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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.  Положение о порядке приёма, перевода, отчисления, восстановления Обучающегося 

Автономной некоммерческой организации дополнительного профессионального 

образования «Учебный центр Мастер» (далее именуется Положение) - локальный 

нормативный акт Организации.  

 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями Федерального закона 

от 29.12.2012 № 27Э-ФЗ (ред. от 23.07.2013) «Об образовании в Российской Федерации», 

Конституцией Российской Федерации, Приказом Министерства просвещения Российской 

Федерации от 26.08.2020 г. № 438 "Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным программам 

профессионального обучения", Приказом Минобрнауки России от 01.07.2013 г. № 499 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности 

по дополнительным профессиональным программам», Постановлением Правительства 

Российской Федерации от 15.09.2020 г. №1441 «Об утверждении Правил оказания 

платных образовательных услуг», Уставом Автономной некоммерческой организации 

дополнительного профессионального образования «Учебный центр Мастер, иными 

положениями действующего законодательства Российской Федерации. 

 

1.3. В Положении используются следующие понятия: 

«Организация» - Автономная некоммерческая организация дополнительного 

профессионального образования «Учебный центр Мастер»; 

«Обучающийся» – физическое лицо, осваивающее образовательную программу в 

Организации; 

«Заказчик» - лицо или организация, которая инициирует выполнение определённых 

работ, услуг или производства продукции и несёт финансовую ответственность за их 

реализацию. Заказчиком может быть как физическое лицо, так и юридическое лицо.  

 

1.4. Настоящее Положение регламентирует порядок приёма, перевода, отчисления, 

восстановления обучающегося Автономной некоммерческой организации 

дополнительного профессионального образования «Учебный центр Мастер». 

 

 

2. ВОЗНИКНОВЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ 

2.1. Возникновение образовательных отношений в Российской Федерации регулируется 

статьёй 53 Федерального закона от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации». Цель возникновения образовательных отношений — реализация права 

граждан на образование, освоение обучающимися содержания образовательных 

программ. 
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2.2. Некоторые права Обучающегося, которые возникают в результате возникновения 

образовательных отношений: 

− выбор организации, осуществляющей образовательную деятельность, формы получения 

образования и формы обучения; 

− предоставление условий для обучения с учётом особенностей психофизического развития 

и состояния здоровья, в том числе получение социально-педагогической и 

психологической помощи; 

− обучение по индивидуальному учебному плану, в том числе ускоренное обучение, в 

пределах осваиваемой образовательной программы. 

 

2.3. Возникновение образовательных отношений между Организацией и Обучающимся 

оформляется распорядительным актом Организации - приказом генерального директора. 

 

2.4. Права и обязанности Обучающегося, предусмотренные законодательством об 

образовании и локальными нормативными актами Организации, возникают у лица, 

принятого на обучение, с даты, указанной в приказе генерального директора о приеме 

лица на обучение. 

 

2.5.  В случаях, когда лицо зачисляется на обучение по программам профессионального 

обучения, дополнительным профессиональным программам, дополнительным 

образовательным программам за счет средств физических или юридических лиц, 

образовательные отношения возникают на основании договора об образовании, 

заключенного в установленном законодательством Российской Федерации порядке с 

учетом положений Федерального Закона от 29.12.2012г. № 27Э-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации». 

 

3. ПОРЯДОК ПРИЁМА 

 

3.1. Приём в Организацию осуществляется на основании заявления физического лица или 

заявки Заказчика, являющегося индивидуальным предпринимателем, или юридическим 

лицом независимо от организационно-правовой формы. 

 

3.2. На основании заявления физического лица или заявки Заказчика в Организации 

оформляется договор на оказание платных образовательных услуг (далее - договор об 

образовании).  

 

3.3. Договор об образовании заключается в лице генерального директора Организации или 

уполномоченным лицом Организации и лицом, зачисляемым на обучение или иным 

физическим и (или) юридическим лицом, имеющим намерение заказать либо 

заказывающим платные образовательные услуги для себя или иных лиц на основании 

договора. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Документ подписан квалифицированной
электронной подписью 17.04.2026

владелец

серийный номер
срок действия

АНО ДПО "УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР МАСТЕР"
СКУЧАЕВА СВЕТЛАНА ПЕТРОВНА

07.02.2026 - 07.05.2027
5b56265355f02ceb9e52787b55e457f01e48c540



5 

3.4. В договоре об образовании должны быть указаны вид, уровень и (или) направленность 

образовательной программы (часть образовательной программы определенного уровня, 

вида и (или) направленности); основные характеристики предоставляемого образования 

(образовательной услуги); форма обучения; сроки освоения образовательной программы 

(продолжительность обучения); вид документа, выдаваемого обучающемуся после 

успешного освоения им соответствующей образовательной программы (части 

образовательной программы); порядок изменения и расторжения договора; другие 

необходимые сведения, связанные со спецификой оказываемых платных 

образовательных услуг. 

 

3.5. Сведения, указанные в договоре об образовании, должны соответствовать информации, 

размещенной на официальном сайте Организации в информационно-коммуникационной 

сети «Интернет» на дату заключения договора. 

 

3.6. Договор об образовании не может содержать условий, ограничивающих права или 

снижающих уровень гарантий, поступающих обучающихся по сравнению с 

установленными законодательством Российской Федерации. Если такие условия 

включены в договор, то они не подлежат применению. 

 

3.7.  При приеме Организация обязана ознакомить Обучающегося с Уставом, лицензией на 

право ведения образовательной деятельности, Правилами внутреннего распорядка 

обучающихся и другими документами, регламентирующими организацию 

образовательного процесса. 

3.8. Сведения, предоставляемые Обучающимся, необходимые для зачисления в учебную 

группу: 

− Заявление (не обязательное требование); 

− Фото 3х4 (только для удостоверения на допуск к выполнению опасных работ); 

− Фамилия, имя, отчество (при наличии); 

− Дата, месяц, год рождения; 

− Гражданство; 

− Номер, серия, дата выдачи, орган выдачи документа, удостоверяющего личность; 

− Номер СНИЛС; 

− Номер контактного телефона (не обязательное требование); 

− Адрес регистрации – прописка (не обязательное требование); 

− Адрес фактического места жительства (не обязательное требование); 

− Сведения об образовании (не обязательно для программ профессионального обучения); 

− Наименование работодателя (обязательно для проверки знания требований охраны 

труда); 

− ИНН работодателя (обязательно для проверки знания требований охраны труда); 

− Наименование занимаемой должности (обязательно для проверки знания требований 

охраны труда). 
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3.9. Сведения о работниках, предоставляемые Заказчиком, необходимые для зачисления в 

учебную группу: 

− Заявка по шаблону Организации или в свободной форме (допускается в электронном 

виде); 

− Фото 3х4 (только для удостоверения на допуск к выполнению опасных работ); 

− Фамилия, имя, отчество (при наличии); 

− Дата, месяц, год рождения; 

− Гражданство; 

− Номер СНИЛС; 

− Сведения об имеющемся образовании (только для программ дополнительного 

профессионального образования); 

− Наименование работодателя (обязательно для проверки знания требований охраны 

труда); 

− ИНН работодателя (обязательно для проверки знания требований охраны труда); 

− Наименование занимаемой должности (обязательно для проверки знания требований 

охраны труда). 

 

 

4. ПРЕКРАЩЕНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ОТНОШЕНИЙ 

 

4.1. Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением Обучающегося из 

Организации: 

− в связи с получением образования (завершением обучения); 

− досрочно. 

 

4.2. Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно в следующих  

случаях: 

− по инициативе Обучающегося (Заказчика), в том числе в случае перевода Обучающегося 

для продолжения освоения образовательной программы в другую организацию, 

осуществляющую образовательную деятельность; 

− по инициативе Организации, в случае применения к Обучающемуся отчисления как 

меры дисциплинарного взыскания, в случае невыполнения Обучающимся по 

профессиональной образовательной программе обязанностей по добросовестному 

освоению такой образовательной программы и выполнению учебного плана, а также в 

случае установления нарушения порядка приема в образовательную организацию, 

повлекшего по вине Обучающегося его незаконное зачисление в образовательную 

организацию; 

− по обстоятельствам, не зависящим от воли Обучающегося (Заказчика) и Организации, в 

том числе в случае ликвидации Организации. 

 

4.3. Досрочное прекращение образовательных отношений по инициативе Обучающегося 

(Заказчика образовательных услуг) не влечет за собой возникновение каких-либо 

дополнительных, в том числе материальных, обязательств указанного Обучающегося 

(Заказчика образовательных услуг) перед Организацией, если иное не предусмотрено 

федеральными законами. 

 

 

 

 

Документ подписан квалифицированной
электронной подписью 17.04.2026

владелец

серийный номер
срок действия

АНО ДПО "УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР МАСТЕР"
СКУЧАЕВА СВЕТЛАНА ПЕТРОВНА

07.02.2026 - 07.05.2027
5b56265355f02ceb9e52787b55e457f01e48c540



7 

4.4. Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ 

генерального директора Организации об отчислении Обучающегося из этой 

Организации. Если с Обучающимся (Заказчиком) заключен договор об образовании, при 

досрочном прекращении образовательных отношений такой договор расторгается. 

Права и обязанности Обучающегося (Заказчика), предусмотренные законодательством 

об образовании и локальными нормативными актами Организации, прекращаются с 

даты его отчисления из Организации. 

 

4.5. При досрочном прекращении образовательных отношений Организация в трехдневный 

срок после издания приказа генерального директора об отчислении Обучающегося 

выдает лицу, отчисленному из этой Организации, справку об обучении в соответствии с 

частью 12 статьи 60 настоящего Федерального закона. 

 

5. ПОРЯДОК ПЕРЕВОДА, ОТЧИСЛЕНИЯ 

 

5.1. Основания отчисления: 

− в связи с завершением обучения; 

− по инициативе Обучающегося; 

− в случае невыполнения Обучающимся обязанностей по добросовестному освоению 

образовательной программы и выполнению учебного плана;  

− в случае установления нарушения порядка приема в Организацию, повлекшего по вине 

Обучающегося его незаконное зачисление в Организацию;  

− за нарушение правил внутреннего распорядка для Обучающихся;  

− за совершение противоправных действий, грубые неоднократные нарушения Устава 

Организации. 

 

5.2. Порядок отчисления: 

 

5.2.1. Решение об отчислении Обучающегося принимается генеральным директором 

Организации. 

 

5.2.2. Отчисление в связи с завершением обучения производится после полного завершения 

курса обучения. По завершению освоения образовательной программы при освоении 

образовательной программы в полном объеме и успешного прохождения итоговой 

аттестации (если предусмотрено программой обучения) Обучающийся отчисляется из 

числа обучающихся Организации в связи с завершением обучения в Организации с 

выдачей документа о квалификации или иного документа, предусмотренного договором 

об образовании. В случае получения Обучающимся неудовлетворительной оценки при 

прохождении итоговой аттестации (освоения образовательной программы не в полном 

объеме), Обучающийся отчисляется без выдачи документа о квалификации или иного 

документа, предусмотренного договором на оказание платных образовательных услуг. 

В этом случае Обучающемуся выдается справка о периоде обучения в Организации. 
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5.2.3. Отчисление по инициативе Обучающегося осуществляется на основании личного 

заявления Обучающегося. Отчисление по инициативе Обучающегося, может быть, в 

следующих случаях: 

− отчисление в связи с переводом Обучающегося в другую образовательную организацию 

(организацию, осуществляющую обучение) из Организации. Производится на основании 

его личного заявления об отчислении в порядке перевода и справки принимающей 

образовательной организации (организации, осуществляющей обучение); 

− отчисление в связи с отзывом по месту работы (по производственной необходимости). 

Производится на основании личного заявления Обучающегося и письменного или 

устного обращения Заказчика - работодателя Обучающегося.  

− отчисление по состоянию здоровья. Производится на основании личного заявления 

Обучающегося и медицинской справки. 

 

5.2.4. Отчисление за невыполнение Обучающимся обязанностей по добросовестному освоению 

образовательной программы и выполнению учебного плана. Производится в следующих 

случаях: 

− неоднократного непосещения предусмотренных учебным, планом или индивидуальным 

учебным планом учебных занятий без уважительных причин; 

− невыполнения заданий, данных педагогическими работниками в рамках 

образовательной программы; 

− академической задолженности - неудовлетворительных оценок по результатам 

промежуточной аттестации;  

− непрохождением промежуточной аттестации без уважительных причин на момент 

допуска к итоговой аттестации. 

 

 

5.2.5. Отчисление за нарушение правил внутреннего распорядка производится в следующих 

случаях: 

− неуважение чести и достоинства других Обучающихся и работников Организации 

(оскорбления конкретного лица и/или группы лиц, например по признакам профессии, 

национальной принадлежности, анатомических, физиологических, характеристик в 

письменной или устной формах; высказывание непристойных сравнений и выражений, 

распространение в сети интернет сплетен об участниках образовательного процесса); 

− создание препятствий для получения образования другими Обучающимися (буллинг, 

например: физический, вербальный, социальный, кибербуллинг); 

− не бережное отношение к имуществу Организации (умышленная порча имущества); 

− несоблюдение чистоты и порядка в помещениях Организации (нарушение санитарно-

эпидемиологических требований); 

− курение табачных изделий в помещении Организации; 

− распитие спиртных напитков, прием наркотических средств или психотропных веществ 

в помещении Организации. 

 

5.2.6. Отчисление за совершение противоправных действий. За правонарушение, после 

вынесения судом обвинительного приговора Обучающийся отчисляется из Организации 

на основании предоставления копии решения суда. 
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5.2.7. В случаях, когда отчисление является мерой дисциплинарного воздействия, принятие 

решения об отчислении принимается после согласования вопроса на заседании 

Педагогического совета. При принятии решения об отчислении Обучающегося 

Педагогическим советом рассматривается объяснение Обучающегося в письменной 

форме. Отказ от дачи объяснений или неявка Обучающегося для дачи объяснений в 

письменной форме не может служить препятствием для его отчисления. Обучающийся 

имеет право лично присутствовать на заседании Педагогического совета. 

 

5.2.8. Отчисление в связи со смертью Обучающегося осуществляется на основании 

предоставления родственниками копии свидетельства о смерти. 

 

5.3. Не допускается отчисление Обучающегося во время его болезни (исключение составляет 

случай, если Обучающийся по собственному желанию оставляет обучение, либо 

переводится в другую организацию, осуществляющую образовательную деятельность). 

 

5.4. Сведения об отчислении вносятся в документацию Организации. 

 

5.5. При отчислении Обучающегося договор об образовании расторгается, образовательные 

отношения прекращаются. 

 

5.6. Информация об отчислении Обучающегося, который был направлен на обучение 

Заказчиком образовательных услуг, доводится до сведения Заказчика образовательных 

услуг. 

 

5.7. Образовательные отношения могут быть приостановлены в случае отсутствия 

Обучающегося на учебных занятиях по следующим причинам: 

− нахождение в оздоровительном учреждении; 

− продолжительная болезнь; 

− длительное медицинское обследование; 

− иные семейные обстоятельства; 

− невозможностью выполнения Заказчиком условий договора об образовании в связи 

с форс-мажорными обстоятельствами, а также вынужденными простоями. 

 

5.8.  Приостановление образовательных отношений, за исключением приостановления 

образовательных отношений по инициативе Организации, осуществляется по 

письменному заявлению Обучающегося. Приостановление образовательных отношений 

оформляется приказом генерального директора Организации или уполномоченным 

лицом Организации. 

5.9.    Приостановление образовательных отношений по инициативе Организации возможно в 

следующих случаях:  

− возникновение обстоятельств, которые повлекли невозможность нормального 

функционирования Организации, в том числе в случае аварийной ситуации. При этом 

ожидается, что устранение этих обстоятельств будет иметь краткосрочный характер и не  
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− потребует перевода Обучающегося в другую организацию; 

− избрание в отношении Обучающегося меры пресечения: домашний арест или 

заключение под стражу; 

− объявление Обучающегося в розыск. 

 

6. ПОРЯДОК ВОССТАНОВЛЕНИЯ 

 

6.1.   Восстановление Обучающегося на обучение возможно в течение одного календарного 

года (по программам профессиональной переподготовки в течении двух календарных 

лет) с момента отчисления в случаях: отчисления по уважительной причине; 

предоставления документов, подтверждающих уважительные причины неявки на 

итоговую аттестацию. 

 

6.2.  Восстановление в число обучающихся производится на основании личного заявления 

физического лица или ходатайства Заказчика образовательных услуг. 

 

6.3. Восстановление физического лица в число обучающихся производится приказом 

генерального директора Организации. 

 

6.4. В случае восстановления Обучающийся должен предоставить полный пакет 

документов, необходимых для зачисления в учебную группу и заключить 

соответствующий договор об образовании. 

 

6.5. Восстановленному Обучающемуся предоставляется право посещения занятий по 

пропущенным разделам цикла обучения, определяемых генеральным директором 

Организации. 

 

6.6. В случае отчисления Обучающегося в связи с неявкой на итоговую аттестацию по 

уважительной причине, Обучающемуся предоставляется возможность пройти итоговую 

аттестацию со следующей группой по аналогичной тематике в течение календарного 

года. Восстановление ранее отчисленных Обучающихся осуществляется при наличии на 

данный момент группы по необходимой программе обучения.  
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7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

7.1.  Настоящее Положение принимается на Педагогическом совете и утверждается (либо 

вводится в действие) приказом генерального директора Организации. 

 7.2.  Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации.  

7.3.  Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к 

Положению принимаются в порядке, предусмотренном подпунктом 7.1 настоящего 

Положения.  

7.4.  После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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       Приложение 1 

к Положению о порядке приёма, перевода,  

отчисления, восстановления обучающегося 

 

Генеральному директору АНО ДПО  

«Учебный центр Мастер» 

Скучаевой С.П. 

Заявление о приёме на обучение 

_________________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество, дата рождения 

_________________________________________________________________________________ 

гражданство 

_________________________________________________________________________________ 

данные паспорта (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 

_________________________________________________________________________________ 

адрес регистрации по месту жительства или фактический адрес 

_________________________________________________________________________________ 

телефон 

прошу принять на обучение по нижеуказанной образовательной программе. 

 

Оплату гарантирую. 

 

Ознакомлен: 

1. Правилами внутреннего распорядка обучающихся. 

2. Уставом Организации. 

3. Лицензией на осуществление образовательной деятельности. 

4. Положением о порядке приёма, перевода, отчисления, восстановления 

обучающегося. 

5. Политикой в отношении обработки персональных данных. 

6. Политикой конфиденциальности. 

7. Образовательной программой. 

 

Наименование образовательной программы* СНИЛС 

  
 * для программ повышения квалификации, программ по профессиональной переподготовке ОБЯЗАТЕЛЬНО предоставляются сведения 

об имеющемся образовании  

_________________________________________ 
уровень образования (ВО или СПО) 

________________________________________ 

номер документа (диплома) 

________________________________________ 

регистрационный номер документа (диплома) 

________________________________________ 

дата выдачи документа (диплома) 

________________________________________ 

фамилия, указанная в документе (в дипломе) 

 
Заявитель: ______________________________/___________________________________/ 

        /расшифровка подписи/       

    (подпись) 
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Приложение 2 

к Положению о порядке приёма, перевода,  

отчисления, восстановления обучающегося 

 

Генеральному директору АНО ДПО  

«Учебный центр Мастер» 

Скучаевой С.П. 

 

Заявление о переводе обучающегося 

 

_________________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество, дата рождения 

 

_________________________________________________________________________________ 

гражданство 

 

_________________________________________________________________________________ 

данные паспорта (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 

 

_________________________________________________________________________________ 

адрес регистрации по месту жительства или фактический адрес 

 

_________________________________________________________________________________ 

телефон 

 

 

прошу отчислить меня по собственному желанию из списка обучающихся, в связи с 

переводом на обучение в  

 

_________________________________________________________________________________ 

  наименование образовательной организации, адрес 

с «__» __________20__г. 

 

Оплату фактически понесенных расходов на моё обучение гарантирую. 

 

Претензий в отношении образовательных услуг, оказанных мне, не имею. 

 
Наименование образовательной программы СНИЛС 

  

 
 
 

 
Обучающийся: ______________________________/___________________________________/ 

        /расшифровка подписи/       

    (подпись) 
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      Приложение 3 

к Положению о порядке приёма, перевода,  

отчисления, восстановления обучающегося 

 

Генеральному директору АНО ДПО  

«Учебный центр Мастер» 

Скучаевой С.П. 

 

 

Заявление об отчислении обучающегося 

 

_________________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество, дата рождения 

 

_________________________________________________________________________________ 

гражданство 

 

_________________________________________________________________________________ 

данные паспорта (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 

 

_________________________________________________________________________________ 

 

_________________________________________________________________________________ 

адрес регистрации по месту жительства или фактический адрес 

 

_________________________________________________________________________________ 

телефон 

 

 

прошу отчислить меня по собственному желанию из списка обучающихся по 

причине:_________________________________________________________________________

________с «__» __________20__г. 

 

Оплату фактически понесенных расходов на моё обучение гарантирую. 

 

Претензий в отношении образовательных услуг, оказанных мне, не имею. 

 
Наименование образовательной программы СНИЛС 

  

 
 
 

 
Обучающийся: ______________________________/___________________________________/ 

        /расшифровка подписи/       

    (подпись) 
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Приложение 4 

к Положению о порядке приёма, перевода,  

отчисления, восстановления обучающегося 

 

Генеральному директору АНО ДПО  

«Учебный центр Мастер» 

Скучаевой С.П. 

 

 

Заявление на восстановление обучающегося на обучение 

 

_________________________________________________________________________________ 

фамилия, имя, отчество, дата рождения 

 

_________________________________________________________________________________ 

гражданство 

 

_________________________________________________________________________________ 

данные паспорта (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 

 

_________________________________________________________________________________ 

 

_________________________________________________________________________________ 

адрес регистрации по месту жительства или фактический адрес 

 

_________________________________________________________________________________ 

телефон 

 

прошу восстановить меня на обучение с «__» __________20__г. 

 

Оплату моего обучение гарантирую. 

 

Ознакомлен: 

1. Правилами внутреннего распорядка обучающихся. 

2. Уставом Организации. 

3. Лицензией на осуществление образовательной деятельности. 

4. Положением о порядке приёма, перевода, отчисления, восстановления 

обучающегося. 

5. Политикой в отношении обработки персональных данных. 

6. Политикой конфиденциальности. 

7. Образовательной программой. 

 

 
Наименование образовательной программы СНИЛС 

  

 
 

 
Заявитель: ______________________________/___________________________________/ 

      /расшифровка подписи/       

    (подпись) 
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