 

соответствии с вновь изданными нормативными актами федеральных органов 

управления в сфере образования в установленном порядке.  
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Приложение № 1 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  
 

 

Форма заявления на зачисление 

 

Директору ФГБОУ «ВДЦ «Смена» 

И.В. Журавлеву 

от ___________________________ 
(Ф.И.О.) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу зачислить меня слушателем по программе дополнительного 

профессионального образования – программе повышения квалификации 

«_________________________________________________________________»  
(наименование программы) 

(__________ часов(а), __________________ 20__ года) 
                                   кол-во часов                       даты реализации 

___________________________________________________________________ 
форма реализации (очная, очно-заочная, заочная) 

___________________________________________________________________ 
с использованием / без использования сетевой формы 

                      

О себе сообщаю следующие сведения: 

Фамилия, имя, отчество:  __________________________________________ 

Число, месяц и год рождения: ______________ Гражданство: _______________ 

Документ, подтверждающий личность (паспорт): 

___________________________________________________________________ 

СНИЛС (для внесения сведений в ФИС ФРДО): __________________________ 

Уровень образования (с указанием наименования образовательной 

организации) ________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

Документ об образовании: серия _____ номер _________ рег. № ________ дата 

выдачи ________ 

ФИО в дипломе (если отличается): ____________________________________ 

Квалификация/специальность/профессия по образованию__________________ 

___________________________________________________________________ 

Ученая степень, звание (при наличии): __________________________________ 

Место работы (полное наименование организации):  

___________________________________________________________________ 
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Должность: 

___________________________________________________________________ 

Контактное лицо (ФИО, рабочий телефон, электронная почта): _____________ 

___________________________________________________________________ 

Адрес постоянной (временной) регистрации в Российской Федерации  

(с почтовым индексом): 

___________________________________________________________________ 

Электронная почта: ____________________ Мобильный телефон: ___________ 

ОВЗ: ДА/НЕТ (подчеркнуть нужное) 

Инвалидность: ДА/НЕТ (подчеркнуть нужное)  

       

Прошу направить оригинал документа о дополнительном 

профессиональном образовании почтовым отправлением по адресу  

(с почтовым индексом): 

___________________________________________________________________ 
(указывается адрес регионального оператора) 

 

ОЗНАКОМЛЕН (-А): с Уставом ФГБОУ «ВДЦ «Смена», лицензией 

ФГБОУ «ВДЦ «Смена» на осуществление образовательной деятельности и 

приложениями к ней, с дополнительной профессиональной программой и 

другими документами, регламентирующими организацию и осуществление 

образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся (слушателя), 

размещенными в сети Интернет на официальном сайте ФГБОУ «ВДЦ «Смена» 

https://смена.дети/. 

 

 

«__» ____________ 20__ г.                 _____________ _____________________ 
                                          (подпись)               (расшифровка) 

 

  

 

  

https://смена.дети/
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Приложение № 2 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  
 

 

Форма согласия на обработку персональных данных и согласия на 

распространение персональных данных 
 

 

СОГЛАСИЕ 

 на обработку персональных данных  

 

 

м.о. г.-к. Анапа, с. Сукко                                                                                                        20__ г.  
 

 

Я, ___________________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество полностью) 

зарегистрированный(ая) по адресу: ____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________, 

паспорт серия ________ номер __________, выдан ________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

 

дата выдачи «__» _________ 20__ г., телефон: _______________, e-mail: ________________, 

действуя свободно, своей волей и в своем интересе, подтверждая свою дееспособность  

и достигнув возраста 18 лет, даю согласие федеральному государственному бюджетному 

образовательному учреждению «Всероссийский детский центр «Смена» (далее –  

ВДЦ «Смена»), расположенному по адресу: 353407, Краснодарский край, муниципальный 

округ город-курорт Анапа, село Сукко, территория ВДЦ Смена, д. 1, ИНН 2301000880,  

ОГРН 1022300520505, на обработку моих персональных данных в соответствии со ст. 9 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – ФЗ-152). 
 

1. ПЕРЕЧЕНЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

1.1 Настоящее согласие распространяется на следующие персональные данные: 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата и место рождения; 

- данные документа, удостоверяющего личность (паспорт); 

- адрес регистрации и фактического проживания; 

- контактная информация (номер телефона, адрес электронной почты); 

- данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования 

(СНИЛС); 

- сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, повышении 

квалификации; 

- сведения о месте работы и должности; 

- биометрические персональные данные (фотография, видео- или аудиозаписи, 

содержащие изображение субъекта); 

- иная информация, предоставляемая в связи с приемом, обучением и участием в 

мероприятиях ВДЦ «Смена». 
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2. ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

2.1 Обработка данных осуществляется для следующих целей: 

- реализация образовательных программ дополнительного профессионального 

образования; 

- ведение личного дела обучающегося, формирование отчетной документации; 

- идентификация Субъекта, обеспечение пропускного режима и безопасности на 

территории ВДЦ «Смена» (включая видеонаблюдение); 

- взаимодействие с Субъектом (направление уведомлений, запросов, информации об 

обучении); 

- предоставление доступа к информационным системам и порталу электронного 

обучения ВДЦ «Смена»; 

- проведение расчетов, оформление документов на оплату услуг; 

- направление рекламных и информационных материалов о специальных 

предложениях ВДЦ «Смена» (при наличии отдельного согласия на распространение 

персональных данных); 

- исполнение нормативных правовых актов, требований органов государственной 

власти. 

 

3. ДЕЙСТВИЯ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ 

3.1 Под обработкой понимается любое действие с данными, включая: сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение, извлечение, использование, передачу 

(предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение. 

3.2 Обработка может осуществляться как с использованием средств автоматизации, 

так и без них. 

3.3 Я даю согласие на передачу моих персональных данных третьим лицам 

(партнерам, подрядчикам, органам власти) исключительно в целях оказания услуг Субъекту, 

проведения аудиторских проверок или в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, уполномоченным лицам ВДЦ «Смена», принявшим обязательства о 

неразглашении персональных данных. 

 

4. СРОК ДЕЙСТВИЯ СОГЛАСИЯ И ПОРЯДОК ОТЗЫВА 

4.1 Настоящее согласие действует с даты подписания до достижения целей обработки 

персональных данных. 

4.2 Я вправе отозвать настоящее согласие путем направления письменного 

требования ВДЦ «Смена» лично, по почте заказным письмом или по электронной почте: 

mail@smena.org. 

4.3 В случае отзыва согласия на обработку данных ВДЦ «Смена» вправе продолжить 

обработку при наличии оснований, указанных в ч. 2 ст. 10 и ч. 2 ст. 11 ФЗ-152 (в т.ч. для 

исполнения обязанностей, возложенных законодательством). 

 

5. ГАРАНТИИ И ПОДТВЕРЖДЕНИЯ 

5.1 Я подтверждаю, что все указанные мною данные достоверны, не искажены и 

принадлежат лично мне. 

5.2 Я ознакомлен(а) с Политикой обработки и защиты персональных данных  

ВДЦ «Смена». 

5.3 Я осознаю, что передача персональных данных (предоставление доступа) может 

быть прекращена в любое время по моему требованию в порядке, указанном в п. 4.2 

настоящего согласия. 
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6. ПОДПИСЬ СУБЪЕКТА И ВОЛЕИЗЪЯВЛЕНИЕ 

 

6.1 Настоящим подтверждаю, что ознакомлен(а) с условиями обработки моих 

персональных данных и даю согласие на обработку в объеме и целях, указанных в разделах 

1-3 настоящего Согласия. 

 

 

Дата: «___» ________ 20__ г.    Подпись: _________________ / ________________________ / 
                                                                                                                                   (расшифровка) 
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Приложение № 3 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  

 

 
СОГЛАСИЕ 

 на обработку персональных данных,  

разрешенных для распространения в рамках обучения в ВДЦ «Смена»  
 

Я, ____________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированный (ая) по адресу: ________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

паспорт серия ________, номер __________, выдан ___________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

дата выдачи «___» ___________ 20__ года, свободно, своей волей и в своих интересах  

в соответствии с требованиями ст. 9, 10, 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ  

«О персональных данных» даю согласие федеральному государственному бюджетному 

образовательному учреждению «Всероссийский детский центр «Смена» (далее –  

ВДЦ «Смена»), расположенному по адресу: 353407, Краснодарский край, муниципальный 

округ город-курорт Анапа, село Сукко, территория ВДЦ Смена, д. 1, ИНН 2301000880,  

ОГРН 1022300520505, на обработку следующих категорий персональных данных, 

разрешенных для распространения: фамилия, имя, отчество, место работы, должность, адрес 

электронной почты, телефон, сведения о биографии (образовании, трудовом стаже, наличии 

или отсутствии индивидуальных достижений), фотографии и видеоматериалы, содержащие 

изображения субъекта персональных данных, в рамках обучения по дополнительной 

профессиональной программе _____________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________  

с «__»______ по «__»__________ 20_ г. (далее – обучение). Условия и запреты отсутствуют. 

Цели обработки: размещение информации обо мне как об участнике обучения  

и публикация в информационных материалах и на информационных ресурсах. Я соглашаюсь  

с распространением моих персональных данных, фотографий/видео, цитат на следующих 

информационных ресурсах ВДЦ «Смена»: официальный сайт https://смена.дети, 

официальные страницы: в социальной сети ВКонтакте https://vk.com/smena__camp,  

в социальной сети Яндекс.Дзен https://zen.yandex.ru/id/60d71d5d87949f1dc65d98dc,  

в социальной сети Одноклассники https://ok.ru/group/70000006184143, на RuTube 

https://rutube.ru/channel/24724065/, официальный Telegram-канал https://t.me/smena_camp, 

официальный канал в МАХ https://max.ru/smena__camp;  а также информационных ресурсах 

Федерального центра развития воспитания в системе СПО ВДЦ «Смена»:  

сайт https://fcrv.smena.org, страница в социальной сети ВКонтакте 

https://vk.ru/mayakvospitaniya_smena, Telegram-канал https://t.me/smena_prof; канал в МАХ 

https://max.ru/join/a4LAAlWToFIqvYqxhEgyBb6SJ23gYPclZeQ8_W_ueJ4, информационных 

буклетах и материалах, издаваемых ВДЦ «Смена». 

Настоящее согласие действует с момента предоставления и до достижения целей 

обработки персональных данных, но не менее 5 лет, либо до дня отзыва в письменной форме. 

Я осведомлен(а), что передача персональных данных (предоставление доступа) может 

быть прекращена в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное 

https://смена.дети/
https://vk.com/smena__camp
https://zen.yandex.ru/id/60d71d5d87949f1dc65d98dc
https://ok.ru/group/70000006184143
https://rutube.ru/channel/24724065/
https://t.me/smena_camp
https://max.ru/smena__camp
https://fcrv.smena.org/
https://vk.ru/mayakvospitaniya_smena
https://t.me/smena_prof
https://max.ru/join/a4LAAlWToFIqvYqxhEgyBb6SJ23gYPclZeQ8_W_ueJ4
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требование должно включать в себя: фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную 

информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта 

персональных данных, а также перечень персональных данных, обработка которых 

подлежит прекращению. Требование подается в письменной форме субъектом персональных 

данных лично по электронной почте: mail@smena.org.  

В случае изменения условий и (или) запретов, установленных в отношении 

персональных данных, субъект персональных данных предоставляет ВДЦ «Смена» 

соответствующее уведомление для направления требования о прекращении передачи 

персональных данных. 

Дата начала обработки персональных данных: 

 
 

«___» __________20__ г.                                     __________________ _____________________  
                                                                                           (подпись)                          (расшифровка)  
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Приложение № 4 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  
 

 

Форма расписания учебных занятий по дополнительной  

профессиональной программе 
 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Должность ФГБОУ «ВДЦ «Смена» 

 

________________ И.О. Фамилия 

«__» _____________ 20__ г. 
 

 

Расписание (график занятий) 

группы слушателей по дополнительной профессиональной  

программе повышения квалификации 

«_________________________________________________________________» 

Срок реализации: с «___» ________ 20__ г. по «» ________ 20__ г. 

Группа: ____________________________________________________________ 

 

Дата 

Время и 

длительность 

(ак.ч.) 

Тема 
Вид 

занятия 
Преподаватель 

Место 

проведения 

Формат 

обучения 

       

 

 

Начальник учебно-организационного 

отдела Федерального центра развития  

воспитания в системе СПО                                                                 И.О. Фамилия 
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Приложение № 5 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  
 

 

Директору ФГБОУ «ВДЦ «Смена» 

Журавлеву И.В. 

от 

______________________________ 
(ФИО слушателя) 

Адрес: 

______________________________ 

Тел.: 

______________________________ 

Адрес электронной почты: 

______________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу отчислить меня из числа слушателей дополнительной 

профессиональной программы - программы профессиональной 

переподготовки/повышения квалификации: «___________________________ 

___________________________________________» по собственному желанию. 
(наименование программы) 

 

«___» ____________ 2026 г.                    _____________ _____________________ 
                                                                          (подпись)                       (расшифровка) 
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Приложение № 6 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  
 

 

Оформляется на бланке ВДЦ «Смена» 
 

 

СПРАВКА 

 

Дана __________________________________________________________ 
(ФИО слушателя) 

 

В том, что он (а) действительно обучается (обучался) по дополнительной 

профессиональной программе – программе повышения квалификации 

(программе профессиональной переподготовки) «________________________ 

__________________________________________________________________» 
(наименование программы) 

в период с «___» ____________ 20__ г. по «___» ____________ 20__ г. 

 

За время обучения освоены следующие модули1: 

№ п/п Наименование 
Общее количество 

часов 
Итоговая оценка 

    

 

Справка дана для предоставления по месту требования. 

 

Должность                                                     ____________   __________________                                                  
                                                                             (подпись)                    (расшифровка) 

 

М.П.  

 
1 Только для программ профессиональной подготовки 
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Приложение № 7 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  
 

 

Директору ФГБОУ «ВДЦ «Смена» 

Журавлеву И.В. 

от ____________________________ 
(ФИО слушателя) 

Адрес: 

______________________________ 

Тел.: 

______________________________ 

Адрес электронной почты: 

______________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу восстановить меня в числе слушателей дополнительной 

профессиональной программы – программы профессиональной 

переподготовки/повышения квалификации: «_____________________________ 

__________________________________________________________________» 

для продолжения обучения по __________________________ форме обучения, 

с «___» ______20__ г. 

 

Был отчислен приказом ФГБОУ «ВДЦ «Смена» от «___» _______ 20__ г.  

№ ____________ 

 

 

«___» ____________ 20__ г.                          _____________ _____________________ 
                                                                          (подпись)                    (расшифровка) 
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Приложение № 8 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  
 

 

Форма заявления на перевод на обучение  

по индивидуальному учебному плану 
 

 

Директору ФГБОУ «ВДЦ «Смена» 

Журавлеву И.В. 

от ____________________________ 
(ФИО слушателя) 

обучающегося по дополнительной 

профессиональной программе 

______________________________ 
(наименование ДПП) 

Форма обучения: _______________ 

Адрес: ________________________ 

Тел.: _________________________ 

Адрес электронной почты: 

______________________________ 
 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу перевести меня на обучение по дополнительной 

профессиональной программе – ________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

(программе повышения квалификации/программе профессиональной переподготовки – 

указать нужное) 

«_________________________________________________________________»  

(наименование дополнительной профессиональной программы) 

по индивидуальному учебному плану. 

 

«___» __________ 20__ г.                      _________________  ____________________ 
                                                                                    (подпись)              (расшифровка подписи) 
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Приложение № 9 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  
 

 

Форма индивидуального учебного плана 
 

УТВЕРЖДАЮ 

Должность ФГБОУ «ВДЦ «Смена» 

 

________________ И.О. Фамилия 

«___» _____________ 20__ г. 
 

 

ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

слушателя __________________________________________________________ 
(ФИО) 

на обучение по дополнительной профессиональной программе «____________ 

______________________________________________________________________________» 
(наименование дополнительной профессиональной программы) 

№ 

п/п 

Наименование 

дисциплины 

(модуля), темы 

Форма 

контроля 

Сроки 

освоения 

(индивидуаль

ный график) 

Примечание 

1.      

2.      

3.      

…     

 

Разработчик ИУП: 

_____________________________           ____________  ____________________  
                      (должность)                                          (подпись)           (расшифровка подписи) 

 

Слушатель: 

____________________  ____________________  
               (подпись)                     (расшифровка подписи) 
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Приложение № 10 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  

 

 
Опись личного дела №__________ 

 

 

Фамилия____________________________________________________________ 

 

Имя____________________________Отчество____________________________ 

 

Наименование программы 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

 

Форма обучения________________________ 
 

№ 

п/п 
Наименование документа 

Количество 

листов 
Примечание 

1.  Заявление слушателя   

2.  Согласие на обработку персональных данных   

3.  Копия документа о предыдущем образовании   

4.  Копия паспорта (2, 3, 5 стр.)   

5.  Копия приказа о зачислении   

6.  Внутренняя опись документов   

7.  Копия приказа об отчислении (окончании)   

8.  Копия приказа о предоставлении 

академического отпуска, отпуска по уходу за 

ребенком и т.д. 

  

9.  Копия документа об образовании  

и о квалификации (при наличии)  

и приложения к нему 

  

10.  Копия диплома о профессиональной 

переподготовке и приложения к нему 

  

11.  Документы, предоставляемые в связи  

с изменением фамилии (заявление, копия 

свидетельства о заключении брака, выписка из 

приказа о смене фамилии) 

  

12.  Учебная карточка слушателя (индивидуальный 

учебный план слушателя) 

  

 

  



28 

 

Приложение № 11 

к Положению об организации и 

осуществлении образовательной 

деятельности по дополнительным 

профессиональным программам  
 

 

 

ЛИСТ-ЗАВЕРИТЕЛЬ ЛИЧНОГО ДЕЛА № ________ 

 

В деле подшито и пронумеровано листов ___________________________ 

 
(цифрами и прописью) 

в том числе: 

литерные номера листов ______________________________________________ 

 

пропущенные номера листов __________________________________________  

 

+ листов внутренней описи ___________________________________________ 

 

 

Особенности физического состояния и формирования дела Номера листов 

1 2 

  

  

  

  

  

 

      
(должность работника)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

Дата «___» ______________20__ г. 
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