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Правила приема обучающихся  

по дополнительным профессиональным программам 

 

1. Область применения 

 

Настоящие Правила приема обучающихся по дополнительным профессиональным 

программам регламентирует порядок приема обучающихся в Частное  учреждение 

дополнительного  профессионального образования «Институт профессионального 

роста» (далее – ЧУ ДПО «Институт профессионального роста») на обучение по 

дополнительным профессиональным программам. 

 

2. Нормативные ссылки 

 

Настоящие Правила разработаны в соответствии со следующими 

нормативными документами: 

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29 

декабря 2012 года № 273-ФЗ; 



- Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 

июля 2013 года № 499 «Об утверждении Порядка  организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным 

программам»; 

- Постановлением Правительства РФ от 15.08.2013г. № 706 «Об утверждении 

Правил оказания платных образовательных услуг»; 

- Уставом ЧУ ДПО «Профессионал»; 

- Правилами внутреннего трудового и учебного распорядка ЧУ ДПО 

«Институт профессионального роста». 

3. Термины, определения и сокращения 

 

В настоящих Правилах применяются следующие термины и определения: 

Дополнительное образование – 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. 

Заказчик – физическое и (или) юридическое лицо, имеющее намерение 

заказать либо заказывающее платные образовательные услуги для себя или иных 

лиц на основании договора. 

Исполнитель – организация, осуществляющая образовательную деятельность 

и предоставляющая платные образовательные услуги обучающемуся (к 

организации, осуществляющей образовательную деятельность, приравниваются 

индивидуальные предприниматели, осуществляющие образовательную 

деятельность). 

Обучающийся – физическое лицо, осваивающее дополнительные 

профессиональные программы. 

Платные образовательные услуги – осуществление образовательной 

деятельности по заданиям и за счет средств физических и (или) юридических лиц по 

договорам об образовании, заключаемым при приеме на обучение. 

 



4. Общие положения 

 

4.1. Дополнительное профессиональное образование направлено на 

удовлетворение образовательных и профессиональных потребностей, 

профессиональное развитие человека, обеспечение соответствия его квалификации 

меняющимся условиям профессиональной деятельности и социальной среды. 

Дополнительное профессиональное образование осуществляется посредством 

реализации дополнительных профессиональных программ (программ повышения 

квалификации и программ профессиональной переподготовки). 

4.2. Программа повышения квалификации направлена на совершенствование 

и (или) получение новой компетенции, необходимой для профессиональной 

деятельности, и (или) повышение профессионального уровня в рамках имеющейся 

квалификации. 

4.3. Программа профессиональной переподготовки направлена на получение 

компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной 

деятельности, приобретение новой квалификации. 

4.4. На обучение по программам дополнительного профессионального 

образования, реализуемыми ЧУ ДПО «Институт профессионального роста» 

принимаются граждане Российской Федерации и иностранные граждане, имеющие 

высшее образование, а также получающие высшее образование, соответствующее 

требованиям уровня дополнительной профессиональной программы. 

4.5. Прием иностранных граждан на обучение по программам 

дополнительного профессионального образования проводится с учетом признания в 

Российской Федерации образования и (или) квалификации, полученных в 

иностранном государстве, которое осуществляется в соответствии с 

международными договорами Российской Федерации, регулирующими вопросы 

признания и установления эквивалентности иностранного образования и (или) 

иностранной квалификации, и законодательством Российской Федерации. 

Под признанием документов иностранных государств об уровне образования 

и (или) квалификации на территории Российской Федерации понимается 



официальное подтверждение полученных в иностранном государстве образования и 

(или) квалификации в целях обеспечения доступа обладателей таких документов к 

получению образования. 

Признание и установление в Российской Федерации эквивалентности 

документов об образовании осуществляется Федеральной службой по надзору в 

сфере образования и науки. 

Организационно-техническое обеспечение полномочий Рособрнадзора по 

исполнению процедуры признания в Российской Федерации образования и (или) 

квалификации, полученных в иностранном государстве, осуществляет ФГБНУ 

«Главэкспертцентр» и Национальный информационный центр. 

4.6. Право на получение дополнительного профессионального образования 

лицами без гражданства регламентируется Федеральным законом «О 

государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников 

за рубежом» 

4.7. Прием на обучение в ЧУ ДПО «Институт профессионального роста» по 

дополнительным профессиональным программ осуществляется на договорной 

основе с оплатой стоимости обучения юридическими или физическими лицами на 

условиях, установленных настоящими Правилами и договором на оказание платных 

образовательных услуг об образовании на обучение по дополнительным 

образовательным программам. 

4.8. Стоимость образовательных услуг, оказываемых по Договорам 

рассчитывается  в зависимости от формы обучения и направлениям переподготовки, 

повышения квалификации на основании расчета экономически обоснованных затрат 

и сложившегося спроса на рынке образовательных услуг и утверждаются приказом 

директора ЧУ ДПО «Институт профессионального роста». 

4.9. Обучение по программам дополнительного профессионального 

образования может реализовываться в формах: очно (с отрывом от работы); очно-

заочно (без отрыва от работы); заочно (с частичным отрывом от работы), полностью 

или частично в форме стажировки, а также с применением электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий. 



4.10. Исполнитель предоставляет право Заказчику/Обучающемуся 

(слушателю) ознакомиться с лицензией на осуществление образовательной 

деятельности, Уставом  ЧУ ДПО «Институт профессионального роста», Правилами 

внутреннего трудового и учебного распорядка ЧУ ДПО «Институт 

профессионального роста», настоящим Положением, а также с другими 

документами, регламентирующими организацию образовательного процесса. 

 

5. Организация приема документов на обучение 

 

5.1. Прием документов для обучения и регистрации слушателей по 

дополнительным профессиональным программам ведется в течение всего 

календарного года по мере комплектования  учебных групп. 

5.2. Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам 

осуществляется путем подачи заявки на обучение установленной формы в 

электронном виде в ЧУ ДПО «Институт профессионального роста», реализующие 

обучение по дополнительным профессиональным программам. 

Формы заявок на обучение приведены в приложении 1 и 2 к настоящим 

Правилам. 

5.3. По итогам поданных заявок формируется предварительный список 

слушателей на обучение по дополнительным профессиональным программам. 

5.4. На основании поданной заявки работником ЧУ ДПО «Институт 

профессионального роста»  оформляется договор, счет на оплату образовательных 

услуг и направляется Заказчику/Обучающемуся.  

5.5. Прием на обучение осуществляется только после оплаты стоимости 

образовательных услуг в срок, установленный договором, или на основании 

гарантийного письма, оформленного надлежащим образом и подписанного 

уполномоченным лицом. 

5.7. При приеме на обучение по дополнительным профессиональным 

программам слушатели предоставляют следующие документы: 

- заявление (приложение №3); 



- копию документа об образовании; 

- копию об изменении фамилии, имени, отчества (при необходимости); 

5.8. При подаче заявления поступающий должен внимательно ознакомиться с 

документами, регламентирующие образовательную деятельность в ЧУ ДПО 

«Институт профессионального роста»: 

- Лицензией на право ведения образовательной деятельности с приложением; 

- Уставом ЧУ ДПО «Институт профессионального роста»; 

- Положением об оказании платных образовательных услуг ЧУ ДПО 

«Институт профессионального роста»; 

- Правилами приема обучающихся по дополнительным профессиональным 

программам; 

- иными локальными актами, регламентирующими образовательную 

деятельность в ЧУ ДПО «Институт профессионального роста». 

5.9. Факт ознакомления с отдельными документами, указанными в п. 5.8. 

настоящих Правил фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной 

подписью поступающего. В том же порядке в заявлении личной подписью 

поступающего фиксируется на сбор и обработку своих персональных данных. 

5.10. На каждого поступающего оформляется личное дело, в котором хранятся 

все сданные документы. 

5.11. Поступающие, представившие заведомо ложные документы, несут 

ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации. 

 

6. Зачисление на обучение 

 

6.1. Причинами отказа в приеме на обучение могут быть: 

 

 

- несоответствие представленных документов и невозможности устранения 

данной причины; 



- отсутствие набора по соответствующей программе дополнительного 

профессионального образования. 

6.2. Зачисление на обучение лиц производится приказом директора ЧУ ДПО 

«Институт профессионального роста» после заключения договора на оказание 

платных образовательных по дополнительным образовательным программа и 

оплаты за обучение, периода или этапа обучения в сроки, установленные 

соответствующим договором. 

6.3. До поступающих доводится информация о дате, времени и месте 

обучения. 

 

7. Заключительные положения 

 

7.1. Все вопросы, связанные с организацией работы по приему для обучения в 

ЧУ ДПО «Институт профессионального роста» по программам дополнительного 

профессионального образования и неурегулированные настоящими Правилами, 

решаются в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации, а также регулируются приказами директора. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Приложение 1 

Форма заявки для физического лица 

 

ЧУ ДПО  «Институт профессионального роста» 

440026, г.Пенза, ул. Советская, 4, оф.9 

 

Заявка на обучение  

Прошу Вас провести обучение 

________________________________________________________________________ 

                                                (фамилия имя отчество полностью) 

 

паспорт _________________, выдан ___________________________________ 

 

зарегистрированный по адресу с_____________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

работающего (-ей) в _______________________________________________ 

                                      (наименование организации с указанием адреса)  

_______________________________________________________________ 

 

по программе (курсу) _____________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

                   (указывается выбранная программа или название семинара). 

Срок обучения:______________________________________ 

Форма обучения:____________________________________ 

Контакты:__________________________________________ 

 

 

Подпись ___________________(расшифровка подписи) 

 

 

Также необходимо указать телефон (с верным кодом города!) и e-mail для связи 

по реализации данной заявки. 

 

 



Приложение 2 

Форма заявки для юридического лица 

 

НА БЛАНКЕ ПРЕДПРИЯТИЯ (ОРГАНИЗАЦИИ) 

Исх.№_____ от «____»__________ 20__г.    

          

ЧУ ДПО  «Институт профессионального роста» 

440026, г.Пенза, ул. Советская, 4, оф.9 

 

Заявка на обучение  
 Просим Вас провести обучение сотрудника 

__________________________________________________________________ 

(фамилия имя отчество полностью), 

_______________________________________________________(должность), по 

программе (курсу) 

__________________________________________________________________ 

(указывается выбранная программа или название семинара). 

 Со стороны Заказчика договор будет подписан 

________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия имя отчество полностью), на основании 

________________________________________________________________________ 

(указывается документ, подтверждающий право подписи вышеназванного лица, 

если доверенность, то номер и дата документа). 

   Реквизиты предприятия (организации): 

Полное наименование: 

Сокращенное наименование: 

Юридический адрес (обязательно с указанием индекса!):  

Фактический адрес (обязательно с указанием индекса!): 

Телефон/факс: 

ИНН: 

КПП: 

Расчетный счет: 

Полное название банка, в котором открыт счет: 

Корреспондентский счет: 

БИК: 

 

Подпись ответственного лица___________________(расшифровка подписи) 

 

Исполнитель ___________________(расшифровка подписи) 

 

Также необходимо указать должностное лицо и телефон (с верным кодом 

города!) для связи по реализации данной заявки. 

 

 



Приложение №3  

Форма заявления при приеме на обучение 

 

Директору ЧУ ДПО «Институт профессионального роста» 

Тюрину Э.И. 

от_______________________ 

_________________________ 
(Ф.И.О.) 

 

Заявление 
Прошу зачислить меня слушателем по программе дополнительного 

профессионального образования____________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

с целью (повышения квалификации/профессиональной переподготовки) 

с «_______»________________________20___г. 

Сведения: 

Фамилия, имя, отчество ___________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

Число, месяц и год рождения _______________________________________________ 

Образование (с указанием вуза, специальности и года окончания)________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

Место работы (название организации), должность 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

Домашний адрес (индекс, город, улица, дом, квартира)_________________________ 

________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

Контактные данные, e-mail_________________________________________________ 

________________________________________________________________________ 

 

с Уставом ЧУ ДПО «Профессионал», правилами внутреннего и трудового распорядка ЧУ ДПО 

«Институт профессионального роста», лицензией на право образовательной деятельности, 

Правилами приема, отчисления и восстановления на обучение по дополнительным 

профессиональным программам, дополнительной образовательной программой ознакомлен(а). 

Согласен(а) на сбор и обработку своих персональных данных. 

 

______________    ______________     _____________ 
(дата)      (подпись)               (расшифровка) 


