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1. Область применения

настоящие (правила lrриема обучающихся) (дшее - Правила) является локальным
нормативным актом Учебно-методического центра Общества с ограниченной
ответственностью кМежрегиональный Сертификационный I]eHTp> (далее умц),
регламентирует порядок работы УМЦ.

настоящие Правила разработаны в соответствии с:

ФедеральНым законом от 29.12.2012 J\ъ 273-ФЗ <Об образовании в Российской
Федерации>;

УставоМ Общества с ограниченной ответственностью кМежрегиональный
Сертификационный I_{eHTp> (далее - Общество).

изменения и дополнения в Положение вносятся решением директора.

2. Общие положения

прием на обучение проводится на принципах равных условий приема для всех
поступающих.

умц знакомит поступающих на дополнительные профессиональные программы,
основные программы профессионального обучения и учебные курсы с лицензией на
осуществление образовательной деятельности, с образовательными программами и
другими документап{и, регламентирующими организацию и осуществление
образоватепьной деятельности, права и обязанности слушателей.

Прием на обучение проводится на возмездной основе с оплатой стоимости обучения
физическими и (или) юридическими лицами на условиях, определяемых локЕtльными
актамИ Общества в соответСтвии с законодательством Российской Федерации, на основе
Щоговора на окtвание образовательных услуг с юридическими и (или) физическими
лицами.

УМЦ инфор'мирует поступающих на обучение,
необходимую информацию.

Количество слушателей, принимаемых на
имеющихся УМЦ условий, и планиРуемыми
Учредителем.

3. Защита персональных данных
Обработка

информирования
законодательства.

рчlзмещая на официЕtльном сайте

обучение, определяется с учетом
цифрами прием4 определяемыми

данных осуществляется для исполнения договоров на обучение;
о программах и мероприятиях организации:' соблюдения требований
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Обработка персонаJIьных данных возможна только с письменного согласия
спушателя.

УМЦ обязано:

обеспечиВать конфиденциальность, целостность и доступноСть данных;
предотвращатЬ несанкциОнированныЙ доступ, утечку, изменение или

уничтожение данных;

информировать 0убъектов данных о целях, способах обработки их данных и их
правах;

предоставлять субъекту данных информацию о его данных по запросу;

уничтожаТь данные после достиженИя целеЙ обработки илипри отзыве согласия,
если иное не предусмотрено законом.

Щоступ к персонЕrльным данным имеют только сотрудники УМЩ, которым эти данные
необходимы для выполнения трудовых обязанностей.

Персонаrrьные данные хранятся на бумажных и электронных носителях в УМЩ и в
последуюЩем в архиВе. Срок хранения опредеJUIется целями обработки. После достижения
целей данные уничтожаются или обезличиваются,

Слушатели имеют право:

получать информацию о своих данных и их обработке;

требоватЬ исправлен ия или удаления нодостоверных или Ееполных данных;
отзывать согласие на обработку данных;

определять своих представителей для заrIIиты своих прав.

Сотрудники УМЩ, виновные в нарушонии норм, рогулирующих обработку и заrIIитУ
персонЕrльных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую
или уголовную ответственность в соответствии с законодательством РФ.
4. Организация и условия приема на обучение

на обучение в yMI] принимаются граждане РФ, лица без гражданства, а также
иностранные граждане, как проживающие в РФ, так и прибывшие в РФ для обучения.

прием в yMI-{ ведется в течение всего каJIендарного года без вступительных
испытаний на бесконкурсной основе.

лицо, зачисленное для обучения по дополнительным
программам, основным программам профессионЕIльного обучения
приобретает статус <<Слушатель>>.

профессионtшьным
и учебным курсам,

к зачислению для обучения принимаются лица не моложе 18 лет.

к освоению основных программ профессионitльного обучения допускаются лица,
ранее не имевшие профессии рабочего или дол)кности служащего.

к освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: лица,
имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; лица, получающие
среднее профессионаJIьное и (или) высшее образование.

к освоению учебных курсов требований к поступающим об образовании нет.
прием на обучение проводится без вступительных испытаний по результату
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рассмотрения документов, представлонных поступающими.

5. Прием документов

Прием документов для обучетtия и регистрация
всего года в соответствии с примерным календарным
комплектования учебных групп.

слушателей проводится в течение
учебным графиком, иlилп по мере

Прием на обучение провоДится по личному заlIвлению поступающего или зЕUIвке от
организации, по факту заключения договора на оказание платных образовательных услуг.
Заявление/заявка оформляеТся на имя директора Общества, как в случае обучения-на
основании договора с физическим лицом, так и в случае обучения на основании договора с
юридическим лицоМ. Форма заявления представлена в Приложении М 1, форма змЪк"
представлена в Приложении М 2, форма анкеты слушателя представлена в Приложении },lb
J.

При приеме на обучение поступающий/ Заказчик предоставляет заявление/заявку о
приеме на обучение (оmвеmсmвенносmь за заполненuе персоншtьньtх dанных несеm
п о с mу п аю tц tl й,/ 3 а ка з ч u к).

При реализации программы по очной форме документы предоставляются в УМЩ,
поступающим лично.

при реализации программы по очно-заочной, заочной формам обучения, а также по
индивидуальномУ графику, документы и заjIвление/заявка подаётся в электронном виде на
сайте Общества или пО электронной почте. Зачисление производится на основе
предоставленных электронных копий.

поступающие, предоставившие заведомо подпожные документы при приеме, несут
ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
б. Зачисление на обучение

на основании заключенного договора и предоставленных поступающим документов,
руководитель YMI] издает прик€в о зачислении слушателя на обучение. Форма Приказа о
зачислении на обучение представлена в Приложении Jrlb 4, форма Приказа об отчислении с
обучения представлена в Приложении Jrlb 5.

.ЩолжностныМ лицоМ умЦ формируется личное дело слушателя (группы),
включающее:

заявление/ заявка о зачислении на обучение;

копии документов, предоставленных слушателями при приеме;

копии прикtвов о зачислении/отчислении

копия протокола итоговой аттестации;

копия выданного документа об обучении.

7. Перечень документов, предоставляемьш поступающему для ознакомления
поступающему предоставляется возможность ознакомиться с документами:

Устав Общества

лицензия на осуществление образовательной деятельности

учебными программами

образец выдаваемого документа об обучении
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Приложение Jф 1

Форма заявления на обучение

ЗАЯВЛЕНИЕ на обучение по программе:

(ук аз аm ь н allM е н о в ан u е пр о Zр clшMbl, к ол- в о, о, о ф

Прошу принять меня на обучение:

}lъ

ilrл
Ф,и.о.

(полностью)
,Щолжность/
профессия

Уровень образования
(Среднее общее,

спо, впо)
Телефон,

e-mail

1

(фамuлuя, uнuцuальl)
(( ))

К з аявл енuю н е о бхоdutио прuл о эtсulпь сле dуюIцuе d окумен mbt ;

1. Копuя dокулlенmа (duплоtчt о cpedHeM профессuональнол4llлu вьtсu,lеJи образованuu)
прu налuчuu,.

2. Днкеmа слуulаmеля.

г.
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Приложение Jt 2
Форма зzulвки на обучение

ЗАЯВКА:

(ук аз аmь н аuм е н ов а н u е пр оер сtJуlмы, к ол- в о u о 
" 

о u)

прошу принять сотрудника (-ов) организац ии наобучение:

Ф,и.о.
(полностью)

Уровень образования
(Среднее общее, СПО,

впо)

Руководитель

м.п.
(поdпuсь) (фамuлuя, uнuцuалы)

()

На каэtсdоzо соmруdнuка:

1, Копuя dокуменmа (duплол,t о среdнем профессuональноJй tlлtt BbtcLueM образованuu)
прu налuчuu;

2. днкеmа.
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Приложение Jф 3

Форма анкеты слушатепя

Общество с ограниченной ответственностью
(Межрегиональный Сертификационный L|eHTp>

ООО (МСЦD
Юридический адрес: В9с_lцOцац9 Татарстан, 42о111, г. Казань, ул. Лобачевского, дом 10, корп. В

окПо 00032537; оГРН'l 101690003227l ИНН/КПП 1655187400/1 6550iOЬ1

АНКЕТА СЛУШАТЕЛЯ

Ф.И.О. (полносmью)

flaTa рождения

Место работы

flолжность/профессия

Уровень образования (среднее,
При наличии средне-специального
диплома

среднее профессиональное, высшее профессиональное)
или высшего образования, необходимо приложить копию

Ваша электронная почта (для регистрации и подключения к платформе дистанционного обучения)

Ваtц мобильный телефон

Ваш сНИЛС

Откуда Вы о нас узнали?

Реклама ! Поиск в [l Коммер. [-l От П Выставка П
интернете |__] предложение L_] знакомых |__] L ]

Руковоdсmвуясь сm. 10,1 ФеОеральноео 3акона оm 27.07.20об Ns 152-ФЗ кО персональных dalHbtxll ч заполняя Днкеmу,
)aHHbtx Обtцесmву с оеранчченной оmвеmсmвенносmью

ельноао процесса с соблюOенчем mребованuй Россuйскоео

я подтверщ4аю, что все ука3анные в настоящей анкете данные верны и принадлежат мне, и я готов(а) нести все риски,связанные с указанием мной некоррепных данных в настоящей анкете.
я подтверцдаю, что отсканированное изображение настоящей анкеты имеет юридическую силу оригинала.

Подпись слушателя
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Приложение Ns 4

Форма прикчва о зачислениина обучение

прикАз

О зачислении на обучение

В соответствии с Правилами приема слушателеiт от l7.о7.202з rода,

ПРИКАЗЫВАЮ:

на основании договора на оказание образовательных услуг зачислить с 

- 

г,

для обучения по дополнительной профессиональной программе повышения ква_пификации

<<Название программьD> в объеме часов:

- Иванова Ивана Ивановича, присвоить слушателю логин: us
Обучение провести по индивидуЕtльному учебному плану в очно-заочной форме

с применением дистанционных технологий.

предоставить доступ к личному кабинету слушателя и библиотеке нормативно-

технической документации и учебно-методической литературы на корпоративном портале
ООО (МСЦ> для самостоятельной подготовки.

м

Руководитель
Учебно-методического центра Фио
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Приложение N9 5

Форма прикtва об отчислении с обучения

прикАз

Об отчислении с обучения

На основании решения комиссии по итоговой аттестации (протокол

от г.) и в связи с успешным освоением дополнительной

Jф

Руководитель
Учебно-методического центра Фио


