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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящие Правила приёма обучающихся в Частное учреждение 

дополнительного профессионального образования «Центр подготовки кадров 

«Профессионал» (далее – Порядок) являются локальным нормативным актом Частного 

учреждения дополнительного профессионального образования «Центр подготовки кадров 

«Профессионал» (далее – Учреждение), который регламентирует порядок приема граждан 
 

в Учреждение для обучения по программам дополнительного профессионального 

образования и профессионального обучения (далее – образовательные программы). 
 

1.2. Настоящие Правила разработаны на основании: 
 

 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской

 Федерации»;


 Приказа Минобрнауки России от 01.07.2013 №499 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным

 

 

  

профессиональным программам»; 
 

 Приказа Минобрнауки России от 18.04.2013 №292 «Об утверждении порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам 

профессионального обучения»; 

 
 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 

 Постановления Правительства Российской Федерации от 15.08.2013 №706

 «Об утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»;


 Устава и других локальных нормативных актов Учреждения.
 

1.3. Учреждение осуществляет передачу, обработку и предоставление полученных 
 

в связи с приемом в Учреждение персональных данных поступающих в соответствии с 

требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных. 

 
 

1.4. Численность граждан, принимаемых в Учреждение на обучение по 

образовательным программам, определяются цифрами приема, установленными 

Учреждением на календарный год, которая может быть изменена в связи с 

производственной необходимостью предприятий-заказчиков. 
 

1.5. На обучение по образовательным программам принимаются граждане 

Российской Федерации, иностранные граждане и лица без гражданства, проживающие на 

территории Российской Федерации, достигшие 18 летнего возраста. 
 

1.6. Условиями приема на обучение гарантируется соблюдение права на 

образование и зачисление из числа поступающих, имеющих соответствующий уровень 

образования, к освоению реализуемых в Учреждении образовательных программ. 
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1.7. При приёме в Учреждение не допускается ограничение по полу, расе, 

национальности, происхождению, отношению к религии, принадлежности к 

общественным организациям, социальному положению. 
 

1.8. На обучение по программам дополнительного профессионального 

образования, реализуемым в Учреждении, принимаются граждане, имеющие среднее 

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

профессиональное и (или) высшее образование, соответствующее требованиям уровня 

дополнительной профессиональной программы. 
 

1.9. К освоению программ профессионального обучения по профессиям рабочих, 

должностям служащих допускаются лица, имеющее основное общее образование, среднее 

общее образование, среднее профессиональное и высшее образование, а также лица, не 

имеющие основного общего образования, не имеющие медицинских противопоказаний 

для освоения выбранной образовательной программы. 
 

1.10. Прием на обучение проводится на основании требований, установленных 

образовательной программой. В зависимости от программы возможно установление 

дополнительных требований к поступающему: стаж работы в занимаемой должности, 

уровень образования, уровень квалификации и др. 
 

1.11. Прием на обучение по образовательным программам осуществляется по 

договорам возмездного оказания образовательных услуг на обучение по образовательным 

программам (далее – договор об образовании), заключаемым при приеме на обучение за 

счет средств физических и (или) юридических лиц. Договор об образовании может быть 

заключен Учреждением с органами государственной власти и местного самоуправления, 

органами службы занятости населения, другими юридическими или физическими лицами, 

выступающими в качестве заказчиков и обязующимися оплатить обучение лиц, 

зачисляемых на обучение. 
 

1.12. Прием на обучение осуществляется на очную и очно-заочную формы 

обучения. Форма обучения определяется образовательной программой и (или) договором 

об образовании. 

 

2. Информирование поступающих 
 

2.1. Учреждение доводит до поступающих (путём размещения на информационном 

стенде, а также официальном сайте Учреждения (http://prof-edu.spb.ru) в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт)) информацию, 

содержащую следующие сведения: 
 

 наименование и место нахождения Учреждения,
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  сведения о наличии лицензии на право ведения образовательной 
 

  деятельности; 
 

 
 устав Учреждения; 

 

 правила внутреннего распорядка для обучающихся; 
 

 
 

  
  

 другие локальные акты Учреждения, регламентирующие организацию 

учебного процесса, права и обязанности обучающихся.
 

2.2. В целях информирования о приеме на обучение Учреждение размещает график 

комплектования учебных групп на официальном сайте, а также осуществляет 

электронную рассылку. 
 

2.3. Учреждение обеспечивает функционирование специальных телефонных линий 
 

и раздела официального сайта Учреждения для ответов на обращения, связанные с 

приемом лиц на обучение по образовательным программам. 

 

3. Организация приёма документов на обучение 
 

3.1. Прием документов на обучение по образовательным программам и регистрация 

обучающихся проводится в течении всего календарного года по мере комплектования 

учебных групп. 
 

3.2. Прием на обучение осуществляется на условиях, установленных настоящими 

Правилами и договором об образовании. 
 

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

поступающих. 
 
 3.4.  Прием граждан на обучение по образовательным программам проводится: 

 

 
 по заявкам на обучение персонала Учредителя (ПАО «Ижорские заводы»); 

 

 по заявкам на обучение персонала предприятий «ижорской промышленной 
 

  

  
 

  площадки»;  
 

  по заявкам на обучение персонала прочих юридических и физических лиц 
 

 

(рекомендуемая форма заявки представлена в Приложениях №1 и №2);  

 по личным заявлениям граждан (Приложения №3 и №4); 

  
 после участия Учреждения в закупках, проводимых сторонними 

организациями по заключенным по их результатам контрактов и договоров.
 

3.5. Прием указанных в п.2.3 заявлений и заявок может осуществляться через 

операторов почтовой связи общего пользования (по почте), а также через другие каналы 

электронной связи (e-mail: professional@omzglobal.com). 
 

3.6. По итогам регистрации заявок на обучение формируется предварительный 

список обучающихся по образовательным программам. Комплектование контингента 
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обучающихся в группы, объединение групп и деление групп на подгруппы при изучении 

отдельных предметов является компетенцией Учреждения. Обучение начинается в случае 

зачисления в группу не менее пяти человек. Исключение составляют группы по целевым 

заказам конкретного предприятия, индивидуальная форма обучения. 
 

3.7. В первый день начала обучения обучающиеся регистрируются (Приложение 

№5), заполняют личную карточку обучающегося (Приложения №6 и №7) и приказом 

директора зачисляются на обучение. В личной карточке также фиксируется факт 

ознакомления (в том числе через информационные системы общего пользования) с 

копиями лицензии на осуществление образовательной деятельности, Уставом 

Учреждения, локальными нормативными актами, регламентирующими организацию 

учебного процесса, права и обязанности обучающихся. Факт ознакомления заверяется 

личной подписью поступающего. 
 

3.8. В случае представления Заказчиком или его работником (обучающимся 

ложной информации в предоставляемых документах, они самостоятельно несут 

ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации). 

 

4. Зачисление на обучение 
 

4.1. Прием на обучение в Учреждение проводится без вступительных экзаменов по 

результатам рассмотрения документов, представленных поступающими. 
 

4.2. При приёме на обучение физических лиц для определения их начального 

уровня подготовки проводится устное собеседование, по результатам которых 

поступающим предлагается групповое обучение или индивидуальная форма обучения. 
 

4.3. Причинами отказа о приеме на обучение могут быть: 
 

 несоответствие представленных документов и невозможности устранения 

данной причины; 
 

 отсутствие набора по соответствующей образовательной программе. 
 

4.4. До поступающих доводится информация о дате, времени и месте обучения, не 

позднее пяти календарных дней до начала обучения путём электронной рассылки, а также 

размещения информации на официальном сайте. 
 

4.5. При условии заключения договора об образовании директором Учреждения 

издается приказ о зачислении лиц, поступающих на образовательные программы. 

Приложением к приказу о зачислении является по фамильный список указанных лиц. 

 

5. Заключительные положения 
 

5.1. Настоящие Правила, а также все изменения и дополнения к ним 

принимаются Общим собранием и утверждаются директором Учреждения. 
 

6 



5.2. Вопросы, не нашедшие своего отражения в настоящих Правилах, 

регламентируются другими локальными актами Учреждения и решаются руководством 

Учреждения индивидуально в каждом конкретном случае. 
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Приложение №1 
 

Директору Учреждения 

ЦПК "Профессионал" 
       В.М. Фаткуловой 

  Заявка на обучение рабочих    
 _________________________________________________________________   

  (наименование предприятия)    
         

№   Профессия Вид  Год   

п/п Наименование программы обучения ФИО (полностью) (должность) обучения* Образование** рождения Гражданство Примечание 

         

         

         

         

         

          
Реквизиты для оформления договора:  

Полное наименование организации:  
Сокращенное наименование организации:  

Адрес места нахождения:  
ИНН/КПП:  

ОГРН:   
ОКПО:  

ОКВЭД:  
Расчетный счет:  

Корреспондентский счет:  
Наименование банка:  

БИК:  
Лицо, подписывающее договор (ФИО, 

действует на основании…)   
Руководитель предприятия подпись ФИО  

Исполнитель: ФИО, телефон  
*первичное - на присвоение профессии; повышение квалификации 

**среднее профессиональное, начальное профессиональное, общее (9кл.), среднее (11кл.), высшее: бакалавр, магистр, специалист  



 

Приложение №2 
 

Директору Учреждения 

ЦПК "Профессионал" 
В.М. Фаткуловой  

Заявка на обучение руководителей и специалистов 

________________________________________________________ 
(наименование предприятия) 

 Наименование программы    Год  

№ п/п подготовки (аттестации) ФИО (полностью) Должность Образование* рождения Примечание 

       

       

       

       

       
*среднее профессиональное, высшее: бакалавр, магистр, специалист  
Реквизиты для оформления договора:  

Полное наименование организации:  

Сокращенное наименование организации:  

Адрес места нахождения:  

ИНН/КПП:  

ОГРН:  

ОКПО:  

ОКВЭД:  

Расчетный счет:  

Корреспондентский счет:  

Наименование банка:  

БИК:  

Лицо, подписывающее договор (ФИО, действует  

на основании…)  

Руководитель предприятия ФИО 

Исполнитель: ФИО, телефон  
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Приложение №3 
 

Директору 

Учреждения ЦПК «Профессионал» 

В.М.Фаткуловой  
З А Я В Л Е Н И Е 

 

Я, ,   
(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

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

 
 

 

прошу принять меня на обучение по программе профессионального обучения  
 
 
 

 

О себе сообщаю: 
Дата рождения:   
Гражданство:  

 
Данные паспорта: серия ____________  № , дата выдачи: _____________________________ ,  

 
кем выдан:  

 

 

Сведения об образовании:   
образовательное учреждение, год окончания, специальность по диплому  

 
 

 

Место работы, занимаемая должность  
 

 

Контакты для обратной связи:   
тел., электронная почта  

 

 

«____»__________________20___ г. 

 

Подпись: _________________/___________________ 

 

С уставом Учреждения ЦПК «Профессионал», с лицензией на осуществление образовательной  
деятельности, образовательной программой, локальными нормативными актами, 
регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и 
обязанности обучающихся ознакомлен(а). 

 

«____»__________________20___ г. 

 

Подпись: _________________/___________________ 
 

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

 

«____»__________________20___ г. 

 

Подпись: _________________/___________________ 



Приложение №4 
 

Директору 

Учреждения ЦПК «Профессионал» 

В.М.Фаткуловой  
З А Я В Л Е Н И Е 

 

Я, ,   
(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

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

 
 

 

прошу принять меня на обучение по дополнительной профессиональной программе 

(повышения квалификации) 
 
 
 

О себе сообщаю: 
Дата рождения:   
Гражданство:  

 
Данные паспорта: серия ____________  № , дата выдачи: _____________________________ ,   
кем выдан:  

 

 

Сведения об образовании:   
образовательное учреждение, год окончания, специальность по диплому  

 
 

 

Место работы, занимаемая должность  
 

 

Контакты для обратной связи:  
тел., электронная почта  

 

 

«____»__________________20___ г. 

 

Подпись: _________________/___________________ 
 

С уставом Учреждения ЦПК «Профессионал», с лицензией на осуществление образовательной  
деятельности, образовательной программой, локальными нормативными актами, 
регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и 
обязанности обучающихся ознакомлен(а). 

 

«____»__________________20___ г. 

 

Подпись: _________________/___________________ 

 

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

 

«____»__________________20___ г. 

 

Подпись: _________________/___________________ 

 

11 



 

Приложение №5 
 

Частное учреждение дополнительного профессионального 
образования « Центр подготовки кадров «Профессионал» 

 

ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

К ЖУРНАЛУ № ________________ 

Наименование программы: __________________________________________________________  

Начало обучения: «_____» ____________________201___г. 
 

Преподаватель:  ________________________________________________ Ауд. № ______ 
 

(ФИО) 

Ведущий инженер по подготовке кадров____________________________________________________________________  
(ФИО)  

Заполнять печатными буквами 

№ п/п 
Фамилия, имя, отчество Табельный Предприятие Год Образо- Профессия 

 

(полностью) номер (цех) рожд. вание (должность) 
 

 
 

1       
 

2       
 

3       
 

4       
 

5       
 

6       
 

7       
 

8       
 

9       
 



Приложение №6 
 

Частное учреждение дополнительного профессионального образования 
"Центр подготовки кадров "Профессионал" 

 

КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
(программы профессионального обучения) 

 

1. Изучаемая программа ________________________________________________________________ 

 

2. Фамилия, имя, отчество ______________________________________________________________  
(полностью) 

 
__________  

 
3. Дата рождения_____________________________________________________________________________  
4. Образование (отметить нужное):  
□ основное общее  
□ среднее общее  
□ среднее профессиональное____________________________________________________________________  
□ высшеее____________________________________________________________________________________  
5. Работа по профессии в настоящее время _______________________________________________________  
_____________________________________________________________________________________________  
6. Место работы (название организации, структурного подразделения; мобильный телефон)  

 

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  
Я, ___________________________________________________________________________________________  

(фамилия, имя отчество субъекта персональных данных) 
 

В связи с обучением в Частном учреждение дополнительного профессионального образования 

«Центр подготовки кадров «Профессионал» (далее – Учреждение ЦПК «Профессионал») и 

Федеральным законом «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006г., настоящим даю 

согласие на обработку, хранение, систематизацию своих персональных данных в 

информационных системах персональных данных Учреждения ЦПК «Профессионал», как с 

использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации.  
Обработка персональных данных осуществляется для: 

 
1.Организации образовательного процесса Учреждением ЦПК «Профессионал» , 

расположенным по адресу: 196650, г.Санкт-Петербург, г.Колпино, ул.Финляндская, д.13, лит.ВМ 
 

2.Оформления временного и разового пропуска прохода на территорию 

Ижорской промышленной площадки. 
 

Мое согласие действует в течение всего срока обучения в Учреждении ЦПК «Профессионал», а 

также после прекращения обучения в течение срока, установленного законодательством 

Российской Федерации. 

 

Личная подпись________________________ ___________  
дата 

 
Приказ о зачислении от №_____________ 

_____________  
Ведущий инженер по  
подготовке кадров __________________________  

(Ф.И.О.) 



Приложение №7 
 

Частное учреждение дополнительного профессионального образования 
"Центр подготовки кадров "Профессионал" 

 

КАРТОЧКА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ  
(дополнительные профессиональные программы) 

 

1. Изучаемая программа _______________________________________________________________ 

 

2. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________________________  
(полностью) 

 
__________  

 
3. Дата рождения_____________________________________________________________________  
4. Образование (отметить нужное): 

 
Среднее профессиональное _____________________________________________________________ 

Высшее: 
 

□ бакалавриат  
□ специалитет  
□ магистратура  
□ подготовка кадров высшей квалификации (аспирантура и т.п.)  
5. Занимаемая должность в настоящее время ______________________________________________  
_____________________________________________________________________________________  
6. Место работы (название организации, структурного подразделения; мобильный телефон)  
_____________________________________________________________________________________  

 
 

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  
Я, _____________________________________________________________________________  

(фамилия, имя отчество субъекта персональных данных) 
 

В связи с обучением в Частном учреждение дополнительного профессионального образования 

«Центр подготовки кадров «Профессионал» (далее – Учреждение ЦПК «Профессионал») и 

Федеральным законом «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006г., настоящим даю 

согласие на обработку, хранение, систематизацию своих персональных данных в 

информационных системах персональных данных Учреждения ЦПК «Профессионал», как с 

использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации.  
Обработка персональных данных осуществляется для: 

 
1.Организации образовательного процесса Учреждением ЦПК «Профессионал» , 

расположенным по адресу: 196650, г.Санкт-Петербург, г.Колпино, ул.Финляндская, д.13, лит.ВМ 
 

2.Оформления временного и разового пропуска прохода на территорию 

Ижорской промышленной площадки. 
 

Мое согласие действует в течение всего срока обучения в Учреждении ЦПК «Профессионал», а 

также после прекращения обучения в течение срока, установленного законодательством 

Российской Федерации. 

 

Личная подпись________________________ ___________  
дата 

 
Приказ о зачислении от №_____________ 

_____________ 

Ведущий инженер по подготовке кадров ______________________________  
(Ф.И.О.) 
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