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Правила приема на обучение по дополнительным общеразвивающим 

программам в муниципальное учреждение дополнительного образования 

«Центр внешкольной работы»  

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящие Правила приема на обучение по дополнительным 

общеразвивающим программам в муниципальное учреждение дополнительного 

образования «Центр внешкольной работы» (далее – Центр, Правила) 

разработаны в соответствии: с Федеральным законом № 273-ФЗ от 29.12.2012 

«Об образовании в Российской Федерации» (с изменениями на 17.02.2023), 

Приказа Министерства просвещения РФ от 09.11.2018 № 196 «Об утверждении 

порядка организации об осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным программам», Санитарными 

правилами СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи», утвержденными постановлением Главного санитарного врача РФ 

от 28.09.2020 № 28, Правилами персонифицированного финансирования 

дополнительного образования детей в Мурманской области, утвержденными 

приказом Министерства образования и науки Мурманской области от 

19.03.2020 № 19,  Положением о персонифицированном дополнительном 

образовании детей на территории муниципального округа город Оленегорск с 

подведомственной территорией Мурманской области, утвержденным 

постановлением Администрации города Оленегорска  от 31.08.2022 № 967, а 

также Уставом Центра и другими нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, регламентирующими деятельность организаций, 

осуществляющих образовательную деятельность. 

1.2. Дополнительное образование детей и взрослых направлено на 

формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых, 

удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, 

нравственном и физическом совершенствовании, формирование культуры 

здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья, а также на 

организацию их свободного времени. Дополнительное образование детей 

обеспечивает их адаптацию к жизни в обществе, профессиональную 

ориентацию, а также выявление и поддержку детей, проявивших выдающиеся 

способности. Дополнительные общеобразовательные программы для детей 

должны учитывать возрастные и индивидуальные особенности детей. 

1.3. Дополнительные общеразвивающие программы реализуются как для 

детей, так и для взрослых (далее – обучающиеся).  



1.4. Требования к возрасту обучающихся и сроки обучения 

устанавливаются соответствующей дополнительной общеобразовательной 

общеразвивающей программой, разработанной и утвержденной Учреждением 

самостоятельно.  

1.5. Дополнительные общеразвивающие программы могут 

реализовываться как за счет бюджетных средств, так и в рамках платных 

дополнительных образовательных услуг.  

1.6. Прием обучающихся на обучение по дополнительным 

общеразвивающим программам может производится: 

- за счет средств сертификата дополнительного образования (сертификат 

персонифицированного финансирования). 

- за счет средств, выделенных учреждению на выполнение 

муниципального задания. 

1.7. Для обучения по общеразвивающим программам на бюджетные 

места и по договорам платных дополнительных образовательных услуг Центр 

объявляет набор. 

1.8. Количество обучающихся в объединениях, их возрастные категории, 

а также продолжительность учебных занятий в объединении зависят от 

направленности дополнительных общеразвивающих программ и определяются 

локальным нормативным актом Учреждения. Каждый обучающийся имеет 

право заниматься в нескольких объединениях, переходить в процессе обучения 

из одного объединения в другое.  

1.9. Количество мест для приема в целях обучения по дополнительным 

общеразвивающим программам в рамках платных дополнительных 

образовательных услуг устанавливается Центром самостоятельно с учетом 

санитарно-гигиенических норм и материально-технических и кадровых 

ресурсов Центра.  

1.10. Прием на обучение за счет средств физических и (или) юридических 

лиц осуществляется на основании Положения о правилах оказания платных 

образовательных услуг, утвержденного приказом директора Центра. 

 

2. Организация приема  

2.1. К освоению дополнительных общеразвивающих программ 

допускаются любые лица без предъявления требований к уровню образования, 

если иное не обусловлено спецификой реализуемой дополнительной 

общеразвивающей программы. 

2.2. На обучение по дополнительным общеразвивающим программам, 

реализуемым в рамках системы персонифицированного финансирования 

дополнительного образования (далее – ПФДО) зачисляются дети в возрасте от 

5 лет до 18 лет, проживающие на территории Мурманской области при наличии 

сертификата дополнительного образования.  

2.3. При отсутствии у ребенка в возрасте от 5 до 18 лет сертификата 

дополнительного образования необходимо подать заявление на его получение в 

уполномоченную организацию. Заявление на получения сертификата 

дополнительного образования возможно оформить через электронную заявку 



на сайте https://51.pfdo.ru. На адрес электронной почты заявителя придет 

письмо с бланком заявления и выпиской из реестра сертификатов с указанием 

уникального 10-значного номера, логином и паролем для входа в систему.  

2.4. До истечения срока, в течение которого устанавливается статус 

сертификата «Ожидающая запись», не предусматривающий возможность 

использовать сертификат, ребенок (Заявитель) вправе использовать сведения об 

«Ожидающей записи» для выбора образовательной программы. Учреждение 

имеет право зачислить ребенка на выбранные им образовательные программы 

после подтверждения «Ожидающей записи». В случае, если в течение пяти 

дней после создания «Ожидающей записи» Заявитель не предоставляет 

документы в учреждение, данная запись может быть удалена. 

2.5. Программы дополнительного образования, которые не включены в 

муниципальное задание и/или не прошли сертификацию (не вошли в систему 

ПФДО), а также программы для обучающихся младше 5 лет и старше 18 лет 

реализуются отдельно в соответствии с имеющимися локальными актами 

учреждения. 

2.6. При достижении детьми, ранее зачисленными на программы 

дополнительного образования без использования сертификата дополнительного 

образования, возраста получения сертификата дополнительного образования, 

предусмотренного Положения о персонифицированном дополнительном 

образовании детей, Заявитель предоставляет в учреждение номер сертификата, 

о чем учреждение незамедлительно информирует уполномоченный орган.  

2.7. Зачисление детей в учреждение осуществляется на основании:  

письменного заявления родителей (законных представителей) или Заявителя 

(ребенок, достигший возраста 14 лет) (Приложение 1); 

- предъявления копии свидетельства о рождении (паспорта ребенка с 14 

лет); 

- предъявления документа, удостоверяющего личность родителя 

(законного представителя) ребенка; 

- предъявления свидетельства о регистрации ребенка по месту жительства 

или по месту пребывания, или иного документа содержащего сведения о 

регистрации ребенка по месту жительства или пребывания;  согласия родителей 

(законных представителей) ребенка или ребенка, достигшего возраста 14 лет, 

на обработку персональных данных (Приложение 2);  

2.8. Заявитель может направить электронную заявку с использованием 

личного кабинета информационной системы персонифицированного 

дополнительного образования на зачисление на дополнительную 

общеобразовательную программу. Заявка на зачисление на дополнительную 

общеобразовательную программу подается с помощью портала-навигатора 

https://51.pfdo.ru, через созданный личный кабинет (для входа в него 

используются данные сертификата). Заполненное и подписанное заявление на 

обучение передаются в учреждение в течении 10 календарных дней.  

2.9. Оформление заявок на получение сертификата и обучение может 

осуществляться учреждением при личном обращении Заявителя в учреждение.  



2.9.1. Для получения сертификата дополнительного образования родитель 

(законный представитель) ребенка или ребенок, достигший возраста 14 лет 

(далее – Заявитель), подаёт в Центр, заявление о предоставлении сертификата 

дополнительного образования и регистрации в реестре сертификатов 

дополнительного образования  соответствие с Положением о 

персонифицированном дополнительном образовании детей на территории 

муниципального округа город Оленегорск с подведомственной территорией 

Мурманской области (далее - Положение). 

2.9.2. Заявитель одновременно с заявлением предъявляет должностному 

лицу, осуществляющему прием заявления, следующие документы:  

- свидетельство о рождении ребенка или паспорт гражданина Российской 

Федерации, удостоверяющий личность ребенка, или временное удостоверение 

личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период 

оформления паспорта ребенка или их копии, заверенные в нотариальном 

порядке;  

- документ, удостоверяющий личность родителя (законного 

представителя) ребенка или его копия, заверенная в нотариальном порядке;  

- документы, подтверждающие право ребенка на получение сертификата 

дополнительного образования соответствующей группы (при наличии, по 

желанию родителя (законного представителя) ребенка), в том числе:  

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии;  

- справку органа социальной защиты населения, подтверждающую статус 

малоимущей семьи. 

2.10. В случае, если предоставлены не все документы, предусмотренные 

пунктом 2.7 Положения, или в Заявлении заполнены не все необходимые 

строки (в том числе, если не указан номер сертификата ребенка в возрасте от 5 

до 18 лет), учреждение вправе отказать Заявителю в зачислении на обучение по 

дополнительным общеразвивающим программам.  

2.11. При поступлении заявления о зачислении ребенка на программы 

дополнительного образования и номера сертификата учреждение 

незамедлительно вносит эти данные в информационную систему и в течение 

трех дней проверяет статус сертификата, номер которого предоставлен. В 

случае, если статус сертификата не предполагает его использования по 

выбранной образовательной программе, ребенок не подлежит зачислению.  

2.12. В ином случае решение о зачислении ребенка принимается в 

соответствии с настоящими Правилами. Если при этом используемый 

сертификат имеет статус сертификата персонифицированного финансирования, 

то зачисление происходит по результатам заключения соответствующего 

договора (в электронной форме) об обучении.  

2.13. Установление по результатам проверки с использованием 

информационной системы невозможности использования представленного 

сертификата для обучения по выбранной программе либо отсутствия 

доступного обеспечения сертификата дополнительного образования является 

основанием для отказа в зачислении ребенка на обучение по выбранной 

программе с использованием сертификата дополнительного образования.  



2.14. Все дети, занимающиеся в учреждении второй и последующие годы 

обучения, имеют возможность закончить обучение по дополнительной 

общеразвивающей программе по истечении срока действия сертификата.  

2.15. При завершении образовательных отношений с ребенком, 

использующим для обучения сертификат дополнительного образования, 

учреждение в течение 3 рабочих дней информирует уполномоченный орган о 

факте прекращения образовательных отношений по соответствующему 

сертификату дополнительного образования посредством информационной 

системы или иным способом.  

2.16. При зачислении ребенка на обучение на платной основе при 

наличии у ребенка сертификата дополнительного образования, учреждение 

информирует об указанном зачислении на обучение уполномоченный орган 

независимо от факта использования сертификата дополнительного образования 

для оплаты по договору.  

2.17. Зачисления граждан на обучение по дополнительным 

общеразвивающим программам с осуществляется с 1 августа текущего года до 

момента комплектования групп. На отдельные общеразвивающие программы 

зачисление может осуществляться в течение всего календарного года при 

наличии свободных мест.  

2.18. Зачисление на обучение оформляется приказом директора Центра в 

течение 10 календарных дней после приема документов. В случае зачисления 

на обучение на платной основе изданию приказа по учреждению предшествует 

заключение договора на образование.  

2.19. В группы 2-го и последующих годов обучения может производиться 

добор детей, не обучающихся ранее, если при собеседовании выявлен уровень 

знаний, умений, навыков, достаточный для обучения по данной программе. 

 2.20. Обучение в детей по программе, не соответствующих их возрасту, 

осуществляется, если при собеседовании выявлен уровень знаний, умений, 

навыков, достаточный для обучения по данной программе.  

2.21. На обучение по дополнительным общеобразовательным 

программам, принимаются обучающиеся в возрасте от 5 лет до 18 лет. Дети 

младше 5 лет и старше 18 лет принимаются на обучение по программам 

дополнительного образования на платной основе или по согласованию с 

администрацией Центра. 

2.22. Каждый обучающийся имеет право заниматься в нескольких 

объединениях, переходить в процессе обучения из одного объединения в 

другое.  

2.23. Зачисление детей на обучение по дополнительным 

общеразвивающим программам в области физической культуры и спорта 

осуществляется при наличии справки от врача об отсутствии противопоказаний 

к занятию соответствующим видом спорта.  

2.24. В работе детских объединений при наличии условий и согласия 

руководителя объединения могут участвовать совместно с детьми их родители 

(законные представители) без включения в основной состав. 



2.22. Учреждение при зачислении на дополнительную общеразвивающую 

программу обязано ознакомить Заявителя с Уставом Учреждения, лицензией на 

осуществление образовательной деятельности, с дополнительными 

общеразвивающими программами и другими документами, 

регламентирующими организацию и осуществление образовательной 

деятельности, права и обязанности обучающихся. Факт такого ознакомления 

фиксируется в заявлении о приеме и заверяется личной подписью Заявителя.  

 

3. Основания для отказа в приеме ребенка в учреждение 

3.1. В зачислении на дополнительную общеразвивающую программу в 

учреждение может быть отказано по следующим основаниям:  

- отсутствие свободных мест в группах обучающихся, занимающихся по 

выбранной дополнительной общеразвивающей программе (при этом ребенок 

может быть зачислен в резерв, при появлении свободного места будет 

предложено зачисление);   

- наличие медицинских противопоказаний или возрастных ограничений к 

освоению выбранной дополнительной общеобразовательной программы; 

-  представление родителем (законным представителем) ребенка заведомо 

недостоверных сведений при подаче заявления;   

- отсутствие согласия родителя (законного представителя) ребенка с 

условиями включения ребенка в систему персонифицированного 

финансирования и персонифицированного учета. 

 

 



Приложение № 1 к Правилам 

приема на обучение 

 

 
Регистрационный номер________ 

 

Дата регистрации _____________ 

 

Приказ № _______ от ___________ 

о зачислении в МУДО ЦВР 

 
Номер сертификата ______________________ 

 

Директору муниципального учреждения 

дополнительного образования 

«Центр внешкольной работы» 
                                 наименование организации  

___________________________________ 
                            Ф.И.О директора организации 

от____________________________________

______________________________________ 
               Ф.И.О., родителя (законного представителя) 

 

проживающего (ей) по адресу: ___________ 

______________________________________ 

№ телефона ___________________________ 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу принять на дополнительную общеобразовательную общеразвивающую 

программу _______________________________________________________________ 

 

моего ребенка ____________________________________________________________ 
                                                                       (Ф.И.О. ребенка полностью) 

Число, месяц, год рождения ________________________________________________ 
 

 Даю согласие на перевод ребенка на другие взаимосвязанные программы данного 

направления, если реализуемая программа предусматривает повышенный уровень освоения 

(базовый, продвинутый) да   /   нет (подчеркнуть) 

 

С Уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности, 

образовательными программами и другими документами, регламентирующими организацию 

и осуществление образовательной деятельности, правами и обязанностями обучающихся, 

ознакомлен (а)  

 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу 

выдать (направить) решение: лично, почтовым отправлением по адресу, на электронный 

адрес______________, в МФЦ (нужное подчеркнуть) 
                                                                                                                      

 ______________________                                                          Дата _______________ 
  (личная подпись заявителя) 

 

Заявление принял __________________________      _______________          _____________ 
                                      (должность, фамилия, инициалы)                       (подпись)                              (дата) 

 

_____________ 

  



Приложение № 2 к Правилам 

приема на обучение 

 
Согласие на обработку персональных данных к заявлению №______ 

 
Я, ______________________________________________________________________________________дата рождения___________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

документ, удостоверяющий личность: _______________________________________________________________________________________ 
(вид, серия и номер, дата выдачи, наименование выдавшего органа) 

________________________________________________________________________________________________________________________ 

адрес регистрации по месту жительства _____________________________________________________________________________________ 
фактический адрес проживания ____________________________________________________________________________________________ 

СНИЛС (родителя/законного представителя) _________________________________________________________________________________ 

СНИЛС (ребенка) ________________________________________________________________________________________________________ 
в соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие  

муниципальному учреждению дополнительного образования «Центр внешкольной работы» (далее – МУДО ЦВР), 

184536, г. Оленегорск, ул. Бардина, д.52 
(наименование ОО, адрес осуществления образовательной деятельности) 

на обработку моих персональных данных и персональных данных несовершеннолетнего ребенка 

________________________________________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

обучающегося ___________________________________________________________________________________________________________ 

(наименование образовательной организации с указанием класса с литерой/группы) 
которому являюсь ________________________________________________________________________________________________________ 

(мать, отец, законный представитель (указать тип)) 

в целях обеспечения наиболее полного исполнения МУДО ЦВР своих обязательств и компетенций, определенных Федеральным законом от 
29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», а также: обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов; соблюдения правил приема, перевода и отчисления, восстановления в ЦВР; индивидуального учета результатов освоения 

учащимися образовательных программ, а также хранения в архивах данных об этих результатах на бумажных носителях и/или электронных 
носителях; учета учащихся, нуждающихся особого педагогического внимания; обеспечения личной безопасности учащихся; планирования, 

организации, регулирования и контроля деятельности МУДО ЦВР в целях осуществления государственной политики в области 

образования (перечень персональных данных, в отношении которых МУДО ЦВР может осуществлять обработку указан в приложении к 
настоящему согласию). 

Я даю согласие на осуществление следующих действий (операций) с моими персональными данными и персональными данными моего 

ребенка: сбор; систематизацию; накопление; хранение, в том числе на электронных носителях; обновление; изменение; использование; 
обезличивание; блокирование; уничтожение; передачу государственным и муниципальным организациям в целях осуществлениях их 

полномочий в том числе на обработку моих запросов, направленных на адрес электронной почты (cvr2007@yandex.ru), через форму 

«обратной связи» размещенной на официальном сайте МУДО ЦВР (cvrol.edu-region.ru) и коммуникации со мной с помощью различных 
средств связи, а именно посредством: интернет; сообщений на адрес электронной почты; текстовых сообщений (SMS) на номер телефона, 

телефонных звонков. 

Я проинформирован, что Оператор гарантирует обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации как неавтоматизированными, так и автоматизированными способами с использованием информационной системы: 

___________________автоматизированная информационная система «Дополнительное образование»____________ 

(название используемых информационных систем персональных данных) 
Указанные персональные данные могут быть использованы для наполнения регионального сегмента единой федеральной 

межведомственной системы учета контингента обучающихся на основании реализации распоряжения Правительства Российской 

Федерации от 25.10.2014 № 2125-р «О Концепции создания единой федеральной межведомственной системы учета контингента 
обучающихся по основным образовательным программам и дополнительным общеобразовательным программам». 

Я даю согласие на распространение путем размещения информации, включая фото и видеоматериалы с участием моего ребенка в 
мероприятиях, конкурсах различного уровня в СМИ, в т.ч. на официальном сайте МУДО ЦВР, группах (сообществах) МУДО ЦВР в 

социальных сетях. 

Данное согласие действует с момента его подписания до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения 
информации. Я уведомлен(-а) о своѐм праве отозвать настоящее согласие в любое время. Отзыв производится по моему письменному 

заявлению в порядке, определѐнном законодательством Российской Федерации. 

Подтверждаю, что ознакомлен(-а) с Положением о защите персональных данных в образовательной организации и положениями 
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области, защиты персональных 

данных мне разъяснены. 

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(-а). 
 

Дата заполнения: «____» __________ 20______ г. Подпись: _______________ /________________________/ 

 

Приложение 1. Перечень персональных данных предоставляемых для обработки, 

в т.ч. в автоматизированной информационной системе «Дополнительное образование» 

1. ФИО ребенка; дата и место рождения ребенка; пол; СНИЛС; Реквизиты документа, удостоверяющего личность (тип документа, серия и 
номер, дата и место выдачи, кем выдан); Адрес регистрации по месту жительства; Адрес фактического места жительства, место обучения 

(ОО, класс с литерой) 

2. Родители (или иные законные представители): 
Мать или отец: ФИО; Дата рождения; СНИЛС; Реквизиты документа, удостоверяющего личность (вид, серия и номер, дата выдачи, 

наименование выдавшего органа). 

Законный представитель, не являющийся родителем: Тип законного представителя; ФИО; Дата рождения; СНИЛС; Реквизиты документа, 
удостоверяющего личность (вид, серия и номер, дата выдачи, наименование выдавшего органа). 

3. Информация о здоровье: отсутствие противопоказаний для зачисления в объединения физкультурно-спортивной направленности. 

4. Информация об обучении в ЦВР - зачисление, отчисление, переводы (дата, основание, реквизиты распорядительного акта); 
образовательная программа (наименование дополнительной общеразвивающей программы, еѐ направленность); участие в мероприятиях 

(название, статус мероприятия, дата участия, результаты участия); результат аттестации (промежуточный, итоговый), реквизиты справка о 

получении дополнительного образования. 


