
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ТОМСКА 

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ АВТОНОМНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР г.ТОМСКА 

ПРИКАЗ 

 

  От  15.09.2023 г.  №    98/1-ПК 

               Томск 

 

 
Об утверждении Правил приема  

слушателей на обучение по 

дополнительным профессиональным  

образовательным программам 

 

 

В целях регулирования процедуры приема слушателей в МАУ ИМЦ на основании 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29 декабря 

2012 г., Постановления Правительства РФ от 15.09.2020 г. № 1441 «Об утверждении 

правил оказания платных образовательных услуг», устава МАУ ИМЦ в соответствии с 

лицензией № 2038 от 08.07.2019 г. серия 70Л01 № 0001070 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

 

1. Утвердить и ввести в действие с 20 сентября 2023 г. Правила приема слушателей на 

обучение по дополнительным профессиональным образовательным программам 

(Приложение). 

2. Исполняющего обязанности начальника отдела МАУ ИМЦ ознакомить с настоящим 

приказом. 

3. Контроль исполнения данного приказа оставляю за собой. 

 

 

 

Директор МАУ ИМЦ                                                                 В.В. Пустовалова 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Л.И. Кан, 43-05-24 

 

 



Приложение  

          к Приказу № 98/1-ПК  

от «15» сентября 2023 года 

 

Правила приема слушателей на обучение по дополнительным 

профессиональным программам 

1. Общие положения 

1.1. Правила приема слушателей на обучение по курсам повышения квалификации и 

профессиональной переподготовки (далее-слушатели) в МАУ ИМЦ (далее - Правила) 

являются локальным нормативным актом муниципального автономного учреждения 

информационно-методического центра г. Томска (далее - МАУ ИМЦ) и регламентируют 

порядок приема граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без 

гражданства, в том числе соотечественников за рубежом (далее - иностранные граждане), 

поступающих в МАУ ИМЦ для обучения по дополнительным профессиональным 

программам. 

 

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012 г. № 273-ФЭ «Об образовании в Российской Федерации», приказом 

Министерства образования и науки РФ от 01 июля 201 З года № 499 «Об утверждении 

порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам», Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2020 

г. 1441 «06 утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»„ Законом 

Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. №2300-1 «О защите прав потребителей», 

Уставом и локальными нормативными актами МАУ ИМЦ. 

 

1.3. На обучение по дополнительным профессиональным образовательным программам, 

реализуемым в МАУ ИМЦ, (далее - на обучение) принимаются граждане Российской 

Федерации и иностранные граждане, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее 

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

соответствующее требованиям уровня дополнительной профессиональной программы 

(далее - Поступающие). 

 

1.4. Прием на обучение слушателей в МАУ ИМЦ осуществляется на основании договоров 

на оказание образовательных услуг с оплатой стоимости обучения, заключаемых МАУ 

ИМЦ с юридическими и (или) физическими лицами, на условиях, установленных 

настоящими Правилами и договором на оказание платных образовательных услуг. 

 

1.5. Стоимость обучения по договорам на оказание образовательных услуг, заключаемых 

МАУ ИМЦ с юридическими и (или) физическими лицами, определяется на основе 

калькуляции. Порядок оплаты отражается в договоре на оказание платных 

образовательных услуг. 

 

1.6. С целью ознакомления Поступающих с Уставом МАУ ИМЦ, лицензией на право  

ведения образовательной деятельности, правила внутреннего распорядка обучающихся,  

указанные документы публикуются на официальном сайте МАУ ИМЦ. 

 

1.7. Распределение Поступающих по программам и группам обучения, а также 

определение сроков обучения групп отражается в Календарном учебном графике, 



который утверждается директором МАУ ИМЦ. Календарном учебном графике 

публикуется на официальном сайте МАУ ИМЦ. 

1.8. Зачисление слушателей на обучение осуществляется приказом директора МАУ 

ИМЦ. 

2. Организация приема документов на обучение 

2.1. Прием документов для обучения и регистрация слушателей курсов по курсам 

повышения квалификации и программам дополнительного профессионального 

образования проводится в течение всего года по мере комплектования групп. 

2.2. Прием на обучение по дополнительным профессиональным программам 

повышения квалификации и профессиональной переподготовки в МАУ ИМЦ 

проводится по личным заявлениям (Приложение №1 к Правилам) поступающих, в т.ч. в 

электронном виде (образец прилагается) на основании представленных ими документов. 

2.3. При подаче заявления поступающий должен внимательно ознакомиться на сайте с 

документами, регламентирующими образовательную деятельность в МАУ ИМЦ: 

Лицензией на право ведения образовательной деятельности с приложением; - Уставом 

МАУ ИМЦ; - Формами документов, выдаваемых по окончании обучения, и иными 

локальными актами, регламентирующими образовательную деятельность МАУ ИМЦ. 

2.4. В заявлении личной подписью поступающего фиксируется согласие на сбор и 

обработку своих персональных данных (в случае договора с физическим лицом). 

2.5. Причинами отказа в приеме на обучение могут быть: - несоответствие 

представленных документов и невозможности устранения данной причины; - отсутствие 

набора по соответствующей дополнительной профессиональной программе; - другие 

обстоятельства. 

2.6. Поступающие, представившие заведомо ложные документы, несут 

ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, 

3. Особенности организации приема иностранных граждан 

3.1. Прием иностранных граждан на обучение по дополнительным 

профессиональным программам осуществляется на платной основе по договорам об 

образовании.  

3.2. При подаче заявления о приеме иностранный гражданин представляет в 

приемную комиссию: - документ (документы), удостоверяющий личность, гражданство; 

- документ иностранного государства об образовании; - копию визы на въезд в 

Российскую Федерацию, если иностранный гражданин прибыл в Российскую 

Федерацию по въездной визе (при очном обучении). 

3.3. Заявление о приеме на обучение представляется на русском языке, документы, 

заполненные на иностранном языке, - с переводом на русский язык, заверенным 

нотариально. 

3.4. Документы, полученные в иностранном государстве, представляются 

легализованными в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 

либо с проставлением апостроф (за исключением случаев, когда в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и (или) международным договором 

легализация и проставление апостроф не требуются). 

 



3.5. При подаче документов для поступления на обучение иностранный гражданин 

указывает в заявлении о приеме реквизиты документа, удостоверяющего личность, 

гражданство, либо документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина в 

Российской Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 

2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской 

Федерации» (далее - документ, удостоверяющий личность иностранного гражданина), и 

представляет • подлинник или копию документа, удостоверяющего личность, 

гражданство, либо документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина. 

3.6. Фамилия, имя и отчество (при наличии) поступающего, указанные в переводах 

поданных документов, должны соответствовать фамилии, имени и отчеству (при 

наличии) поступающего, указанных во въездной визе. 

 

4. Порядок зачисления слушателей, проходящих обучение по договорам с 

организациями и (или) физическими лицами. 

4.1. Прием на обучение в МАУ ИМЦ проводится по результатам рассмотрения 

документов,  представленных поступающими. 

 

4.2. На основании поступивших заявлений, организатор курсов готовит договоры на 

оказание образовательных услуг и проекты приказов о зачислении слушателей на 

обучение. 

4.3. Зачисление слушателей проводится в первый день начала занятий приказом 

директора МАУ ИМЦ после заключения договора на оказание платных образовательных 

услуг по дополнительным профессиональным программам. 

 

5. Заключительные положения 

Все вопросы, связанные с организацией работы по приему для обучения в МАУ 

ИМЦ по дополнительным профессиональным образовательным программам и 

неурегулированные настоящими Правилами, решаются в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, а также регулируются приказами директора. 

  



                           Приложение 1 

                 К Правилам приема   

слушателей на обучение по 

дополнительным 

профессиональным 

программам 

Директору МАУ ИМЦ 

В.В. Пустоваловой 

от_________________________, 

проживающего по адресу: 

ул.______________, д.____, кв.______,  

город____________________________ 

индекс___________________________ 

тел._____________________________ 

 

З А Я В Л Е Н И Е 

 

Прошу зачислить меня 

ФИО_______________________________________________________ в число слушателей 

для обучения по программе повышения квалификации с применением исключительно 

дистанционных образовательных технологий по теме «_____________________________» 

в объеме _________ часов. 

Срок обучения: с «__» __________ 202__ г. по «__» _____________ 202__ г. 

 

«__» ___________ 202__ г. 

 

_____________________ 

(подпись заявителя) 

 

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», подтверждаю свое согласие МАУ ИМЦ на обработку моих 

персональных данных: 

(Ф.И.О. полностью, дата рождения) 

 

(должность, место работы, населенный пункт) 

 

СНИЛС 

 

Гражданство получателя (код страны по ОКСМ, # код России 643) 

 

документы об образовании (диплом  ВО/СПО, диплом о профессиональной 

переподготовке) (серия, номер, регистрационный номер, когда выдан) * 

 

 

 

Наименование квалификации/вид деятельности по диплому  ВО/СПО 

 

e-mail, телефон 

 

                                                                                                                   ____________________ 

(личная подпись) 
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