


 

1. Общие положения 

1.1 Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным Законом «Об 

образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 21.12.2012 (с изм. на 14 июля 2022 года), 

Законом Российской Федерации "О защите прав потребителей" № 2-ФЗ от 09.01.1996 (с изм. на 11 

июня 2021 года), Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ (ред. от 02.07.2021) "О 

персональных данных", Постановлением Правительства "Об утверждении Правил оказания 

платных образовательных услуг" (от 15 сентября 2020 года N 1441), приказом Минобрнауки России 

от 01.07.2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам» (с изм. и допол.), приказом 

Минобрнауки России от 18.04.2013 г № 292 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального 

обучения» (с изм. на 27.10.2015), Уставом Общества с ограниченной ответственностью «Деловой 

учебный центр» (далее - Учебный центр), иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и локальными нормативными актами ООО «Деловой учебный центр». 

1.2. Настоящие Правила регламентируют порядок приема и требования к гражданам 

Российской Федерации, иностранным гражданам, лицам без гражданства, в том числе 

соотечественникам за рубежом (далее – иностранные граждане), поступающим на обучение по 

дополнительным профессиональным программам (далее – ДПП), программам повышения 

квалификации (далее – ППК), программам профессиональной переподготовки (далее – ППП), а 

также по основным программам профессионального обучения (далее – ОППО), программам 

профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программам 

переподготовки рабочих, служащих и программам повышения квалификации рабочих, служащих. 

1.3. Правила приема (в том числе процедуры зачисления) на обучение по дополнительным 

профессиональным программам и основным программам профессионального обучения 

устанавливаются в части, не урегулированной законодательством об образовании, организацией, 

осуществляющей обучение, самостоятельно. В случае изменения законодательства об образовании 

в Правила могут быть внесены изменения и дополнения. 

1.4. На обучение по дополнительным профессиональным программам и основным 

программам профессионального обучения принимаются граждане Российской Федерации и 

иностранные граждане. 

1.5. Стоимость образовательных услуг рассчитывается в зависимости от вида, уровня и (или) 

направленности образовательной программы, формы и продолжительности обучения, а также 

сложившегося спроса на рынке образовательных услуг, утверждается генеральным директором 

ООО «Деловой учебный центр» по каждой дополнительной профессиональной программе и 

программе профессионального обучения. 

1.6. Обучение по дополнительным профессиональным программам и основным программам 

профессионального обучения может реализовываться в формах: очно, очно-заочно, заочно, 

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

(или) дистанционных образовательных технологий. 

1.7. Прием на обучение проводится на принципах равных условий приема для всех 

поступающих, за исключением лиц, которым в соответствии с Федеральным законом РФ от 

29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» предоставлены особые права 

(преимущества) при приеме на обучение. 

 

2. Организация приема документов на обучение по дополнительным профессиональным 

программам 

2.1. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются лица, имеющие 

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

профессиональное и (или) высшее образование. При освоении дополнительной профессиональной 

программы параллельно с получением среднего профессионального 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. 



К освоению основных программ профессионального обучения по программам 

профессиональной подготовки по профессиям рабочих, служащих допускаются лица различного 

возраста, имеющие основное общее образование. 

2.2. Прием документов для обучения и формирование списков поступающих по 

дополнительным профессиональным программам и основным программам профессионального 

обучения проводится в течение всего календарного года по мере комплектования учебных групп. 

           2.3. По  программам повышения квалификации заполняется только заявка (Приложение 1), 

форма которой  размещается на официальном сайте организации. Прием на обучение может 

происходить по корпоративному заказу (по заявкам от предприятий, учреждений, организаций на 

обучение). Для поступления на обучение по дополнительным профессиональным программам и 

программам профессионального образования  поступающие подают заявление о приеме на 

обучение (Приложение 2).  

2.4.  Лица, поступающие на обучение по дополнительным профессиональным программам 

заявлению о приеме прилагают: 

- копию документа, удостоверяющего личность и гражданство, либо иного документа, 

установленного для иностранных граждан Федеральным законом от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ «О 

правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

- копию документа, подтверждающего факт изменения фамилии, имени или отчества (при 

их смене); 

- копию документа об образовании (среднем общем образовании, среднем 

профессиональном и/или высшем) с приложением к нему (для лиц, получивших профессиональное 

образование за рубежом – копии 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 перевод на русский язык документа 

иностранного государства об образовании и приложения к нему, заверенные в установленном 

порядке по месту работы специалиста либо нотариально); 

- справку об обучении или периоде обучения из организации, осуществляющей  

образовательную деятельность (для лиц, получающих среднее профессиональное и (или) высшее 

образование, предоставляется каждые полгода); 

-  копию страхового  свидетельства обязательного пенсионного страхования для граждан 

РФ; 

            2.5. При реализации программы в заочной форме с применением электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий копии личных документов и сканированную копию 

заявления поступающий направляет в Учебный центр по электронной почте. 

2.6. Прием на обучение осуществляется на договорной основе с оплатой стоимости обучения 

юридическими и (или) физическими лицами на условиях, установленных настоящими Правилами 

и договором на оказание платных образовательных услуг.  

2.7. Прием документов на обучение проводится в срок не позднее, чем за 1 календарный  

день до начала обучения. 

2.8. Поступающему может быть отказано в приеме документов по следующим причинам: 

- недостаточный уровень образования по выбранному курсу обучения.  

2.9. Поступающие, представившие заведомо ложные документы, несут ответственность, 

предусмотренную законодательством Российской Федерации.  

2.10.  Согласие поступающего на обработку Организацией его персональных данных в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

фиксируется в заявлении о приеме на обучение по соответствующей образовательной программе 

2.11. Поступающему, желающему забрать поданные им для поступления на обучение 

документы, документы выдаются по письменному заявлению в течение одного дня. 

 

3. Порядок зачисления на обучение по дополнительным профессиональным  программам 

и основным программам профессионального обучения 

3.1. Прием на обучение проводится без вступительных испытаний по результатам 

рассмотрения документов, представленных поступающими. 

3.2. Причинами отказа в приеме на обучение могут быть: 

- несоответствие представленных документов, заявленным настоящими Правилами, 

требованиям; 



- отсутствие укомплектованной учебной группы по соответствующей программе 

дополнительного профессионального образования. 

3.3. Зачисление на обучение по дополнительным профессиональным программам и 

основным программам профессионального обучения осуществляется приказом Генерального 

директора после заключения договора на оказание платных образовательных услуг по обучению 

слушателя  и оплаты обучения. 

3.4. На каждого поступающего по дополнительным профессиональным программам 

профессиональной переподготовки оформляется личное дело, в котором хранятся все сданные 

документы на обучение. Принятые документы на обучение от поступающих по иным 

дополнительным профессиональным программам подлежат хранению в соответствии с 

Номенклатурой дел, утвержденной приказом организации. 

3.5. При  приеме на обучение обеспечивается ознакомление поступающего с лицензией на 

осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и другими 

нормативными локальными актами Учебного центра, в рамках которых осуществляется 

образовательная деятельность, права и обязанности слушателей.  

3.6. В целях информирования о приеме на обучение информация размещается на 

официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – 

официальный сайт). На сайте имеется телефон для ответов на обращения, связанные с приемом лиц 

на обучение по дополнительным профессиональным программам и программам 

профессионального обучения. 

 

4. Основания для перевода обучающегося в Учебном центре  

             4.1. Перевод обучающихся производится по следующим основаниям: отсутствие 

возможности посещения занятий в связи: 

             - с временной нетрудоспособностью (болезнью), 

             - командировкой,   

             - производственной необходимостью,  

             - иными уважительными причинами.  

              4.2. Основанием для перевода служит заявление (Приложение № 3) или телефонограмма 

или уведомление посредством интернета обучающегося (Заказчика), в котором указывается 

причина перевода и дата возобновления обучения. На основании вышеизложенного обучающийся 

переводится в следующую группу по данной программе по мере ее комплектования.  

 

5. Основания и порядок отчисления обучающихся в Учебном центре 

  

5.1. Образовательные отношения прекращаются: 

- в связи с завершением обучения по дополнительным профессиональным программам;  

- досрочно по инициативе обучающегося, 

- досрочно по инициативе Учебного центра. 

5.2. Отчисление в связи с завершением обучения осуществляется на основании решения 

итоговой аттестационной комиссии о присвоении квалификации после успешного прохождения 

итоговой аттестации. Издается приказ Генерального директора об отчислении слушателей в связи с 

успешным прохождением итоговой аттестации. При отчислении слушателю выдается диплом о 

профессиональной переподготовке (удостоверение о повышении квалификации) не позднее 7 

рабочих дней после даты завершения итоговой аттестации, установленной календарным учебным 

графиком. 

5.3. Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно по инициативе 

слушателя по собственному желанию, в связи с невозможностью продолжить обучение. 

Отчисление по инициативе обучающегося производится на основании заявления слушателя 

(Приложение 4)  на имя Генерального директора Учебного центра.  

5.4.  Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно по инициативе 

Учебного центра в случае:   

- неисполнения или нарушения устава Учебного центра слушателем, правил внутреннего 

распорядка, иных локальных нормативных актов Учебного центра по вопросам организации и 

осуществления образовательной деятельности; 

- невыполнения обучающимся обязанностей по добросовестному освоению 

образовательной программы и выполнению учебного плана (наличие у обучающегося 



задолженностей по промежуточным  аттестациям, не ликвидированных в течение трех месяцев с 

момента их образования), неявка на итоговую аттестацию без уважительной причины или 

получение на итоговой аттестации неудовлетворительного результата; 

-  установления нарушения порядка приѐма в Учебный центр, повлекшего по вине 

обучающегося его незаконное зачисление; 

- неисполнения обязанностей по договору об оказании платных образовательных услуг, в 

том числе установленных договором сроков оплаты стоимости обучения. 

5.5. Не допускается отчисление обучающегося во время болезни, срочной командировки по 

производственной необходимости, родов, отпуска по уходу за ребенком. 

5.6. Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ 

Генерального директора Учебного центра об отчислении обучающегося, который в течение трѐх 

рабочих дней доводится до слушателя. Обучающийся уведомляется об отчислении:  

- лично (факт заверяется подписью на выписке из приказа);  

- почтовым отправлением с уведомлением о получении по месту жительства, указанному в 

договоре и (или) личном деле обучающегося;  

- по электронной почте, указанной в договоре и (или) личном деле обучающегося. 

5.7. Приказ Генерального директора об отчислении является основанием для расторжения 

договора об оказании платных образовательных услуг. 

 

6. Порядок восстановления в Учебном центре 

  

6.1. Лицо, отчисленное по  инициативе слушателя до завершения освоения программы, 

имеет право на восстановление на обучение в течение 1 года после отчисления при наличии 

прежних условий обучения (наличие программы, формы обучения).  

6.2. Лицо, отчисленное по инициативе Учебного центра, может быть восстановлено по 

решению Генерального директора. 

6.3. Слушатель пишет заявление на имя Генерального директора с просьбой о 

восстановлении (Приложение 5). При восстановлении лица, ранее обучавшегося, заключается 

новый договор об оказании платных образовательных услуг.  

6.4. Зачисление на обучение по дополнительным профессиональным программам и 

основным программам профессионального обучения осуществляется на основании приказа 

Генерального директора после заключения договора на оказание платных образовательных услуг 

по обучению слушателя и оплаты обучения. 

6.5. Лицо, не прошедшее итоговую аттестацию, может повторно пройти ее не ранее, чем 

через месяц, но не позднее, чем через пять месяцев после срока проведения итоговой аттестации, 

которая не пройдена обучающимся. Для повторного прохождения итоговой аттестации указанное 

лицо по его письменному заявлению  восстанавливается в Учебном Центре на период времени, 

установленный Учебным центром самостоятельно, но не менее периода времени, 

предусмотренного календарным учебным графиком для прохождения итоговой аттестации по 

соответствующей образовательной программе.  
 

7. Порядок внесения изменений в Правила  
 

7.1. При необходимости в Правила вносятся изменения, дополнения, подлежащие процедуре 

утверждения в Учебном центре.  

7.2. Изменения в Правила вносятся в связи с изменением законодательства и 

необходимостью пересмотра подходов к осуществлению образовательной деятельности.  

7.3. Изменения вносятся приказом генерального директора на основании решения, 

принятого Педагогическим советом Учреждения.  
 

8. Срок действия Положения 
 

8.1. Настоящее Положение принимается на неопределённый срок.  

8.2. После принятия новой редакции Положения и утверждения его приказом генерального 

директора предыдущее утрачивает силу. 

 

 



Приложение № 1 

Общество с ограниченной ответственностью 

«Деловой учебный центр» 

Россия, 115193, г. Москва, ул. Петра Романова, дом 7, строение 1, этаж 4, 

пом I, ком 8 

Тел. +7(495) 970-07-33 Эл. почта: info@dycpro.ru  

 

ЗАЯВКА НА ОБУЧЕНИЕ 
Программа обучения  

Профессиональное 

образование/повышение 

квалификации 

 

Форма обучения  

Сроки и время обучения  

Ф.И.О. слушателей 

(полностью) по паспорту  

  

Дата рождения   

Ф.И.О (полностью), указанное 

в  дипломе.  

 

Номер диплома и 

регистрационный номер (о 

высшем образовании или 

средне-специальном) 

 

СНИЛС  

Уровень образования, 

специальность (высшее, 

средне-специальное) 

 

Место работы  

Стаж работы  

Должность  

Контактные данные  

(е-mail, телефон для связи) 

 

Далее заполняется при 

обращении руководства 

организации 

Полное наименование 

организации 

 

ИНН/КПП  

Юридический адрес 

организации 

 

Адрес фактического места 

нахождения (почтовый адрес 

организации) 

. 

Банковские реквизиты 

организации 

 

Тел./факс, e-mail организации  

Телефон слушателя  

 

Подпись руководителя 

М.П 

 

 



 

Приложение № 2 

 

 

Генеральному директору  

 ООО «Деловой учебный центр» 

Буракшаевой Г.М 

От_________________________ 

____________________________ 

 

Паспорт серия          ___ №          ______  

 Выдан                                                

___                                                             

                                                          Проживающего по адресу: 

                                                               ______ 

______________________________________ 

Телефон __ ______                                     

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИЕМЕ НА ОБУЧЕНИЕ 

 

 

Прошу принять меня на обучение по программе ____________________________ 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

(наименование дополнительной профессиональной программы и/или программы 

профессионального обучения) 

 

 

Для получения новой квалификации  

_____________________________________________________________________________ 

и/или получения компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессиональной 

деятельности    

 С Лицензией на право осуществления образовательной деятельности ознакомлен(а). 

 С Учебным планом, Правилами внутреннего распорядка, Правилами приема на обучение по 

дополнительным профессиональным программам ознакомлен(а) и обязуюсь выполнять. 

Согласен(на) на обработку своих персональных данных  в порядке, установленным Федеральным 

законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ « О персональных данных» 

 

 

 

« »                 20    г.                                       Подпись                         

  



 

Приложение № 3 

 

Учебный центр 

 ООО «Деловой учебный центр» 

_____________________________ 

От ____________________________ 

____________________________ 

Паспорт  серии ________ № ________ 

Выдан ____________________________ 

____________________________________ 

Проживающего по адресу: 

___________________________________ 

Телефон ___________________________ 

 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

  

Прошу перевести меня в другую группу обучения по программе 

__________________________________________________________ 
(наименование дополнительной профессиональной программы и /или программы 

профессионального обучения) в связи ___________________________________________________ 

 
(указать причину перевода) 

 

 

«___»______________20__ г.             Подпись_________________________ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 4 

 

Учебный центр 

 ООО «Деловой учебный центр» 

_____________________________ 

От ____________________________ 

____________________________ 

Паспорт  серии ________ № ________ 

Выдан ____________________________ 

____________________________________ 

Проживающего по адресу: 

___________________________________ 

Телефон ___________________________ 

 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

  

Прошу отчислить меня из числа слушателей в связи  : 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(указать причину отчисления ) 

 

 

«___»______________20__ г.             Подпись_________________________ 

 

 

 

 

 

 

  



Приложение № 5 

 

Учебный центр 

 ООО «Деловой учебный центр» 

_____________________________ 

От ____________________________ 

____________________________ 

Паспорт  серии ________ № ________ 

Выдан ____________________________ 

____________________________________ 

Проживающего по адресу: 

___________________________________ 

Телефон ___________________________ 

 

 

 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

 

 

 

 

Прошу восстановить меня в числе слушателей с  

«__________»____________________20______г 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование дополнительной профессиональной программы и /или программы 

профессионального обучения) 

На условиях договора об оказании  образовательных услуг  

 

 

«___»______________20__ г.             Подпись_________________________ 
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