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ПРАВИЛА                                                              ПРИЕМА, ОТЧИСЛЕНИЯ И ПЕРЕВОДА СЛУШАТЕЛЕЙ ДОПОЛНИТЕЛЬНЫХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ ПРОГРАММ
 

г. Красноярск

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным Законом от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. №499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25 октября 2013 г. №1185 «Об утверждении примерной формы договора об образовании на обучение по дополнительным образовательным программам», Уставом краевого государственного бюджетного учреждения дополнительного профессионального образования «Центр развития профессионального образования» (далее - ЦРПО), иными локальными и нормативными правовыми актами.
1.2. Настоящие Правила регулируют прием слушателей на обучение по дополнительным профессиональным программам (далее - ДПП), а также порядок отчисления, и перевода слушателей.
1.3. На обучение за счет бюджетных ассигнований на выполнение государственного задания принимаются педагогические и управленческие работники краевых государственных профессиональных образовательных учреждений (далее - ПОУ) в пределах, установленных для ЦРПО учредителем объемных показателей.
1.4. К освоению ДПП допускаются:

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

- лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 
2. Организация приема

2.1. В целях организации приема на обучение ЦРПО:

- утверждает на основе государственного задания учредителя ежегодный план реализации дополнительных профессиональных программ (календарный план-график образовательной деятельности);  
- направляет в ПОУ, информацию о проведении обучения (с указанием сроков и условий обучения);

- осуществляет прием заявок (электронная регистрация).

2.2. Организация приема на обучение осуществляется структурным подразделением, ответственным за реализацию дополнительного профессионального образования в ЦРПО.
2.3. Лицо, зачисленное в ЦРПО для обучения, приобретает статус «слушатель».

2.4. ЦРПО знакомит слушателя с Уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с ДПП, документами, регламентирующими образовательную деятельность, правами и обязанностями слушателей.

2.5. Информирование ПОУ о порядке предоставления образовательных услуг осуществляет работник ЦРПО, ответственный за данное направление деятельности, как при личном обращении лица, так и с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронного информирования. 

2.6. Порядок информирования включает:
-  размещение информации на стендах непосредственно в помещении ЦРПО, информация на стендах обновляется по мере необходимости;

- электронное информирование посредством размещения информации на сайте ЦРПО http://www.center-rpo.ru
- использованием средств почтовой, телефонной связи;
- издание информационных материалов (сборников, брошюр, буклетов и т.д.).
2.7. Информация по образовательной деятельности размещается на официальном сайте ЦРПО  http://www.center-rpo.ru/svedeniya-ob-obrazovatelnoj-organizatsii/obrazovanie
2.8. В рамках реализации государственного задания на оказываемые образовательные услуги с юридическими лицами заключаются договоры об образовании.

2.9.  За рамками государственного задания осуществляется прием лиц на платной основе за счет средств физических и (или) юридических лиц по договорам/контрактам об образовании.  
2.10. Прием документов, поступающих на обучение, проводится в течение всего календарного года. 
3. Требования к предоставляемым документам на обучение
3.1. Документы предоставляются:
- непосредственно лицом, поступающим на обучение, в первый день учебных занятий (очная и очно-заочная форма обучения);
- отсканированными в формате JPG или PDF с использованием средств электронной почты (очно-заочная форма обучения с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий; заочная форма) за неделю до начала реализации ДПП.
3.2. Перечень необходимых документов для оформления образовательных отношений:

- договор/контракт об образовании в 2-ух экземплярах;
- копия документа, удостоверяющего личность, гражданство (страница с фотографией и пропиской) в 1-ом экземпляре;
- копия документа об образовании в 1-ом экземпляре;

- справка с места обучения (при освоении ДПП параллельно с получением среднего профессионального и (или) высшего образования) в 1-ом экземпляре;
- копия документа, подтверждающего смену фамилии (свидетельство о браке или разводе, справка из ЗАГСа и пр.) в 1-ом экземпляре (при необходимости).
3.3. Требования к документам: 

-  документы предоставляются на русском языке либо имеют в установленном законом порядке заверенный перевод на русский язык;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

- тексты на документах, полученных посредством светокопирования, должны быть разборчивы;

- в случае отправления документов по электронной почте все документы, содержащие подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF. Отсканированный текст, подписи и печати должны читаться без затруднений в масштабе 1:1.
3.4. Работник ЦРПО: 

- проверяет и регистрирует поступившие документы;  
- оформляет проект приказа о зачислении слушателей в состав участников обучения по ДПП.
4. Зачисление на обучение
4.1. Зачисление на обучение проводится по результатам рассмотрения документов, представленных поступающими.
4.2. Зачисление лиц, поступающих на обучение в соответствии с договором/контрактом об оказании платных образовательных услуг, проводится после заключения данного договора с учетом условий, указанных в договоре.

4.3. Причины отказа в зачислении на обучение:

- несоответствие документов, представленных поступающим на обучение, требованиям настоящих Правил приема;
- отсутствие набора по соответствующей образовательной программе.

4.4. О зачислении поступающих лиц на обучение издается приказ.
5. Основания возникновения и изменения образовательных отношений
5.1. Основанием возникновения образовательных отношений между ПОУ и ЦРПО является приказ о зачислении на обучение. 
5.2. Права и обязанности слушателя, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами ЦРПО, возникают с даты, указанной в приказе о зачислении и заканчиваются с даты, указанной в приказе о завершении обучения или об отчислении. 

5.3.  Образовательные отношения могут быть изменены как по инициативе слушателя на основании его личного заявления, так и по инициативе ЦРПО. 

5.4. Основанием для изменения образовательных отношений является приказ руководителя ЦРПО. 
5.5. Права и обязанности слушателя, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами ЦРПО, изменяются с даты издания приказа или с иной указанной в нем даты.

6. Основания перевода и отчисления слушателей
6.1. Основанием прекращения образовательных отношений являются перевод или отчисление слушателя.
6.2. Образовательные отношения прекращаются в связи с завершением обучения или отчислением слушателя. Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ.   
6.3. Образовательные отношения могут быть прекращены в следующих случаях: 

- по инициативе слушателя, в том числе в случае перевода слушателя для продолжения освоения ДПП в другое образовательное учреждение;  
- по инициативе ЦРПО в случае:

· применения к слушателю меры дисциплинарного взыскания (достигшего возраста 15 лет). При выборе меры дисциплинарного взыскания ЦРПО учитывает тяжесть дисциплинарного проступка слушателя, причины и обстоятельства, при которых он совершен, предыдущее поведение слушателя, его психофизическое и эмоциональное состояние;
· невыполнения слушателем обязанностей по добросовестному освоению ДПП и выполнению учебного плана;

· установления нарушения порядка приема в ЦРПО, повлекшего по вине слушателя его незаконное зачисление; 
· по обстоятельствам, не зависящим от воли слушателя и ЦРПО, в том числе в случае ликвидации ЦРПО. 
6.4. Прекращение образовательных отношений по инициативе слушателя   не влечет за собой возникновение каких-либо дополнительных, в том числе материальных, обязательств указанного лица перед ЦРПО. 

6.5. Права и обязанности слушателя, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами ЦРПО, прекращаются с даты его отчисления из ЦРПО. 

6.6. При досрочном прекращении образовательных отношений ЦРПО в трехдневный срок после издания приказа об отчислении выдает слушателю справку об обучении.  
7. Перевод слушателя

7.1. Условием перевода слушателя с одной ДПП на другую, с одной формы обучения на другую, а также перевода из другого учреждения, осуществляющего образовательную деятельность по ДПП, в ЦРПО на места, финансируемые за счет бюджетных ассигнований на выполнение государственного задания, является наличие вакантных мест.
7.2. Переход слушателя с одной ДПП на другую внутри ЦРПО (в том числе с изменением формы обучения) осуществляется на основании личного заявления слушателя. Заявление должно быть согласовано с непосредственным руководителем слушателя.                           
7.3.  Перевод слушателя из другого образовательного учреждения в ЦРПО осуществляется на основании личного заявления и оформляется приказом директора ЦРПО. 
К указанному личному заявлению прилагается справка об обучении или заверенная копия зачетной книжки. 
7.4. Лицам, которые переводятся из негосударственных образовательных учреждений, необходимо предоставить заверенную соответствующим образовательным учреждением копию лицензии на осуществление образовательной деятельности.

7.5. На основании предоставленной слушателем справки об обучении (или заверенной копии зачетной книжки) ЦРПО может при необходимости провести перезачет учебных дисциплин (модулей).  
7.6. На основании соответствующих документов формируется проект приказа о приеме слушателя на обучение в ЦРПО в связи с переводом. 
7.7. Слушателю, желающему перевестись из ЦРПО в другое образовательное учреждение, выдается справка об обучении. Выдача справки об обучении производится в трехдневный срок после издания приказа об отчислении в связи с переводом.  
8. Контроль 
8.1. Контроль осуществляет руководитель ЦРПО, а также заместитель руководителя путем выборочной проверки своевременности, полноты и качества выполнения, настоящих Правил.  

8.2. Работник ЦРПО, ответственный за организацию образовательной деятельности, несет персональную ответственность за реализацию настоящих Правил.

9. Заключительные положения
9.1.
Правила вступают в силу с момента их утверждения директором ЦРПО.

9.2.
Все изменения и дополнения к настоящим Правилам оформляются в письменном виде и являются неотъемлемой частью настоящего документа.
9.3.
Правила утрачивают силу с момента принятия нового документа, либо издания приказа директора ЦРПО о прекращении их действия.
Правила подготовлены:
Руководитель структурного подразделения



                     Г.И. Петаева

