	Принято на заседании педагогического совета

Учебного центра ВДПО г. Оренбурга

Протокол № 1 от 13.01.2021 г.
	Приложение 

Утверждено и введено в действие приказом ВДПО Оренбургской области №2 от 13.01.2021г


Правила приема, допуска к итоговой аттестации и отчисления обучаемых по программам дополнительного 
профессионального образования
1. Общие положения


1.1. Правила приема слушателей на обучение по образовательным программам дополнительного профессионального образования в Учебный центр Оренбургского  областного отделения ВДПО (далее - Правила) являются локальным нормативным актом Оренбургского областного отделения ВДПО, который регламентирует порядок приема и требования к гражданам Российской Федерации, поступающим в Учебный центр для обучения по программам дополнительного профессионального образования.

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Законом Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Типовым положением об образовательном учреждении дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 № 610 (в ред. Постановлений Правительства РФ от 10.03.2000 N 213, от 23.12.2002 N 919, от 31.03.2003 N 175), Уставом ВДПО, Положением об Учебном центре Оренбургского областного отделения ВДПО.

1.3. На обучение по программам дополнительного профессионального образования, принимаются граждане Российской Федерации, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование, а также получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование, соответствующее требованиям уровня дополнительной профессиональной программы.
При освоении дополнительной профессиональной программы параллельно с получением среднего профессионального образования и (или) высшего образования, удостоверение о повышении квалификации выдается одновременно с получением соответствующего документа об образовании и о квалификации.

1.4. Прием на обучение слушателей на курсы повышения квалификации осуществляется на договорной основе с оплатой стоимости обучения юридическими или физическими лицами на условиях, установленных настоящими Правилами и договором на оказание платных образовательных услуг по программам дополнительного профессионального образования.

1.5. Стоимость образовательных услуг, оказываемых по Договорам, определяется Оренбургского областным отделением ВДПО в зависимости от программы повышения квалификации на основании расчета экономически обоснованных затрат и сложившегося спроса на рынке образовательных услуг.

1.6. Обучение в Учебном центре Оренбургского областного отделения ВДПО по дополнительным профессиональным программам осуществляется единовременно и непрерывно. Сроки освоения дополнительных профессиональных программ определяются учебными планами.
2. Организация приема документов на обучение

2.1. Прием документов для обучения и регистрация слушателей по программам дополнительного профессионального образования проводится в течение всего года по мере комплектования учебных групп.

2.2. Прием на обучение по программам повышения квалификации осуществляется на основании заявления (Приложение).

2.3. К заявлению о приеме на обучение дополнительно прилагаются следующие документы:
-  анкета, принимаемого на обучение;
-  копия документа государственного образца о среднем профессиональном и (или) высшем образовании (для лиц, получивших профессиональное образование за рубежом; 
 - копия документа иностранного государства об образовании, признаваемого эквивалентным в Российской Федерации документу государственного образца об образовании, со свидетельством об установлении его эквивалентности, либо легализованного в установленном порядке, и приложения к нему, а также перевода на русский язык документа иностранного государства об образовании и приложения к нему, заверенные в установленном порядке по месту работы либо нотариально);
- для лиц, завершающих обучение по программам среднего профессионального и (или) высшего образования - справку учебного заведения об обучении данных лиц (предоставляется каждую сессию) и копию учебной карточки студента, заверенные в установленном порядке по месту обучения.

2.4. При  заполнении анкеты внимательно ознакомиться с документами, регламентирующими образовательную деятельность подготовительных курсов Оренбургского областного отделения ВДПО:

- Лицензией на право ведения образовательной деятельности с приложением;

- Уставом ВДПО;

- Положением об учебном центре Оренбургского  областного отделения ВДПО;

- Правилами приема слушателей на обучение по программам дополнительного профессионального образования;

- Формами документов, выдаваемых по окончании обучения иными локальными актами, регламентирующими образовательную деятельность в Оренбургского областном отделении ВДПО.

2.5. Факт ознакомления с документами, указанными в п.2.4. настоящих правил приёма фиксируется в анкете о приеме и заверяется личной подписью поступающего. В том же порядке в заявлении личной подписью поступающего фиксируется согласие на сбор и обработку своих персональных данных.

2.6. Прием документов, предоставляемых поступающими одновременно с предъявлением их оригиналов, проводится в срок не позднее, чем за две недели до начала обучения в рабочие дни с 9.00 до 17.00, обед с 12.30 до 13.30.

2.7. Документы сданные поступающим  хранятся в контрольно-наблюдательном деле курсов повышения квалификации.

2.8. Поступающие, представившие заведомо ложные документы, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
3. Зачисление на обучение

3.1. Прием на обучение по программам повышения квалификации проводится без вступительных экзаменов по результатам рассмотрения документов, представленных поступающими.

3.2. Причинами отказа о приеме на обучение могут быть:

- несоответствие представленных документов и невозможности устранения данной причины;

- отсутствие набора по соответствующей программе дополнительного профессионального образования.

3.3. До поступающих доводится информация о дате, времени и месте обучения, не позднее пяти дней до начала обучения.

3.4. Зачисление на обучение лиц производится приказом председателя совета Оренбургского областного отделения ВДПО после заключения договора на оказание платных образовательных услуг по программам дополнительного профессионального образования и оплаты за обучение периода или этапа обучения в сроки, установленные соответствующим договором.
4. Заключительные положения

4.1. Все вопросы, связанные с организацией работы по приему для обучения на курсы повышения квалификации в учебный центр по программам дополнительного профессионального образования и неурегулированные настоящими Правилами, решаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, а также регулируются приказами Оренбургского областного отделения ВДПО.
Приложение 
к Правилам приема слушателей 
на обучение по программам 
дополнительного профессионального 
образования
Заявление
              Прошу зачислить на курсы повышения квалификации по указанным в договоре программам следующих специалистов ___________________

                                                                                       наименование организации
     1. _______________________________________   ________________________________________

                             ФИО                                                                                  должность
    2. _______________________________________   ________________________________________

                             ФИО                                                                                  должность
 (Дата)



    

  Должность                                              (Подпись)



          (Расшифровка)

Приложение 

к Правилам приема слушателей 

на обучение по программам 

дополнительного профессионального 

образования
АНКЕТА 

обучаемого в Учебном центре 

Оренбургского областного отделения ВДПО

Я,   ___________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

проживающий (ая) ____________________________________________________________________________
                                           (почтовый индекс, адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания)

_________________________________________________________________________________
обучаемый (ая) по дополнительной профессиональной программе (ненужное зачеркнуть): 

- повышение квалификации

Форма обучения: очная, очно-заочная, заочная (ненужное зачеркнуть).

Название программы, кол-во учебных часов: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

О себе сообщаю: 

Дата рождения:____________________________________________________________ 

Гражданство: ______________________________________________________________ 

Данные паспорта: серия___________ № _____________, дата выдачи: _____________, 

кем выдан:________________________________________________________________ 

Сведения об образовании: _____________________________________________________ 

             (образовательное учреждение, год окончания, уровень образования , специальность по диплому)

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________
Страховой номер индивидуального лицевого счета: ______________________________ 

                                                                                                                                           (номер СНИЛС)

Для поступления на обучение гражданам Российской Федерации необходимо предоставить (копии):
1. Диплом о высшем образовании (диплом бакалавра, специалиста, магистра) или диплом о среднем профессиональном образовании.

2. Документ, удостоверяющий личность и гражданство.

3. Свидетельство об изменении фамилии, имени, отчества (при необходимости).

Общий стаж работы; место последней  работы, занимаемая должность:  _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Цель обучения, планируемая сфера деятельности:  

_______Выполнение работ по____________________________________________________ 

                                                                                                                   (указать вид  работ)
____________________________________________________________________________________________________________________
Контакты для обратной связи: _________________________________________________ 

                                                                                                     (личный телефон)

                                                                ( электронная почта)

Подпись: _____________    /_______________ /

 «____»__________________201__ г. 

С Уставом Оренбургского областного отделения ВДПО, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, образовательной программой, локальными нормативными актами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся ознакомлен (а). 

Подпись: _____________    /_______________ /

 «____»__________________20__ г. 

С договором № ___________ от  « ____ »  __________________  20_ г.  об образовании на обучение  по дополнительной профессиональной образовательной программе ознакомлен (а). 

Подпись: _____________    /_______________ /

 «____»__________________20__ г. 

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О защите персональных данных» даю согласие на обработку моих персональных данных указанных в анкете. 

Подпись: _____________    /_______________ /

 «_____»__________________20__ г. 










