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Общие положения 

 
1.1. Положение о приеме обучающихся по программам профессионального обучения и 

дополнительного профессионального образования разработано на основании: 
 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 
 Федерального закона 27 июля 2006 г.  № 152-ФЗ «О персональных данных»;  
 Постановления Правительства РФ от 15 сентября 2020 г. N 1441 «Об утверждении 

Правил оказания платных образовательных услуг»;  

 приказа Министерства образования и науки РФ от 01.07.2013 № 499 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по дополнительным профессиональным программам»,   

 приказа Министерства просвещения РФ от 26 августа 2020 г. N 438 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 
деятельности по основным программам профессионального обучения»;   

 приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 июля 2013 
года № 513 «Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, 
по которым осуществляется профессиональное обучение»; 

 Устава АНО ДПО «ММА им. С.П. Боткина» 

 локальных нормативных актов. 
1.2. Положение о приеме обучающихся по программам профессионального обучения и 

дополнительного профессионального образования регламентирует прием граждан 
Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, в том числе 
соотечественников, проживающих за рубежом (далее соответственно - граждане, 
лица, поступающие), на обучение по образовательным программам 
профессионального обучения и дополнительным профессиональным программам 
(далее - образовательные программы) в АНО ДПО «ММА им. С.П. Боткина» по 
договорам об образовании, заключаемым при приеме на обучение за счет средств 
физических и (или) юридических лиц (далее - договор об оказании платных 
образовательных услуг). 

1.3. При приеме обучающихся обеспечиваются соблюдение прав граждан в области 
образования, установленных законодательством Российской Федерации, гласность и 
открытость работы образовательной организации. В целях информирования о приеме 
на обучение АНО ДПО «ММА им. С.П. Боткина» размещает информацию на 
официальном сайте организации в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет" (далее - официальный сайт), а также обеспечивает свободный доступ на 
территории образовательной организации к информации по вопросам приема 
обучающихся и оказания платных образовательных услуг. 

1.4. Прием по образовательным программам проводится по личному заявлению граждан 
(Приложение 1), по заявке от юридического лица (Приложение 2), в том числе в 
электронном виде. 

1.5. Прием документов осуществляется в течение всего календарного года. 
1.6. Поступающие лица предъявляют следующую информацию на русском языке (в том 

числе в виде копии документа): 

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

 дата рождения; 

 реквизиты документа, удостоверяющего личность, когда и кем выдан; 

 сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании и (или) 
документе об образовании и о квалификации, его подтверждающем; 

 реквизиты (копии) документов, подтверждающих изменение фамилии, имени, 
отчества при несовпадении указанных данных в документе, удостоверяющем 
личность, и документе об образовании и (или) о квалификации; 

 СНИЛС (при наличии); 

 наименование образовательной программы, для обучения по которой поступают в 
образовательную организацию, с указанием условий обучения и формы обучения; 

 свидетельство о признании иностранного образования;  
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 заверенный в установленном порядке перевод на русский язык документа 
иностранного государства об образовании и (или) о квалификации и приложения к 
нему (если последнее предусмотрено законодательством государства, в котором 
выдан такой документ). Фамилия, имя и отчество (последнее при наличии) 
поступающего, указанные в переводах поданных документов, должны 
соответствовать фамилии, имени и отчеству (последнее при наличии), указанным 
в документе, удостоверяющем личность иностранного гражданина в Российской 
Федерации; 

 контактные данные поступающего (номер телефона, адрес электронной почты). 
1.7. Поступающие вправе направить/представить в образовательную организацию 

заявление о приеме, а также необходимые документы одним из следующих способов: 

 лично в образовательную организацию; 

 в электронной форме посредством электронной почты образовательной 
организации или электронной информационной системы организации, в том числе 
с использованием функционала официального сайта образовательной 
организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", или иным 
способом с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет". 

1.8. АНО ДПО «ММА им. С.П. Боткина» осуществляет обработку полученных 
персональных данных поступающих в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации в области персональных данных. 

1.9. Зачисление на обучение на основе договоров производится приказом ректора. Оплата 
за обучение производится в соответствии с требованиями, установленными 
договором. 

1.10. На каждого поступающего в электронном виде заводится личное дело, в котором 
хранятся все сданные документы. 

1.11. Поступающие, представившие заведомо подложные документы, несут 
ответственность, предусмотренную законодательством РФ. 
 

2. Прием по основным программам профессионального обучения 
 
2.1. Условиями приема на обучение по основным программам профессионального 

обучения гарантируется соблюдение права на образование и зачисление из числа 
поступающих, имеющих соответствующий уровень образования, реализуемых в АНО 
ДПО «ММА им. С.П. Боткина» образовательных программ профессионального 
обучения.  

2.2. Профессиональное обучение направлено на приобретение лицами различного 
возраста профессиональной компетенции, в том числе для работы с конкретным 
оборудованием, технологиями, аппаратно-программными и иными 
профессиональными средствами, получение указанными лицами квалификационных 
разрядов, классов, категорий по профессии рабочего или должности служащего без 
изменения уровня образования. 

2.3. Профессиональное обучение по основным программам профессиональной подготовки 
по профессиям рабочим, должностям служащих может производиться бесплатно. 
Бесплатное профессиональное обучение по программам подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих в рамках контрольных цифр приема АНО ДПО 
«ММА им. С.П. Боткина» осуществляется по заявкам от организаций и частных лиц, 
после рассмотрения и утверждения ректора. 

2.4. Обучение по основным программам профессионального обучения вне пределов, 
установленных п.2.3, осуществляется на основе договора об образовании на оказание 
платных образовательных услуг, заключаемого со слушателем или слушателем и 
физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение лица (или 
группы лиц), зачисляемого (зачисляемых) на обучение.   

2.5. Продолжительность профессионального обучения определяется конкретной основной 
программой профессионального обучения, разрабатываемой и утверждаемой на 
основе установленных квалификационных требований (профессиональных 
стандартов) АНО ДПО «ММА им. С.П. Боткина», если иное не установлено 
законодательством Российской Федерации.  
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2.6. При прохождении профессионального обучения в соответствии с индивидуальным 
учебным планом его продолжительность может быть изменена организацией, 
осуществляющей образовательную деятельность, с учетом особенностей и 
образовательных потребностей конкретного обучающегося. Обучение по 
индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в пределах 
осваиваемой программы профессионального обучения, осуществляется в порядке, 
установленном локальными нормативными актами организации, осуществляющей 
образовательную деятельность. 

2.7. К освоению основных программ профессионального обучения по программам 
профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих 
допускаются лица различного возраста, в том числе не имеющие основного общего 
или среднего общего образования, включая лиц с ограниченными возможностями 
здоровья (с различными формами умственной отсталости). Профессиональное 
обучение женщин и лиц в возрасте до восемнадцати лет осуществляется только по 
тем профессиям рабочих и должностям служащих, работа по которым не запрещена 
или не ограничена для указанных лиц в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации.     

 

3. Прием по программам дополнительного профессионального образования 
 

3.1. К освоению дополнительных профессиональных программ допускаются лица, 
имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование, а также лица, 
получающие, среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

3.2. Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам проводится 
на основании требований, установленных программой дополнительного образования. 
В зависимости от программы возможно установление дополнительных требований к 
поступающему: уровень образования, уровень квалификации и др. 

3.3. При реализации дополнительных профессиональных программ в АНО ДПО «ММА им. 
С.П. Боткина» применяется форма организации образовательной деятельности, 
основанная на модульном принципе представления содержания образовательной 
программы и построения учебных планов, использовании различных образовательных 
технологий, в том числе дистанционных образовательных технологий. 

3.4. Обучение по программа дополнительного профессионального образования может 
производиться бесплатно в рамках контрольных цифр приема АНО ДПО «ММА им. 
С.П. Боткина». Бесплатное обучение в АНО ДПО «ММА им. С.П. Боткина» 
осуществляется по заявкам от организаций и частных лиц, после рассмотрения и 
утверждения ректора. 

3.5. Обучение по программам дополнительного профессионального образования вне 
пределов, установленных п.3.4, осуществляется на основе договора об образовании 
на оказание платных образовательных услуг, заключаемого со слушателем или 
слушателем и физическим или юридическим лицом, обязующимся оплатить обучение 
лица (или группы лиц), зачисляемого (зачисляемых) на обучение.   

 

4. Заключительные положения 
 

4.1. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется в установленном в АНО 
ДПО «ММА им. С.П. Боткина» порядке. 

4.2. В соответствии с настоящим Положением разрабатываются и принимаются в 
установленном порядке иные локальные акты, регламентирующие деятельность АНО 
ДПО «ММА им. С.П. Боткина». 

4.3. Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения ректором АНО ДПО 
«ММА им. С.П. Боткина».  
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Приложение 1 

Примерная форма заявления 

                                                                                   Ректору АНО ДПО «ММА им. С.П. Боткина»  

Н.А. Михедову 

 

Заявление 

Прошу включить меня в число слушателей: 

№ Наименование программы Срок освоения 

1 Профессиональная переподготовка/ 

повышение квалификации/профессиональное обучение/ 

обучение по образовательной программе/по курсу: «___________», 
___ч. 

 

_ Очно _ Очно-заочно _ Заочно (дистанционно) 
 

О себе сообщаю: 

ФИО: __________________________________________________________________   __    

_ 

Дата рождения: _____________________________________________________________   

__  

Паспорт: серия _____ № __________  

кем выдан: __________________________________________________________ ______    

__ 

код подразделения _______ 

Адрес регистрации (с индексом): _______________________________    _______________ 

_ 

Почтовый адрес (если не совпадает): 

______________________________________________ 

Телефон: _________________   

Адрес электронной почты: ____________________________________________ 

Образование: _________    

Специальность (по диплому): ____________________________ 

Место работы: 

________________________________________________________________ 

Должность: ___________________________________  

Стаж: __________________________ 

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 26.07.2006 г. №152-ФЗ «О 
персональных данных» подписывая договор, я даю согласие образовательной организации и 
уполномоченным ей лицам на обработку и хранение своих персональных данных (на бумажных и 
электронных носителях) в целях исполнения условий договора. Указанное согласие может быть 
отозвано личным заявлением о прекращении обработки персональных данных. Подписью 
подтверждаю факт ознакомления с правами и обязанностями Обучающегося, уставом, лицензией на 
осуществление образовательной деятельности Исполнителя, с образовательной программой и 
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локальными актами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 
деятельности исполнителя. 

К заявлению прилагаю: 
- копию документа об образовании с приложением; документ, подтверждающий получение высшего 

или среднего профессионального образования; 
- копию паспорта; 
- копию свидетельства о заключении брака, иные документы, подтверждающие смену имени (при 

расхождении данных, указанных в документах об образовании и документах, удостоверяющих 
личность). 

Дата: _____________                           Подпись: _____________________ 
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Приложение 2 

Примерная форма заявки 

Ректору АНО ДПО «ММА им. С.П. Боткина»  

Н.А. Михедову 

 

ЗАЯВКА на обучение 

Просим подготовить сотрудника (-ов) __________________________________ 

                                                         название организации 

ФИО 
слушателя 

Программа Уровень образования 

 Профессиональная 

переподготовка/повышение 

квалификации/профессиональное 

обучение/обучение  

по образовательной программе по курсу 

«________», __ч. 

 

дополнительно к 

среднему 

профессиональному / 

высшему 

профессиональному 

образованию 

Наши банковские реквизиты: 

ИНН/КПП  

Юридический адрес (с 

индексом) 

 

Почтовый адрес (с индексом)  

Расчетный счет  

Корреспондентский счет  

Банк  

БИК  

ОКПО  

 

Руководитель Организации                 ____________________                  

____________________ 

М.П. подпись                                                                            фамилия и инициалы 

         

Телефон 

(с кодом) 

 Факс 

(с 

кодом) 

 
e-mail 
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Приложение 3 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ДЛЯ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ 

Я, [ФИО подписанта Договора, Обучающихся (отдельно для каждого)] (Обучающийся), 
ознакомлен с уставом Исполнителя, лицензией на осуществление образовательной деятельности, с 
образовательной программой и локальными актами, регламентирующими организацию и 
осуществление образовательной деятельности, учебным планом, перечнем платных образовательных 
услуг, стоимость которых включена в основную плату по Договору, стоимостью платных 
образовательных услуг, оказываемых за основную плату по настоящему Договору, формой документа, 
выдаваемого по окончании обучения. 

Настоящим даю согласие Исполнителю на обработку своих персональных данных, 
перечисленных ниже: 

- фамилия, имя, отчество; 
- пол, возраст; 
- дата и место рождения; 
- паспортные данные; 
- адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания; 
- номер телефона (мобильный); 
- данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, сведения 

о повышении квалификации; 
- сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест работы; 
- СНИЛС; 
- ИНН;  
- сведения о логах входа в систему Исполнителя, которая используется для образовательной 

деятельности (далее – Система); 
- геопозиция устройства, на котором установлена Система; 
- сведения об IP-адресе устройства, на котором установлена Система; 
- сведения о файлах cookies устройства, на котором установлена Система; 
Цель сбора и обработки персональных данных: 
- оказание образовательных услуг; 
- обеспечение доступа в Систему. 
 
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей 

информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с 
законодательством РФ. 

Исполнитель вправе передавать персональные данные Обучающегося третьим лицам в случае 
если передача предусмотрена действующим законодательством Российской Федерации в рамках 
установленной процедуры. 

В случае нарушения Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных» Исполнитель может быть привлечен к административной ответственности (ст. 13.11 КоАП 
РФ). 

Согласие может быть отозвано Пользователем в любой момент путем направления письменного 
уведомления по адресу: 117342, г. Москва, ул. Профсоюзная, д. 69. 

 
 
Настоящим даю свое согласие на получение от Исполнителя любой информации по данному 

договору в электронном виде: __________________________________________. 
 
 
«_____» ____________ 20__ г.                                          

_________________________/______________________________ 
   (подпись)                       (Ф.И.О.)  
 


