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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящие Правила приема (далее – Правила приема) на 

дополнительные профессиональные программы Автономной некоммерческой 

организации дополнительного профессионального образования «Институт 

стандартизации, сертификации и метрологии» (далее – Институт) 

регламентируют порядок приема граждан для обучения по программам 

дополнительного профессионального образования (далее – программы ДПО). 

1.2. Правила приема разработаны в соответствии с положениями 

Федерального Закона от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации», Приказа Минобрнауки России от 01.07.2013 г. №499 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам». 

1.3 Обучение в Институте осуществляется на основе Договора на оказание 

платных образовательных услуг с юридическими и (или) физическими лицами. 

1.4 На обучение в Институт принимаются граждане Российской Федерации, 

лица без гражданства, а также иностранные граждане, как проживающие в 

Российской Федерации, так и прибывшие в Российскую Федерацию для обучения. 

1.5 Прием в Институт ведется без вступительных испытаний на 

бесконкурсной основе. Прием ведется в течение всего календарного года. 

1.6 Лицо, зачисленное в Институт  для обучения по дополнительным 

профессиональным программам, приобретает статус «обучающийся или 

слушателя». 

1.7 Количество мест для приема на программы дополнительного 

профессионального образования, реализуемые Институтом по очной форме, 

определяется возможностью Институтом  обеспечить реализацию учебного 

процесса учебных групп (наличие соответствующего преподавательского состава 

и аудиторного фонда). 

Количество слушателей, обучаемых с использованием дистанционных 

образовательных технологий и электронного обучения, а также с применением 

смешанных технологий, не ограничено. 

1.8 Реализация дополнительных профессиональных  программ в Институте  

осуществляется в следующих формах со следующими режимами обучения: 

- очная – с отрывом от работы; 

          - очно - заочная – с частичным отрывом от работы; 

- заочная -  без отрыва от работы (с применением дистанционных 

образовательных технологий, электронного обучения и смешанных технологий). 

1.9 Поступающему предоставляется возможность ознакомиться с Уставом и 

Лицензией на право ведения образовательной деятельности АНО ДПО «Институт 

стандартизации, сертификации и метрологии». 

Учебным планом соответствующей дополнительной профессиональной  

программы, образцом документа о квалификации, Правилами внутреннего 

распорядка для обучающихся, и настоящими Правилами приема. 



4 
 

При заочной форме обучения, реализуемой с применением дистанционных 

образовательных технологий, электронного обучения и смешанных технологий, 

обучающемуся по электронной почте направляются сканированные копии выше 

указанных документов и (или) ссылка на сайт Института (www.issim.ru), где 

представлены указанные документы. 

1.10 На обучение по дополнительным профессиональным программам в 

Институте допускаются: 

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

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

1.11 Институт реализует следующие дополнительные профессиональные 

программы:  

- повышение квалификации;  

- профессиональная переподготовка. 

 

II. ПРИЕМ ДОКУМЕНТОВ 

 

2.1. Прием в Институт проводится по личному заявлению поступающего по 

факту заключения договора на оказание платных образовательных услуг. 

Заявление от поступающего оформляется на имя директора Института как в 

случае обучения на основании договора с физическим лицом, так и в случае 

обучения на основании договора с юридическим лицом. Формы заявок  

представлены в Приложении №1и 2. 

2.3. При приеме в Институт  поступающий предоставляет: 

- документ, удостоверяющего личность (стр. 1, стр., содержащая сведения о 

регистрации на момент подачи заявления на обучение); 

- копию документа о среднем профессиональном /высшем образовании или 

справку об обучении в учреждении среднего профессионального /высшего 

образования; 

- копию документа при изменении персональных данных личности, если 

есть расхождения между документом об образовании и документом, 

удостоверяющим личность гражданина (например, свидетельство о заключении 

брака или свидетельство об изменении имени); 

- заявку о приеме на обучение; 

- согласие на обработку персональных данных и Карточку слушателя  по 

форме приведенной в Положении 3. 

2.4 При реализации дополнительной профессиональной программы по 

очной или очно-заочной форме документы предоставляются в Институт 

поступающим лично. 

2.5 При реализации дополнительной профессиональной  программы по 

заочной форме с применением дистанционных образовательных технологий, 

электронного обучения и смешанных технологий копии документов и 

сканированную копию заявления поступающий направляет в Институт  по 

электронной почте. Зачисление производится на основе предоставленных 

http://www.issim.ru/
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электронных копий. Оригинал заявления поступающий направляет в Институт 

курьерской службой или почтовым отправлением. 

2.6 Поступающие, предоставившие заведомо подложные документы при 

приеме в Институт, несут ответственность, предусмотренную законодательством 

Российской Федерации. 

2.7 Минимально допустимый срок обучения составляет:  

-по повышению квалификации - не менее 16 часов;  

-по профессиональной переподготовке – не менее 250 часов. 

 

 

III. ЗАЧИСЛЕНИЕ НА ДОПОЛНИТЕЛЬНУЮ ПРОФЕССИОНАЛЬНУЮ 

ПРОГРАММУ 

 

3.1 На основании заключенного договора и предоставленных поступающим 

документов директор издает приказ о зачислении обучающегося на 

дополнительную профессиональную программу. 

3.2  Специалист по организации образовательной деятельности  формирует 

личное дело обучающегося, включающее: 

- заявку о зачислении на дополнительную профессиональную программу; 

- копию диплома об образовании; 

- копию документа подтверждающего смену персональных данных (при 

необходимости); 

- согласие на обработку персональных данных; 

- карточку обучающегося / слушателя; 

- копия выданного документа о квалификации. 

На группу по дополнительной профессиональной программе повышения 

квалификации: 

-приказ о зачислении, 

- приказ о допуске к итоговой аттестации; 

- ведомость итоговой аттестации; 

- приказ об отчислении; 

- журнал посещаемости; 

- журнал регистрации инструктажа по технике безопасности обучающихся; 

- журнал преподавателя; 

- акт списания бланков строгой отчетности (ужлостоверения о повышении 

квалификации). 

На группу по дополнительной профессиональной программе 

профессиональной переподготовки: 

-приказ о зачислении, 

-приказ о создании аттестационной комиссии;  

- приказ о допуске к итоговой аттестации; 

- ведомости промежуточной и итоговой аттестации; 

- приказ об отчислении; 

- отчет о решении аттестационной комиссии; 
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- журнал посещаемости; 

- журнал регистрации инструктажа по технике безопасности обучающихся; 

- журнал преподавателя; 

- акт списания бланков строгой отчетности (диплом и вкладыш к нему). 

3.3 Зачисление на обучение производится на основании приказа о 

зачислении выпущенного Директором Института. 

3.4. При зачислении обучающегося, заключается договор на оказание 

платных образовательных услуг.  

3.5. Оплата за обучение производится после заключения договора на 

основании выставленного счета.  

3.6. Обучение начинается со дня, определенного приказом о зачислении. 

 

 

IV. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ 

ОБУЧАЮЩЕМУСЯ ДЛЯ ОЗНАКОМЛЕНИЯ 

 

4.1 Устав Института. 

4.2 Лицензия на право ведения образовательной деятельности с 

приложениями. 

4.3 Образцы документов о квалификации установленного образца. 

4.4 Положение о порядке оказания платных образовательных услуг. 

4.5 Положение об организации образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам. 

4.6 Правила приема обучающихся на обучение по программам 

дополнительного профессионального образования. 

 4.7 Положение  о текущем контроле, промежуточной и итоговой 

аттестации. 

4.8 Правила внутреннего распорядка для обучающихся. 

4.9 Положение  о порядке оформления, возникновения, приостановления и 

прекращения отношений между Институтом и обучающихся. 

 

 

V. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

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

Институт по программам дополнительного профессионального образования и 

неурегулированные настоящими Правилами, решаются Институтом в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.  
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                                           Приложение 1 

К Правилам приема обучающихся на обучение по программам дополнительного 

профессионального образования 

Форма заявки на обучение для физических лиц 

                                                                 

                                                                                                                Директору АНО ДПО 

«ИССиМ» 

                                                                                   Янпольской Е.А. 

                                                                                                                   от __________________ 

 

ЗАЯВКА 

на обучение по дополнительной профессиональной программе 

 

«____________________________________________________________________________________________ 

(название дополнительной профессиональной программы) 

____________________________________________________________________________________________» 

 

 (в объеме ________________ часов) 
 

 

в период с «___»___________ по  «___» _____ ______ 20___г., 

 

Сведения о Слушателе 

ФИО (полностью)  

Дата рождения  

Адрес прописки (с указанием индекса)  

Почтовый адрес для отправки 

документов (с указанием индекса) 
 

Реквизиты документа, 

удостоверяющего личность (в том 

числе серию и номер, кем и когда 

выдан) 

 

Реквизиты страхового свидетельства 

(при наличии) 
 

Телефон/факс, код города для связи  

Адрес электронной почты  

Место работы, должность, адрес  

(обязательно указывать индекс)  
 

Уровень образования  

Возраст Слушателя (полных лет)  

 
Дополнительно к заявке просим приложить копии:  

-документа об образовании с приложением (среднее или высшее образование);  

-карточку слушателя; 

- согласие на обработку персональных данных. 

 

__________________________                        ________________________              _____________________ 

                ФИО                                                          (подпись Слушателя)                      расшифровка подписи  
 
 
 
 
 

 
 

 

«______» _______________  20___ года 
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Приложение 2 

К Правилам приема обучающихся на обучение по программам дополнительного 

профессионального образования 

Форма заявки на обучение для юридических лиц 

Бланк Организации 

                                                                                                     Директору АНО ДПО «ИССиМ» 

                                                                                                     Янпольской Е.А. 

                                                                                                     от __________________ 

ЗАЯВКА 

на обучение по дополнительной профессиональной программе(ам) 

с «___» ________20____ г. по «____» _______ 20___г. 
1. Сведения об организации 

Полное наименование  организации/ сокращенное 

наименование организации 

 

 

ФИО руководителя организации  

Должность руководителя организации, подписывающего 

договор 
 

На основании (Устава /доверенности №)   

Контактное лицо по организационным вопросам, 

должность, телефон, эл. почта 
 

Телефон/факс, код города  

Юридический адрес  

(обязательно указывать индекс)  
 

Почтовый адрес организации  

(обязательно указывать индекс) 
 

Почтовый адрес для отправки документов (обязательно 

указывать индекс) 
 

E-mail   

Сайт  

ИНН  

КПП  

Банк, р/с  

к/с  

БИК  

ОГРН  

ОКПО  

2. Сведения о сотрудниках 
 

№ ФИО специалиста, 

направленного на обучение 

Должность 

специалиста, уровень 

образования, дата 

рождения 

Наименование 

дополнительной 

профессиональной 

программы  

Объем часов 

1     

…     
 

Дополнительно к заявке просим приложить копии:  

-документа об образовании с приложением (среднее или высшее образование),  

-карточку слушателя, 

- согласие на обработку персональных данных. 

 

Руководитель организации     ______________________ /____________________/ 

 

м.п.
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                                                                                 Приложение 3 

К Правилам приема обучающихся на обучение по программам дополнительного профессионального образования 

Согласие на обработку персональных данных 

 

 


