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1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила регулируют прием обучающихся в ЧОУ ДПО «Учебно-методический центр Федерации профсоюзов Ставропольского края (далее – УМЦ).

1.2. Правила приема разработаны на основе Федерального Закона от 29.12.2012г. № 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», Устава и локальных нормативных актов учебного центра.
1.3. Форма обучения и сроки освоения программ профессионального обучения и дополнительного профессионального образования (далее образовательные программы), определяются образовательной программой, разрабатываемой и утверждаемой учебным центром в установленном порядке. 

1.4. Прием на обучение по образовательным программам проводится в течение всего календарного года в соответствии с утвержденным планом комплектования групп.

1.5. К освоению дополнительных профессиональных программ повышения квалификации допускаются лица:

- имеющие среднее профессиональное образование и (или) высшее профессиональное образование;

- получающие среднее профессиональное образование и (или) высшее профессиональное образование.

1.6. На профессиональное обучение по программам повышения квалификации рабочих и служащих принимаются лица, уже имеющие профессию рабочего, профессии рабочих или должность служащего, должности служащих.

1.7. Требования к обучающимся указываются в каждой образовательной программе. 

1.8. Право на получение образования лицами без гражданства регламентируется Федеральным законом «О государственной политике Российской Федерации в отношении соотечественников за рубежом».

1.9. Прием иностранных граждан на обучение проводится с учетом признания в Российской Федерации образования и (или) квалификации, полученных в иностранном государстве, которое осуществляется в соответствии с международными договорами Российской Федерации, регулирующими вопросы признания и установления эквивалентности иностранного образования и (или) иностранной квалификации, и законодательством Российской Федерации.

2. Порядок приема на обучение
2.1. Для зачисления на обучение в учебном центре по образовательным программам необходимо представить:
- личное заявление (в случае обучения за счет личных средств);

- заявку на обучение (в случае обучения за счет средств предприятия, организации или учреждения);
- направление на обучение (в случае обучения по направлению органов службы занятости).
К заявлению, заявке или направлению прикладываются следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность и гражданство и его копию;

- документ об образовании и его копию;

- справку из учебного заведения об обучении (для студентов);

- копию свидетельства об изменении фамилии, имени, отчества (при необходимости);

- трудовую книжку или иные документы, подтверждающие трудовой стаж и их копии.
В заявлении указываются следующие обязательные сведения:

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

- дата рождения;

- сведения о предыдущем уровне образования и (или) квалификации;

- сведения об опыте работе;

- контактная информация (адрес проживания, телефон);

- наименование программы, по которой планируется обучение с указанием условий обучения и формы получения образования.
2.2. При поступлении на обучение учебный центр обязан ознакомить обучающихся с уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с учебной документацией, другими документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности.

Заявление, факт ознакомления и согласие на обработку персональных данных заверяются личной подписью обучающегося.
2.3. Предварительные заявки на обучение могут подаваться посредством электронной формы, размещенной на официальном сайте учебного центра.
3. Зачисление на обучение
3.1. Зачисление граждан производится приказом директора на основании документов и (или) оплаты за обучение согласно договору.

3.2. Зачисление лиц из числа работников предприятий и организаций осуществляется в соответствии с заключенными договорами на оказание платных образовательных услуг.

3.3. На каждого обучающегося заводится личное дело, в котором хранятся копии предъявленных документов, договор, направление или заявление.
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