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УПРАВЛЕНИЕ ЗАПИСЯМИ 

Таблица 1. «Ответственность за локальный нормативный документ (акт)» 

СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ ДОЛЖНОСТЬ ФИО 

1 2 3 

Центр 8000 «Учебный центр 
ЦИАМ» 

И.о. директора центра 8000 
«Учебный центр ЦИАМ» 

Мигачев В.А. 

 

Таблица 2. «Создание/изменение локального нормативного документа (акта)» 

ВЕРСИЯ ДАТА ИНИЦИАТОР КРАТКОЕ ОПИСАНИЕ ЦЕЛЕЙ ИЗМЕНЕНИЙ 

1 2 3 4 

1 28.03.2019 
И.о. директора центра 8000 
«Учебный центр ЦИАМ» 
/ Кармадонов Д.А. / 

Описание организации приема, 
информирования и порядка 
зачисления лиц для обучения по 
дополнительным профессиональным 
программам в Учебный центр ЦИАМ 

2 31.10.2019 
И.о. директора центра 8000 
«Учебный центр ЦИАМ» 
/ Мигачев В.А. / 

Уточнение описания организации 
приема, информирования и порядка 
зачисления лиц для обучения по 
дополнительным профессиональным 
программам в Учебный центр ЦИАМ 

 

Таблица 3. «Состав рабочей группы, разработавшей локальный нормативный документ (акт)» 

СТРУКТУРНОЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ ДОЛЖНОСТЬ ФИО 

1 2 3 

Центр 8000 «Учебный центр ЦИАМ» 
И.о. директора центра 8000 
«Учебный центр ЦИАМ» 

Мигачев В.А. 

Центр 8000 «Учебный центр ЦИАМ» 
Ведущий специалист программ 
ДПО 

Баринова О.Л. 

Отдел нормативного обеспечения 
процессов управления (067) 

Начальник отдела  Чернышова С.Г. 

Отдел развития системы 
менеджмента качества и аудита 
(066) 

Начальник отдела  Комков С.В. 
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1. ЦЕЛИ И НАЗНАЧЕНИЕ 

Основными целями и назначением настоящего положения Федерального 
государственного унитарного предприятия «Центральный институт авиационного 
моторостроения имени П.И. Баранова», включая НИЦ ЦИАМ – филиал  
ФГУП «ЦИАМ им. П.И. Баранова» (далее – ЦИАМ) является совершенствование системы 
управления деятельностью за счет: 

1) организации информирования поступающих на обучение по дополнительным 
профессиональным программам; 

2) организации приема лиц на обучение по дополнительным профессиональным 
программам; 

3) описания правил зачисления по дополнительным профессиональным 
программам; 

4) определения перечня документов, необходимых для поступления и описания 
порядка их приема. 

2. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

Настоящее положение устанавливает организацию приема, информирования и 
порядка зачисления лиц для обучения по дополнительным профессиональным 
программам.  

Настоящее положение обязательно для выполнения всеми работниками Центра 
8000 «Учебный центр ЦИАМ» Федерального государственного унитарного предприятия 
«Центральный институт авиационного моторостроения имени П.И. Баранова», 
участвующими в организации приема обучающихся на дополнительные 
профессиональные программы, а также лицами, претендующими на зачисление. 

3. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

В настоящем положении используются ссылки на следующие нормативные 
правовые акты Российской Федерации: 

Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

Федеральный закон от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.08.2013 г. № 706 «Об 
утверждении Правил оказания платных образовательных услуг»; 

Приказ Минобрнауки России от 01.07.2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка 
организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
профессиональным программам». 
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В настоящем положении используются ссылки на следующие локальные 
нормативные документы (акты) ЦИАМ: 

Правила внутреннего распорядка Учебного центра ЦИАМ (утв. и.о. директора 
«Учебного центра ЦИАМ» 01.11.2018 г.); 

Инструкция о пропускном и объектовом режимах в ФГУП «ЦИАМ им. П.И. Баранова» 
(утв. генеральным директором ФГУП «ЦИАМ им. П.И. Баранова» 02.09.2011 г.) 
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4. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

В настоящем положении используются термины и определения, представленные в 
текущем разделе документа. 

Таблица 4. «Термины и определения» 

ТЕРМИН ОПРЕДЕЛЕНИЕ 

1 2 

ДИСТАНЦИОННЫЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ 
ТЕХНОЛОГИИ 

Образовательные технологии, реализуемые в основном с 
применением информационно-телекоммуникационных сетей при 
опосредованном (на расстоянии) взаимодействии обучающихся и 
педагогических работников. 

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ 
ПРОГРАММА 

Программа, посредством реализации которой осуществляется 
дополнительное профессиональное образование (программа 
профессиональной переподготовки и программа повышения 
квалификации). 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ 
СИСТЕМЫ  
ОБЩЕГО ПОРЛЬЗОВАНИЯ 

Информационная система, которая открыта для использования всеми 
физическими и юридическими лицами и в услугах которой этим лицам 
не может быть отказано. 

КВАЛИФИКАЦИЯ 

Уровень знаний, умений, навыков и компетенций, характеризующий 
подготовленность к выполнению определенного вида 
профессиональной деятельности. 

ОБУЧЕНИЕ 

Целенаправленный процесс организации деятельности обучающихся 
по овладению знаниями, умениями, навыками и компетенцией, 
приобретению опыта деятельности, развитию способностей, 
приобретению опыта применения знаний и формированию у 
обучающихся мотивации получения образования в течение всей 
жизни. 

ПЛАТНЫЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ 
УСЛУГИ 

Осуществление образовательной деятельности по заданиям и за счет 
средств физических и (или) юридических лиц - Заказчиков согласно 
договорам об образовании, заключаемым при приеме на обучение. 

ПОВЫШЕНИЕ 
КВАЛИФИКАЦИИ 

Вид дополнительного профессионального образования без получения 
новой квалификации или специальности, направленный на 
совершенствование профессиональных навыков и углубление знаний, 
полученных работником при освоении программ соответствующего 
уровня, а также на удовлетворение индивидуальных потребностей 
личности в повышении своей профессиональной подготовки. 

ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ 
ПЕРЕПОДГОТОВКА 

Комплексное обучение работников для освоения нового вида 
профессиональной деятельности и (или) расширения квалификации в 
целях адаптации к новым социально-экономическим условиям. 

УРОВЕНЬ ОБРАЗОВАНИЯ 
Завершенный цикл образования, характеризующийся определенной 
единой совокупностью требований. 
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ЭЛЕКТРОННОЕ ОБУЧЕНИЕ 

Организация образовательной деятельности с применением 
содержащейся в базах данных и используемой при реализации 
образовательных программ информации и обеспечивающих ее 
обработку информационных технологий, технических средств, а также 
информационно-телекоммуникационных сетей, обеспечивающих 
передачу по линиям связи указанной информации, взаимодействие 
обучающихся и педагогических работников.  
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5. СОКРАЩЕНИЯ И ОБОЗНАЧЕНИЯ 

В настоящем положении используются сокращения и обозначения, описанные в 
текущем разделе. 

Таблица 5. «Сокращения и обозначения» 

СОКРАЩЕНИЕ И 
ОБОЗНАЧЕНИЯ 

ЗНАЧЕНИЕ 

1 2 

ДОГОВОР Договор на оказание платных образовательных услуг 

ДПП Дополнительная профессиональная программа 

ООП ВО Основная образовательная программа высшего образования 

ООП СПО 
Основная образовательная программа среднего профессионального 
образования 

УЧЕБНЫЙ  

ЦЕНТР ЦИАМ 

Центр 8000 «Учебный центр ЦИАМ» Федерального государственного 
унитарного предприятия «Центральный институт авиационного 
моторостроения имени П.И. Баранова» 

ФГУП «ЦИАМ ИМ. 
П.И. БАРАНОВА», 
ЦИАМ 

Федеральное государственное унитарное предприятие «Центральный 
институт авиационного моторостроения имени П.И. Баранова», включая НИЦ 
ЦИАМ – филиал ФГУП «ЦИАМ им. П.И. Баранова» 
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6. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Прием лиц на обучение по дополнительным профессиональным программам 
проводится на принципах равных условий приема для всех поступающих. 

Условиями приема на обучение по дополнительным профессиональным 
программам гарантируется соблюдение права на образование.  

Прием лиц на дополнительные профессиональные программы проводится без 
вступительных испытаний. 

Прием лиц в Учебный центр ЦИАМ для обучения по ДПП осуществляется по 
договорам об оказании платных образовательных услуг, заключаемых при приеме на 
обучение за счет средств физических и (или) юридических лиц, либо за счет средств 
федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации. 

Прием на обучение по ДПП осуществляется на очную, очно-заочную и заочную 
формы обучения, в том числе с применением дистанционных образовательных технологий 
и электронного обучения. 

Формы обучения, формы организации учебного процесса, использование 
различных образовательных технологий, в том числе использование электронного 
обучения, дистанционных образовательных технологий и сроки освоения ДПП 
определяются ДПП и (или) договором об оказании платных образовательных услуг в 
соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации и 
локальных нормативных документов (актов) ЦИАМ. 

На обучение по ДПП принимаются лица, имеющие высшее образование и (или) 
среднее профессиональное образование, уровень образования которых подтвержден 
документом об образовании или об образовании и квалификации, а также лица, 
получающие высшее образование и (или) среднее профессиональное образование, 
обучение которых подтверждено справкой об обучении, выданной организацией, 
осуществляющей образовательную деятельность. 

Требования к уровню подготовки поступающих, необходимые для освоения ДПП, 
определяются уровнем имеющегося профессионального образования, областью 
профессиональной деятельности, занимаемой должностью, требованиями к уровню 
квалификации, направления (специальности), направленности (профиля) имеющегося 
профессионального образования.  

 ОРГАНИЗАЦИЯ ИНФОРМИРОВАНИЯ ПОСТУПАЮЩИХ НА 
ОБУЧЕНИЕ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ 

С целью информирования поступающих на обучение по ДПП, Учебный центр ЦИАМ 
размещает на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» www.ciam.ru следующую информацию: 

 лицензию на осуществление образовательной деятельности (с приложениями); 

 положение о порядке оказания платных образовательных услуг в Учебном 
центре ЦИАМ; 

 правила внутреннего распорядка обучающихся;  

http://www.ciam.ru/
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 образцы договоров об оказании платных образовательных услуг; 

 объявление о наборе на обучение по ДПП, с указанием вида, наименования 
ДПП, формы обучения и стоимости обучения; 

 сроки и способы предоставления документов, необходимых для поступления; 

 настоящее положение; 

 информацию о местах приема документов, необходимых для поступления;  

 информацию о почтовых адресах для направления документов, необходимых 
для поступления;  

 информацию об электронных адресах для направления документов, 
необходимых для поступления, в электронной форме. 

Учебный центр ЦИАМ обеспечивает функционирование телефонных линий и 
электронных адресов для ответов на обращения, связанные с приемом лиц на обучение по 
ДПП. 

 ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА ЛИЦ НА ОБУЧЕНИЕ ПО 
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ 

Организационное обеспечение приема для обучения по ДПП осуществляет Учебный 
центр ЦИАМ. 

Прием документов для обучения по ДПП производится в течение всего 
календарного года по мере формирования учебных групп, а также в соответствии со 
сроками, установленными в заключенных договорах на оказание образовательных услуг. 

Срок приема документов для обучения по ДПП прекращается за 1 день до 
фактического начала занятий по реализуемым программам (по мере комплектования 
групп и согласно учебным графикам). 

Прием на обучение по ДПП осуществляется путем подачи заявки на обучение 
установленной формы и на основании представленных документов в соответствии с 
разделом 6.3 настоящего положения. 

Формы заявок на обучение приведены: 

 для юридического лица в Приложении № 1 к настоящему положению;   

 для физического лица в Приложении № 2 к настоящему положению. 

На основании поданных заявок формируется предварительный список слушателей 
на обучение по ДПП. 

Зачисление лиц для обучения по ДПП осуществляется после предоставления 
договора об оказании платных образовательных услуг, подписанного поступающим и (или) 
юридическим лицом, направившим его на обучение. 

Зачисление лиц для обучения по ДПП, финансируемое за счет средств федерального 
бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации, осуществляется на основании 
заявок от соответствующих организаций, министерств, ведомств и (или) субъектов 
Российской Федерации. 

На каждого поступающего на обучение по ДПП оформляется личное дело, в котором 
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хранятся все сданные документы. 

 ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПОСТУПЛЕНИЯ, И 
ПОРЯДОК ИХ ПРИЕМА 

Поступающий на обучение по ДПП предоставляет в Учебный центр ЦИАМ 
следующие документы: 

 заявление (по форме, приведенной в Приложении № 3 к настоящему 
положению); 

 копию документа, удостоверяющего личность; 

 копию документа об образовании или об уровне образования и о квалификации; 

 копию документа, подтверждающего факт изменения фамилии, имени или 
отчества, при их смене; 

 1 фотографию 3*4 см;  

 согласие на обработку персональных данных (по форме, приведенной в 
Приложении № 4 к настоящему положению). 

Слушатели, поступающие на программы ДПП и одновременно обучающиеся по 
программам высшего и/или среднего профессионального образования по направлениям 
подготовки (специальностям), предоставляют документ (справку) об обучении из 
образовательной организации, подтверждающий освоение ООП ВО и/или СПО в данной 
образовательной организации. 

Для зачисления на ДПП за счет средств федерального бюджета, бюджетов субъектов 
Российской Федерации поступающим на обучение необходимо предоставить в 
установленные сроки следующий комплект документов: 

 заявку, оформленную на бланке организации, министерства, ведомства и (или) 
субъекта Российской Федерации, подписанную уполномоченным должностным 
лицом и заверенную печатью (при наличии); 

 копию документа, удостоверяющего личность; 

 копию документа об образовании или об уровне образования и о квалификации; 

 копию документа, подтверждающего факт изменения фамилии, имени или 
отчества, при их смене; 

 1 фотографию 3*4 см;  

 согласие на обработку персональных данных (по форме, приведенной в 
Приложении № 4 к настоящему положению). 

Поступающий предоставляет документы, необходимые для зачисления одним из 
следующих способов: 

 лично или через доверенное лицо (доверенное лицо осуществляет указанные 
действия при предъявлении выданной поступающим нотариально заверенной 
доверенности); 

 по электронной почте с приложением отсканированных документов; 

 направляет через оператора почтовой связи общего пользования; 
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 направляет через курьерскую службу; 

 направляет по факсу. 

В заявлении о приеме поступающий указывает следующие сведения: 

 фамилию, имя, отчество (при наличии); 

 почтовый адрес и контактные данные; 

 наименование ДПП, для обучения по которой он планирует поступать; 

 сроки обучения. 

В заявлении о приеме фиксируется с заверением личной подписью поступающего 
ознакомление (в том числе через информационные системы общего пользования) с:  

 копией лицензии на осуществление образовательной деятельности; 

 правилами приема в Учебный центр ЦИАМ; 

 правилами внутреннего распорядка Учебного центра ЦИАМ, контрольно-
пропускного и внутриобъектового режимов в ФГУП «ЦИАМ им. П.И. Баранова» 
(в соответствии с Инструкцией о пропускном и объектовом режимах в ФГУП 
«ЦИАМ им. П.И. Баранова»). 

В случае предоставления поступающим неполного комплекта документов и (или) 
сведений, не соответствующих действительности, Учебный центр ЦИАМ лично возвращает 
документы поступающему. 

Поступающие, предоставившие заведомо ложные документы, не подлежат 
зачислению на обучение по ДПП и несут ответственность, предусмотренную Уголовным 
кодексом Российской Федерации. 

 ПРАВИЛА ЗАЧИСЛЕНИЯ НА ОБУЧЕНИЕ ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ПРОГРАММАМ  

Зачисление на обучение по ДПП проводится после завершения процедуры 
комплектования учебных групп и прекращается за день до фактического начала занятий (в 
соответствии с утвержденным учебным планом и календарным учебным графиком).  

Зачисление на обучение лиц производится приказом генерального директора 
ЦИАМ или заместителя генерального директора по организационному развитию после 
заключения договора на оказание платных образовательных услуг и оплаты за обучение 
(периода или этапа обучения), в сроки, указанные этим договором, либо на основании 
заявок от организаций, министерств, ведомств и (или) субъектов Российской Федерации на 
места, финансируемые за счет средств федерального бюджета, бюджетов субъектов 
Российской Федерации. 
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7. ПРИЛОЖЕНИЯ 

В настоящем положении используются ссылки на следующие приложения: 

Таблица 6. «Перечень приложений к настоящему положению» 

№  НАЗВАНИЕ ПРИЛОЖЕНИЯ ПРИМЕЧАНИЕ 

1 2 3 

1 Форма заявки на обучение для физического лица Стр. 14 настоящего положения. 

2 
Форма заявки на обучение для юридического 
лица 

Стр. 15 настоящего положения. 

3 Форма заявления поступающего Стр. 16 настоящего положения. 

4 Форма согласия на обработку данных Стр. 17 настоящего положения. 
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Учебный центр  

Федерального государственного унитарного предприятия  

«Центральный институт авиационного моторостроения имени П.И. Баранова» 

ЗАЯВКА НА ОБУЧЕНИЕ ДЛЯ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ  

Наименование программы обучения  

Фамилия, имя, отчество  
 

Дата рождения  

Уровень образования  

Ученая степень, год присуждения  

Ученое звание, год присвоения  

Место работы, должность  

Область научных интересов или 
профессиональная специализация  

Паспортные данные  
(серия, номер, когда и кем выдан)  

Адрес проживания  

Контактная информация заявителя: 
телефон: 

e-mail: 

 

____________ / ________________________    «_____» _________________ 20__ г. 

         подпись                         расшифровка             дата 

 

Заполняя Заявку, Вы выражаете согласие / несогласие (нужное подчеркнуть) на получение информационных 

материалов об образовательном процессе в виде e-mail сообщений
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Учебный центр  

Федерального государственного унитарного предприятия  

«Центральный институт авиационного моторостроения имени П.И. Баранова» 

 

ЗАЯВКА НА ОБУЧЕНИЕ ДЛЯ ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ 

Наименование организации плательщика 
 

Фамилия, имя, отчество контактного лица от 
организации 

 

Контактная информация: 
телефон: 
e-mail: 

 

№ ФИО 
Должность 

обучающегося 
Наименование программы обучения 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

 

Юридический адрес  

Почтовый адрес  

Р/с  

Наименование банка  

Корр. счет  

БИК  ИНН  КПП  

ФИО руководителя 
организации 

 

Должность 
руководителя 
организации 

 

Действующего на 
основании 

 

 
____________ / ________________________    «_____» _________________ 20__ г. 
         подпись                         расшифровка    дата 
 

Заполняя Заявку, Вы выражаете согласие / несогласие (нужное подчеркнуть) на получение 

информационных материалов об образовательном процессе в виде e-mail сообщений
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 Генеральному директору 

ФГУП «ЦИАМ им. П.И.Баранова» 

_______________________________ 

 от_____________________________ 

 (Ф.И.О. поступающего(-ей) ) 

 Проживающего(ей) по адресу: 

 _______________________________ 

 _______________________________ 

 _______________________________ 

 Тел.____________________________ 

 

 

Заявление 

Прошу зачислить меня, ________________________________________________, на 
обучение по дополнительной профессиональной программе: 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
____________________________________________  

Срок обучения: с «____» __________ 20_____г. по «____» ______________ 
20____г. 

 
С лицензией на осуществление образовательной деятельности, дополнительной 

профессиональной программой, правилами приема в Учебный центр ФГУП «ЦИАМ им. 

П.И. Баранова», правилами внутреннего распорядка, контрольно-пропускного и 

внутриобъектового режимов ознакомлен(а). 

 

«____» _______________20___г.                                       __________________ 

                                                                                                           (Подпись заявителя) 
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СОГЛАСИЕ 
 на обработку персональных данных   
Я,  

 (фамилия, имя, отчество) 

паспорт  №  выдан  

 (серия)  (номер)  (дата выдачи) 

 
(кем выдан паспорт) 

проживающий (ая) по адресу:  
 

(адрес места жительства по паспорту) 

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю 
согласие ФГУП «ЦИАМ им. П.И. Баранова», расположенному по адресу: Российская Федерация, 
г. Москва, ул. Авиамоторная, д. 2, на обработку моих персональных данных с целью:  

- получения образования, осуществления учебной и научной деятельности, исполнения ФГУП 
«ЦИАМ им. П.И. Баранова» обязательств и компетенций в соответствии с Федеральным законом от 
29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- предоставления статистической отчетности и внесения данных в федеральную 
информационную систему «Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о 
квалификации, документах об обучении»; 

- оформления пропусков для прохода на территорию ФГУП «ЦИАМ им. П.И. Баранова»; 
- обеспечения моей личной безопасности, в том числе для прохождения вводных инструктажей 

«Пожарная безопасность» и «Охрана труда и промышленная безопасность». 
- Перечень моих персональных данных, передаваемых ФГУП «ЦИАМ им. П.И. Баранова» на 

обработку: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол, возраст; 

 дата и место рождения, гражданство; 

 паспортные данные (номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате 
выдачи указанного документа и выдавшем его органе); 

 копия документа об образовании или об уровне образования и о квалификации; 

 копия документа, подтверждающего факт изменения фамилии, имени или отчества (при 
наличии); 

 фотографии 3*4 см.; 

 адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания; 

 номер телефона; 

 сведения об основном месте работы и должности (при наличии). 
Даю согласие ФГУП «ЦИАМ им. П.И. Баранова» на автоматизированную, а также без 

использования средств автоматизации, обработку моих персональных данных, а именно на сбор, 
накопление, систематизацию, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу 
(распространение), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение, а также действия, 
необходимые для соблюдения ФГУП «ЦИАМ им. П.И. Баранова» законодательства РФ и выполнения 
требований нормативных актов. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме в 
соответствии с п. 8 ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.06.2006 № 152-ФЗ. 

  
«____» ______________ 20 __ г.          __________________    _________________ 

                                         ФИО                          Подпись                                                        

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006            № 152-
ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне 
разъяснены. 

 
«____» ______________ 20 __ г.        __________________     _________________ 

                                         ФИО                          Подпись                                                        


