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1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение регулирует условия приема на обучение различных категорий граждан по дополнительным  образовательным программам, далее - дополнительные профессиональные программы (ДПП) на места с оплатой стоимости обучения физическими или юридическими лицами.

1.2. В Положении использованы основные нормативные правовые акты:
-  ФЗ «Об образовании в Российской федерации» от 29 декабря 2012 г. № 273- ФЗ;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральный закон от 24 мая 1999 г. № 99 ФЗ «О государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников за рубежом»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 31 октября 2002 г. № 787 «О порядке утверждения Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15 августа 2013 г. № 706 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;
- Приказ Минобрнауки России от 18 апреля 2013г. № 292  «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения»;

- Приказ Минобрнауки России от 25 октября 2013 г. № 1185 «Об утверждении примерной формы договора об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам»;
- Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам».

- Приказ Минобрнауки России от 15 ноября 2013 г. № 1244 «О внесении изменений в порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам, утвержденный  приказом Министра образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499».

1.3. Понятия, используемые в настоящем Положении:

- «заказчик» - физическое и (или) юридическое лицо, имеющее намерение заказать либо заказывающее платные услуги для себя или иных лиц на основании договора;

- «платные образовательные услуги» - осуществление образовательной деятельности по заданиям и за счет средств физических и (или) юридических лиц по договорам организации платных образовательных услуг (далее –договор), заключаемым при приеме на обучение.

1.4. Обучение по дополнительным образовательным программам, а также на местах с оплатой стоимости обучения физическими или юридическими лицами (далее - обучение)  предоставляется с целью всестороннего удовлетворения образовательных потребностей обучающихся в соответствии с Уставом АНО ДПО «Гарант» и локальными актами учреждения.

1.5. АНО ДПО «Гарант» обеспечивает обучение в полном объеме в соответствии с образовательными программами и условиями договора.

1.6. АНО ДПО «Гарант» осуществляет обучение по:

дополнительным профессиональным программам (программы профессиональной переподготовки,  повышения квалификации). 

1.7. Прием лиц в АНО ДПО «Гарант» для обучения по дополнительным образовательным программам осуществляется по заявлениям лиц. На дополнительные профессиональные программы зачисляются лица, имеющие, как минимум среднее профессиональное образование. Форма заявления (Приложение1).

1.8. Прием на обучение по дополнительным образовательным программам проводится на условиях, определенных договором с заказчиком. Форма договора (приложение 2).

1.9.  АНО ДПО «Гарант» осуществляет передачу, обработку и предоставление полученных в связи с приемом граждан персональных данных поступающих в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных после получения согласия этих лиц на обработку их персональных данных.

1.10. При приеме на обучение по профессиональным образовательным программам по профессиям, специальностям, направлениям подготовки, перечень которых утверждается Правительством Российской Федерации, поступающие проходят обязательные предварительные медицинские осмотры (обследования) в порядке,  установленном при заключении трудового договора или служебного контракта по соответствующим должности, профессии или специальности (часть 7 статья 55 Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»). 
2. Организация приема граждан
2.1.  Директором АНО ДПО «Гарант» утверждается «Перечень платных образовательных услуг на календарный год» и «Прайс – лист на образовательные услуги», в котором указываются сроки обучения по образовательной программе, объем образовательной программы в часах, стоимость обучения по программе. Перечень должен соответствовать действующей лицензии.

2.2. Организация приема граждан для обучения по освоению образовательных программ осуществляется заместителем директора при подаче заявления слушателем, либо посредством подачи заявки через сайт АНО ДПО «Гарант». После оформления необходимых документов издается приказ о зачислении слушателя на обучение.

2.3.  Работу по набору слушателей,  делопроизводство, а также личный прием поступающих и их законных представителей организует заместитель директора АНО ДПО «Гарант».

2.4. При приеме в АНО ДПО «Гарант» обеспечивается соблюдение прав граждан в области образования, установленных законодательством Российской Федерации, гласность и открытость работы учреждения.

2.5. С целью подтверждения достоверности документов, предоставляемых поступающим, АНО ДПО «Гарант» вправе обращаться в соответствующие государственные (муниципальные) органы и организации.


3. Организация информирования поступающих
3.1. АНО ДПО «Гарант» ведет прием граждан для обучения по образовательным программам только при наличии лицензии на осуществление образовательной деятельности.

3.2. С целью ознакомления поступающего и его законных представителей с уставом АНО ДПО «Гарант», лицензией на право ведения образовательной деятельности, локальными актами и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса АНО ДПО «Гарант», обязан разместить указанные документы на официальном сайте http://ano.garant55.ru 

3.3. Для организации набора и приема документов на обучение в свободном доступе для поступающих АНО ДПО «Гарант» обязан разместить следующую информацию:

- правила приема в АНО ДПО «Гарант»;

- график формирования групп для обучения по договорам с оплатой стоимости обучения;

- перечень профессий, программ, по которым АНО ДПО «Гарант»  ведет прием в соответствии с лицензией на осуществление образовательной деятельности;

- требования к уровню образования, которое необходимо для обучения по выбранной заявителем программы;

- особенности вступительных испытаний для граждан с ограниченными возможностями здоровья;

- образец договора для поступающих на места с оплатой стоимости обучения и другие документы, необходимые для зачисления.

4. Прием документов от поступающих

4.1. Прием в АНО ДПО «Гарант» по образовательным программам проводится по личному заявлению граждан (Приложение 1).

Группы формируются в отдельности по каждой программе, если численность более 24 человек, то производится деление на подгруппы для практического обучения, предусматривается индивидуальное обучение.


4.2. При подаче заявления (на русском языке) о приеме в  АНО ДПО «Гарант» поступающие предъявляют следующие документы:


- оригинал и ксерокопию документов, удостоверяющих личность, гражданство;


- оригинал и ксерокопию документа об образовании и (или) квалификации;


- копию трудовой книжки, подтверждающей наличие профессионального опыта;


4.3. В заявлении поступающий указывает следующие обязательные сведения:


- фамилия, имя и отчество (последнее – при наличии);


- дата рождения;


- реквизиты документа, удостоверяющего его личность, когда и кем выдан;


- сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании, его подтверждающем;


- профессия, для обучения по которой он планирует поступать в ОУ, с указанием условий обучения и формы получения образования (в рамках контрольных цифр приема, мест по договорам с оплатой стоимости обучения);


В заявлении также фиксируется факт ознакомления (в том числе через информационные системы общего пользования) с копиями лицензии на осуществление образовательной деятельности. Факт ознакомления заверяются личной подписью поступающего.


При личном представлении оригинала документов поступающим допускается заверение их ксерокопии  АНО ДПО «Гарант».

4.5. Не допускается взимание платы с поступающих при подаче документов, указанных в пункте 4.2. настоящих Правил.

4.6. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся копии всех сданных документов.

4.7. Поступающему при личном представлении документов выдается расписка о приеме документов.

4.8. Сформированное личное дело с Договором на образование хранится согласно номенклатуре дел  АНО ДПО «Гарант с описью вложенных документов.

4.9. Специалист АНО ДПО «Гарант» вносит поступающего в систему дистанционного управления.

5. Вступительные испытания

5.1. Центр не реализует образовательные программы, по которым требуется проведение вступительных испытаний.

6. Особенности проведения вступительных испытаний для граждан с ограниченными возможностями здоровья

6.1. Центр не реализует образовательные программы по которым требуется проведение вступительных испытаний для граждан с ограниченными возможностями здоровья.


6.2. Ограничением для поступающих на обучение по образовательным программам являются медицинские показатели ограничивающие деятельность по профессии, специальности или должности.

7. Оплата за услуги. Зачисление 
7.1. На обучение, предусмотренное договором, составляется смета. Смета является неотъемлемой частью договора.

7.2. Плата за обучение производится путем перечисления денежных средств на расчетный счет или наличными в кассу АНО ДПО «Гарант». Оплата производится не позднее 3 дней с момента заключения договора единовременно, если срок обучения составляет до 1 месяца, в других случаях вносится первоначально 50% стоимости обучения, вторая половина суммы вносится обучающимся или заказчиком перед выходом на производственную практику.

7.3. В случае не поступления платежа в полном объеме и в указанные в договоре сроки, поступающий не зачисляется на обучение в АНО ДПО «Гарант».

7.4. В случае отказа от обучения, до момента его завершения, денежные средства могут быть возвращены в размере остатка за последующие месяцы пропорционально от суммы взноса. Датой отказа считается приказ об отчислении. 
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