


I. Общие положения.
1.1. Настоящие Правила являются локальным нормативным актом Частного 

образовательного учреждения дополнительного профессионального образования 
«Учебный центр «СпецПроект» (далее по тексту - «Учебный центр»), который 
определяет порядок приема и требования к лицам, поступающим в Учебный центр 
для обучения по дополнительным профессиональным программам (повышения 
квалификации и профессиональной переподготовки).

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Законом Российской 
Федерации от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», Законом Российской Федерации от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных», Порядком организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным профессиональным программам, утвержденным 
Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации № 499 от
01.07.2013 года, Правилами оказания платных образовательных услуг, 
утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от
15.08.2013 года № 706, Уставом и локальными нормативными актами Учебного 
центра.

1.3. На обучение по дополнительным профессиональным программам, 
реализуемым в Учебном центре, принимаются граждане Российской Федерации, 
имеющие:

1.3.1. 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 и (или) диплом о 
профессиональной переподготовке выдается одновременно с получением 
соответствующего документа об образовании и о квалификации.

1.3.2. при приеме по отдельным дополнительным профессиональным 
программам могут предъявляться дополнительные требования к квалификации 
поступающего на обучение, включая требования о наличии образования и (или) 
профессиональной подготовки по конкретным группам специальностей, 
соответствующим направлению обучения. Требования к квалификации 
поступающего отражаются в общих положениях образовательных программ 
повышения квалификации и профессиональной переподготовки, реализуемых в 
Учебном центре.

1.4. Прием на обучение слушателей в Учебный центр 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 дополнительным профессиональным 
программам.

1.5. Стоимость образовательных услуг, оказываемых на основании 
соответствующих договоров, рассчитывается Учебным центром в зависимости от 
формы обучения и направлений профессиональной переподготовки и повышения 
квалификации на основании расчета экономически обоснованных затрат и 
сложившегося спроса на рынке образовательных услуг.



1.6. Обучение слушателей по дополнительным профессиональным 
программам может реализовываться в формах: очно, очно-заочно, а также с 
применением электронного обучения и дистанционных образовательных 
технологий.

II. Организация приема документов на обучение.
2.1. Прием документов для обучения и регистрация слушателей курсов по 

дополнительным профессиональным программам проводится в течение всего года в 
соответствии с расписанием учебных мероприятий, утвержденным Учебным 
центром, и по мере комплектования учебных групп.

2.2. Прием на обучение осуществляется путем регистрации слушателей на 
сайте Учебного центра в разделе «Подать заявку», где кандидат заполняет заявление 
в электронном виде. По итогам такой регистрации формируется предварительный 
список слушателей.

2.3. Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам 
проводится на основании личного заявления поступающего (Приложение № 1 к 
настоящим Правилам) и представленных им документов.

2.4. К заявлению о приеме на обучение поступающим прилагаются 
следующие документы:

• копия документа, удостоверяющего личность и гражданство;
• копия документа, подтверждающего факт изменения фамилии, имени 

или отчества (при необходимости);
• 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 в Российской Федерации 
эквивалентным 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, - справка учебного заведения об 
обучении данных лиц и копия учебной карточки студента, заверенные в 
установленном порядке по месту обучения;

2.5. При приеме на обучение по образовательным программам, содержащим 
сведения, составляющие государственную тайну, в дополнение к документам, 
перечисленным в п. 2.4. настоящих Правил, предоставляются следующие 
документы, оформленные в установленном порядке:

• справка о форме допуска к секретным сведениям;
• предписание на выполнение задания.
2.6. При подаче заявления поступающий должен внимательно ознакомиться 

с документами, регламентирующими образовательную деятельность в Учебном 
центре:

• лицензией на право ведения образовательной деятельности с 
приложением;



Уставом Учебного центра;
Положением об оказании платных образовательных услуг в Учебном

центре;
• настоящими Правилами;
• формами документов, выдаваемых по окончании обучения;
• иными локальными актами, регламентирующими образовательную 

деятельность в Учебном центре.
2.7. Поступающие, представившие заведомо ложные документы, несут 

ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

III. Зачисление на обучение.
3.1. Прием на обучение в Учебный центр проводится без вступительных 

экзаменов по результата рассмотрения документов, представленных поступающими.
3.2. Причинами для отказа в приеме на обучение могут быть:
• несоответствие представленных документов требованиям и 

невозможность его устранения;
• неполнота представленного комплекта документов;
• непроведение набора слушателей по соответствующей образовательной 

программе.
3.3. До поступающих доводится информация о дате, времени и месте 

обучения не позднее десяти дней до даты начала обучения.
3.4. Зачисление поступающих на обучение производится приказом 

Директора Учебного центра после заключения договора на оказание платных 
образовательных услуг по дополнительным профессиональным программам и 
оплаты обучения в сроки, установленные соответствующим договором.

IV. Заключительные положения.
4.1. Все вопросы, связанные с организацией работы Учебного центра по 

приему на обучение по дополнительным профессиональным программам, не 
урегулированные настоящими Правилами, решаются в соответствии с действующим 
законодательством Российской Федерации и положениями иных локальных 
нормативных актов Учебного центра.

4.2. Поступающему, желающему забрать документы, представленные им для 
поступления на обучение, такие документы выдаются на основании 
соответствующего письменного заявления в течение одного рабочего дня.



Директору ЧОУ ДПО 
«Учебный центр «СпецПроект» 

Бояршиновой Л.В. 
Тел./факс (812) 612-12-58 

Факс (812) 612-12-36 
e-mail: school@gkspr.ru

Прошу Вас в период с «____ »________ по «____ »  20_г. организовать обучение по программе:

(Укажите название курса) 

следующих работников нашего предприятия (учреждения, организации):

(ФИО) (Должность, образование)

(ФИО) (Должность, образование)

(ФИО) (Должность, образование)

Просим выставить счет для оплаты услуг по факсу: ________________________
(номер факса)

Реквизиты нашего предприятия:

(Полное наименование предприятия)

(Краткое наименование предприятия)

(Юридический адрес: индекс, город, улица, дом, корпус, литер, офис, помещение)

(телефон, факс, e-mail, веб-сайт, другие координаты)

Расчетный счет №

в (наименование банка)

Лицевой счет №

Корреспондентский счет №

БИК:

ИНН:

КПП:

Код ОКВЭД (ОКОНХ):

Код ОКПО:

ОГРН:

Ответственный от предприятия за обучение:

(должность, ФИО, тел. сл., тел. моб., E-mail)

Руководитель предприятия:

(ФИО) (Должность)

Действует на основании: _____________________________________________________________
(Устава /  Доверенности № / Приказа № )

Примечание: ____________________________________________________________________________

(Должность руководителя)

М.П.

(Фамилия, инициалы)

mailto:%20school@spets-proekt.spb.ru

