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[1олоэкение
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и отчисления детей в муниципальном бтодэкетном учре)кдении дополнительного
образования <Аомдетского творчества)>

1. Фбщие поло}(ения
1.1. Ёастоящее |1оло>кение о порядке приема, перевода, учетадвижения и отчисления
детей в муниципальном бтод>кетном учреждении дополнительного образования к !ом
детского творчества города> (далее по тексту - [1оло:кение) разработано с цельто
удовлетворения потребностей детей и их родителей (законнь1х представителей) в
получении общедоступного и качественного дополнительного образования в
муниципальном бтод:кетном учре)кдении дополнительного образования < !ом детского
творчества города) (далее - !нре>кдение).

1 . 2. |{оложение разработано в соответс твии с нормативно_правовь1ми актами'
регламентиру}ощими качеотво предостав ления бгод>кетньтх услуг в области
дополнительного образования: (онститушией Российской Федерации,3аконом РФ <Фб
образовании в Российской Федерации) от 29.|2'20|2 ш9 273, 1(онвенцией о правах
ребенка, фз РФ от24.07.1998г. ]\ъ 124-Фз (в реакции от21'1,2.2004г.) <Фб основньтх
гарантиях прав ребенка в РФ>, |{орядком организации и осуществления образовательной
деятельности по дополнительнь|м общеобразовательнь1м программам, 3аконом РФ кФб
основах системь1 профилактики безнадзорности и правонарутпений несовер1пеннолетних)
от 24.06.1999г. л9 120 - Ф3 (с изменениями и дополнениями), €анитарно-
эпидемиологические правилами и нормативами €ан[{м|12.4.4.3172-|4.("санитарно-
эпидемиологические требования к устройству, содержани}о и организации режима работьт
образовательнь1х организаций дополнительного образован ия дет ей", утв'
[{остановлением государственного санитарного врача РФ от 4 итоля20|4 г. ]\ъ 41),
}ставом }нрех<дения.

1.3. }нрех<дение в своей деятельности руководствуется 1{онститу:{ией Российской
Федерации, федеральнь!ми законами, указами и распоря)кениями |1резидента Российской
Федерации, постановлениями и распоря)кениями |1равительства Российской Федерации,
ре1пениями соответству!ощего муниципального органа, осущеотвля}ощего управление в
офере образования,9ставом 

' 
правилами внутреннего распорядка и настоящим

|1олохсением.

1.4. [[оложение определяет порядок и сроки приема' перевода' учета движения,
отчисления и искл}очения воспитанников.

1.5. Родители (законнь]е представители) детей и сами дети име}от право вьтбора профиля
объединения в соответствии со своими склонностями и способностями' а также инь1е
права, предусмотреннь|е действутощим законодательством РФ.
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1.6. Бся информапия о приеме детей в }нре>кдение, образць1 документов' необходимьтх
для зачисления в }нре:кдение' должнь1 бьтть доступнь1 заявителям..

1.7' Ёастоящее |1олох<ение дол)кно бьтть доведено до сведения всех участников
образовательного процесса: педагогов, детей, их родителей (законнь1х представителей).

2. \]ели и задачи поло)кения

2.1. 1_{ель: €оздание условий, обеспечива}ощих реа'{изаци}о прав детей на общедоступное
дополнительное образование в }нре>к дении.

2.2.3адачи:

2.2'1. Фпределить механизм приема' отчисления' искл}очеъ|ияи учета движения детей в
ходе образовательного процесса' координация дейотвий его участников' семьи'

учрех{дения.

2.2.2. Фпределить алгоритм действия администрации, педагогов дополнительного
образованияиродителей (законнь1х представителей) при приеме, отчислениу|и учете
дви}кения воспитанников.

3. [1орядок приема

3.1.}частниками образовательного процесса в }нрехсдении явля}отся дети
преимущественно с 6 до 18 лет, педагогические работники, родители (законньте
представители).

з.2. в !нреждение принима}отся все несовер1пеннолетние' про)кива}ощие на территории
Бесьегонского района' города Бесьегонск и име!ощие право на получение
дополнительного образования' не3ависимо от пола' национа,'1ьности' язь1ка' рась1'
происхождения' отно1пения к религии, убех<дений,лринадлежности к общественнь!м
организациям (объединениям)' состояния здоровья' социального, имущественного
поло}кения, наличия судимости.

3.3. ?1ностраннь1е гра)кдане' лица без гра}кданства' лица, признанньте беженцами,
вь]нужденнь1е переселенць1, про}](ива}ощие на территории Бесьегонского района, г.
Бесьегонок' пользу}отся образовательнь!ми услугами }нре>т<дения без ограничений, на
общих основаниях.

3.4. |1рием детей из семей бех<енцев и вь1ну)кденнь!х переселенцев мо}кет осуществляться
на основан11и записи детей в паспорте родителей (законньтх представителей), их
письменного заявленр|я с ука3анием адреса фактинеского про}киваъ{ия без унета наличия
или отсутствия регистрационнь|х документов.

3.5. }нреждение не вправе отказать в приеме на обунение гражданам РФ, прожива}ощим
в Бесьегонском муниципа]'1ьном районе и г.п.Бесьегонск без регистрации, в соответствии
с 3аконом Российской Федерации ''Ф праве гра}(дан Российской Федерашии ъ|а свободу
передви)кения, вьтбора места пребьтвания и жительства в пределах Российской
Федерации''.
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3.6' |[рием детей-инва'|идов осуществляется в общем порядке. € детьми, име}ощими
ограниченнь1е возмох(ности здоровья' по заявлени1о родителей (зако.ннь|х предотавителей)
может проводиться индивидуштьна;{ работа по месту жительотва.

3.7. |1рием детей в }нрехсдение осуществляется на добровольной основе' без конкурсного
отбора, в лтобом направлении деятельности с учетом индив'1дуальнь1х особенностей

детей, состояния их здоровья' уровня физинеского развития.

3.8. }нрех<дение осуществляет прием всех детей, преимущественно в возрасте от 6 до 18

лет на основе свободного вьтбора объединения по )келани}о детей и их родителей
(законньтх представителей) в ооответствии с их пох(елаъ!иями, интересами, споообностями
и наклонностями, с учетом состояния здоровья, возможностей

3.9. |{орядок приема:

3.9.1. |1ри приеме детей в }нреждение директор знакомит детей и их родителей (законнь1х

представителей) с }ставом }нрех<дения' лицензией на право ооуществления
образовательной деятельнооти, с образовательнь1ми программами' реализуемь1ми
}нрехсдением, полох(ениями' инструкциями и другими документами'
регламентиру}ощими организацито образовательного процесса' под роспись.

з.9.2. Факт ознакомления родителей (законньтх г!редставителей) ребенка, в том чиоле

через информашионнь1е оистемь1 общего пользования' с лицензией на осуществление
образовательной деятельности, }ставом }нрехсд ения и другими документами
фикоируется в заявлении о приеме илиь договоре и заверяется личной подпись}о

родителей (законньтх представителей) ребенка.

3'9.3. [ля приема детей в }нрехсдение родители (законнь1е представители' опекуньт)
неоовер1пеннолетних предъявля}от следу}ощие документь1:

_ заявление на имя директора }нреждения;
- медицинску}о справку о состоянии здоровья обунатощегося для кру)кков

физкультурно-опортивной, итско-краеведческой направленности и хореографинеских.

3.9.4. |1одпись}о в заявлении родителей (законнь1х представителей) и детей или в
договоре фиксируется также согласие на защиту, хранение, обработку' передачу
персональнь1х даннь1х родителей и детей (на основании Федерального закона от
27 .07 .2006 ш 152-Фз ''Ф персон.!цьнь|х даннь|х'', Федерального закона от 2] .07 .2006 ш 149-
Фз''об информашии, информационнь1х технологиях>)

3.9.5. [{одача за;{влений о приеме и прием детей в }нрех<дение' комплектование групп 1-

го года обунения производятся? как правило, с 25 августа до 15 сентября текущего года.

3.9.6. 3ачисление детей в }нреэкдение и внесение его в списочньтй состав объединения
происходит после г[одачи з^явления от родителей (законнь1х представителей) о приеме и
оформляется приказом директора }ирехсдения в книге приказов по личному составу
воспитанников - не позднее 15 сентября текущего года.

3.9.7. !оукомплектование в }иреждение в течение календарного года осуществляется в
ооответствии с предельной наполняемость}о }нреждения и о учетом требований
санитарно-эпидемиологического законодательства.
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3.9.8. [{риём на 11 и последу}ощие годь1обунения осуществляетс\ если ребёнок обунался
в других образовательнь1х учрех(дениях по данному виду деятельности илиимел ранее
достигнуть!е успехи по вьтбранному направлени}о деятельности.

3.10. |{ри приеме в }нрех<дение директор закл}онает !оговор с родителями на обуиение
детей по вьтбранному профилто.

4' |{орядок комплектования.

4.1. 1{омплектование }нрехсденияна новьтй унебньтй год производится с 25 августа по 15
сентября ех(егодно, в остальное время производится доукомплектование в соответствии с

установленнь|ми нормативами.

4.2.|{оличество объединений в }нреждении определяется в соответствии с унебньтм
планом, утвер)кденнь:м }нреждением на унебньтй год.

4'3. !етские объединения по интересам в учре}|{дении формирутотся как по
одновозрастному' так и по разновозрастному принципу.

4.4. 1{омплектование детей в объединения,а также наполняемость объединений
осуществляется в соответствии с правилами и нормативами' установленнь1ми
€анитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного
образования детей (€ан[{иЁ 2'4.4.з1'12-14),

4.5. 1{омплектование контингента обунатощихся в объединения является компетенцией
!нре>кдения.

5. Фтчисление из }нреясдения
5. 1.Фснованием отчисления обунатощегося из }нре>кдения могут бьтть:
- завер1пение освоения образовательной программьт объединения;

- заявление на добровольной основе родителей (законньтх представителей) и (или)
собственное )1(елание самого обунатощегося (доотиг1пего 14 лет);

5.2. |1орядок отчислеъ1ия и искл}очения

5.2'|. 9тчисление детей по собственной инициативе детей или родителей производится на
основании за'{вления.

5.2.2.3аявление подается в письменной форме:
- родителем (законнь{м представителем) или
- несовер1пеннолетним, достиг1шем 14 летнего возраста.

5.2.3.Фтчисление ребенка из }нреэкдения оформляетоя приказом директора }нре>кдения в
книге приказов по личному составу воспитанников и доводится до сведения родителей
(законньтх представителей) детей и педагога.

5.3.Ёе допускается отчисление учащихся во время их болезни.

5.4' }нре>кдение незамедлительно обязано проинформировать родителей (законньгх
представителей) обуна:ощегося об отчислении его из }нреждения.
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5.5. Босотановление обунатощегося в }нреждениинаобунение производится в порядке'
установленном даннь1м |1оложением.

6. [{орядок перевода детей

6.1.(аждьтй ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях по р{шнь1м
направлениям деятельнооти' менять их, еоли это не препятствует полноценному освоенито
образовательнь1х программ и не ведет к переутомлени}о и ухуд1пени}о состояния здоровья
ребенка

6.2.||еревоА ребенка из одной группь! дополнительного образования (объединения) в
другу}о осуществляется на основании заявления и медицинского закл}очения.

||еревод ребенка из одного объединения в другое оформляется приказом директора
}нреждения'

6.3. \4есто за детьми в }нре>кдении сохраняется на время его отсутствия в случаях:
- болезни;
- карантина;
- прохождения санаторно-курортного лечения;
- отпуска родителей (законньтх представителей);
-в инь]х случа'тх в соответствии с уважительнь1ми семейньтми обстоятельствами. по
зш{влени1о родителей.

6.4. |1орядок перевода из одной группь1 в другу}о определяется непосредственно
}нрех<дением и оформляется приказом директора }нре>кдения.

7. [[орядок учета дви}кения детей

7.1. }чет дви}кения обунагощихся осуществляется в }нре>кдении в трех формах:
- [урнал учета работьт педагога дополнительного образования в объединении;
_ |1апка объединения с документами обунатощихся;

- 3лектронная 6аза даннь1х <сетевой город).

7.2.[|едагог дополнительного образования ведет )курна'| учета работьт педагога
дополнительного образования в объединении:

-вносит воспитанника в списочньтй состав )1(урнала учета работьт педагога
дополнительного образования в объединении;
-внооит в )курна/'| все данньте на ребенка из заявления родителей или обунагощегося;
- в )курнале фиксируется дата зачисления ребенка в объединение' переводь1 в другуто
унебнуто группу' дата отчисления ребенка из объединения;
_ вносит в )курнал все даннь1е о родителях из заявления родителей
(законньтх представителей) ;

-ведет учет посещения занятий детей (воспитанников) в }курнале учета работьт педагога
дополнительного образования в объединении.
Бьлясняет причинь1 пропусков, предпринимает мерь1 по возвращени}о воспитанников в
детское объединение' осуществляет взаимодействие с класснь!м руководителем в 1пколе'
родителями (законнь1ми представителями).
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7.2.|.Анализирует причинь1пропусков, совместно с класснь1м руководителем определяет

мерь| возвращения воспитанников или по соглаоовани}о с родителями (законньтми

представителями), о[ределяет его в другое объединение.

1'2.2.[отовит оводну}о справку по движени}о воспитанников (1 раз в месяц) о указанием
причин ухода или длительного непосещения, работьт с родителями (законньтми

представителями)' оказанием помощи в определение других направлений

дополнительнь1х образовательнь!х услуг.

7.3. 1{онтроль за ведением учета двия(ения обуяатощихоя в )курнале учета работьт
педагога дополнительного образования в объединении осуществляет педагог-организатор.

7.4.[|алка объединения с документами обунатощихся ведется педагогом дополнительного
о браз о в ан ия и хр ану|тся у админи страции }нре>кдения :

- в папке хранятся документь1 каждого ребенка (заявление от родителей и иньте

документь:) в файлах на ка)кдое объединение;
- на заявлении фиксируется дата зачисления ребенка в объединение; при приеме в

объединение нового ребенка его документь| вкладь!ва}отся в файл унебной группь1.

7.5. 1{онтроль за ведением папок с документами обуна}ощихся осуществляет педагог-

организатор.

7.6. |1едагог-организатор :

7.6.|. Бедет электроннуъо базу даннь1х к€етевой город)
- в электронну}о базу ланнь1х на каждого ребенка вносятся даннь!е из папок творческих
объединений с документами обунагощихся;
- в электронной базе даннь1х фиксируется дата зачисления ребенка в ка)кдое из

вьтбранньтх объедин ений, переводь! в другу}о унебнуто группу, дата отчисления ребенка из

объединения;
- при вьтбьлтии ребенка из объединенияданнь!е переносятоя в архивньтй файл.

7 '6'2.[7роводит сверку даннь!х воех трех фор,' учета движения обунатощихся согласно

плану графика проверок.

].6.3.Фдин раз в месяш фиксирует информаци}о педагогов о сохранности контингента в

электронной базе даннь1х <<€писок детей>.

7 '6.4. Б соответствии с планом }яреждения наунебньтй год проводит собеоедование с

педагогами по вопросам сохранности контингента, эффективности работьт с родителями
(законньтми представителями), принимаемь!х мерах по возвращени}о воопитанников)
анализирует причинь] отчисления воспитанников.

1 .6.5. Фсушеотвляет подготовку проектов прик.вов на прием и отчисление воспитанников.

7.7. !иректор:

7.7.1. Фсушествляет контроль за работой педагога-организатора по учету детей, за

ведением электронной базьт даннь1х <€писок детей>.

7 '] .2. |1одводит итоги учета движения воспитанников и принимает управленческое
ре1пение в'отно1пении педагогов дополнительного образования, об умень1]1ении унебной



|
нагрузки педагогов дополнительного образования или поощрении педагогов за вь|сокий
процент сохранности контингента.

] '7 .з. Фпределяет мерь1 стимулирования деятельности педагогов по сохранени}о
контингента.

7.8' 1{онтингент в }нреэкдении определяется двах{дьт в год: на начало и конец уиебного
года'

8. [[орядок разре1пения разноглаоий, возника}ощих при приеме' переводе и отчислении
детей в }нрея<дении

8.1. €порнь1е вопрось|' возникатощие в ходе приема' перевода) отчисленияили
искл}очения ребенка из творческого объединенияре1пак)тся педагогом дополнительного
образования совместно с родителями (законньлми представителями) и представителями
администрации учре}кдения' согласно |1олохсения о комиссиипо урегулировани|о споров
мея(ду участниками образовательнь1х отнотпений.

8.2.Б слуиае отказародителям (законньлм представителям) и(или) несовер1пеннолетним в
приеме или переводе его родители (законньте представители) име}от право обратиться к
}нредител}о с заявлением об устранении разногласий.

8.3.Родители (законнь1е представители) несовер1пеннолетнего вправе об>каловать действия
(бездействие), ретпения дол}кностнь!х лиц учре)к дения, }нредителя в инь|х органах' в том
числе в суАебном порядке.

9. 3аклточительнь]е положения

9' 1. !иректор учре)1(дения неоет пероона.,1ьну}о ответственность за соблтодение уоловий
данного |1оложения в соответствии с действутощим законодательством.


