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ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке приёма, отчисления и учёта движения учащихся в муниципальном автономном учреждение дополнительного образования детей г. Хабаровска «Центр развития творчества детей и юношества»

1. Общие положения.

1.1. Правила приёма учащихся в учреждение определяют порядок приема учащихся в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования детей г. Хабаровска «Центр развития творчества детей и юношества» (далее – Центр) на бюджетной основе.

1.2. Правила разработаны на основании следующих нормативных актов:
· Конституции Российской Федерации;
· Закона Российской Федерации «Об образовании»;
· Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
· Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденного приказом Минобрнауки Российской Федерации от 29 августа 2013г. № 1008;
· Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов СанПиН 2.4.4. 3172-14, утвержденных Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 4 июля 2014г. №41;
· Постановления Мэра города от 21.04.2008 № 1004 «Об утверждении требований к качеству предоставления услуг в области образования на территории городского округа «Город Хабаровск»
· Регламента по предоставлению муниципальной услуги «Зачисление в образовательное учреждение» (приложение 2 к приказу управления образования администрации города Хабаровска от 14.04.2011 № 495) (в редакции приказа управления образования от 28.04.2012 № 538)
· Муниципального задания муниципальному автономному  учреждению дополнительного образования детей г. Хабаровска «Центру развития творчества детей и юношества» на 2014 год
· Устава Центра.

2. Порядок приёма учащихся.

            2.1. В Центр принимаются дети в возрасте от 5 до 18 лет, по желанию родителей (законных представителей) возможен прием детей более раннего возраста, в соответствии с их интересами и способностями.
            2.2. Приём и зачисление в творческие детские объединения проводятся до 15 сентября. Окончательное комплектование объединений устанавливается на 1 октября текущего года. Добор осуществляется в течение всего учебного года при наличии свободных мест.
           2.3. Приём ребёнка в Центр осуществляется на сновании:
- письменного заявления родителей (законных представителей) установленной Центром формы, 
         - письменного заявления воспитанника, достигшего возраста 14 лет, с письменного согласия родителей (законных представителей). 
           К заявлению прилагаются следующие документы:
- документ, удостоверяющий личность ребенка (паспорт или свидетельство о рождении);
- медицинская справка о состоянии здоровья ребенка (требуется при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристские, хореографические группы).
         2.2. Заявление подается на имя руководителя учреждения выбранного объединения (группы, секции, кружка, студии, ансамбля). 
          2.3. Каждый ребёнок имеет право на зачисление в одно или несколько творческих объединений, если это не препятствует полноценному освоению образовательных программ и не ведёт к переутомлению и ухудшению состояния ребёнка. 
        2.4. Деятельность учащихся в Центре осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам.
        2.5. При приеме ребёнка директор Центра знакомит родителей (законных представителей) с уставом учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, общеобразовательными программами, реализуемыми в Центре и локальными нормативными  актами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
         2.5. Решение о зачислении ребёнка в объединения Центра оформляется приказом директора и доводится до сведения учащихся, их родителей (законных представителей) до 1 октября текущего года при проведении установочных собраний согласно расписанию, утвержденному директором Центра. 
2.6. Количество учащихся в Центре определяется условиями, созданными для осуществления образовательного процесса, с учетом санитарных и гигиенических норм и нормативов, указанных в лицензии на право ведения образовательной деятельности, выданной учреждению. 
          2.7. При приеме детей не допускается дискриминация по половому, расовому, национальному, социальному и иным признакам. Обучение и воспитание в Центре ведётся на русском языке. 
2.8. Центр вправе отказать в приеме заявления исключительно в следующих случаях:
- возраст ребенка менее минимального значения, предусмотренного Уставом Центра;
-  возраст поступающего превышает 18 лет;
- в заявлении не указан хотя бы один пункт из обязательных к заполнению;
- отсутствуют обязательные к предоставлению документы и/или их копии.
Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.
          2.9. Приём детей в Центр возможен на платной основе в соответствии с Положением о платных дополнительных образовательных услугах. В этом случае между Центром и родителями (законными представителями) заключается договор.

3. Порядок учёта движения учащихся.

          3.1. Учёт движения учащихся осуществляется в Центре в:
- журналах учёта работы объединения;
- папках коллективов с документами учащихся;
- приказах об учащихся.
          3.2.  Журнал учёта работы объединения ведётся педагогом дополнительного образования;
- зачисление ребёнка происходит при внесении его в списочный состав учебной группы;
- в журнал вносятся все данные на ребёнка из заявления родителей;
- в журнале фиксируется дата зачисления ребёнка в объединение, переводы в другую учебную группу, дата отчисления ребёнка из объединения.
          3.3.  Контроль за ведением учёта движения учащихся в журнале учёта работы объединения осуществляет заместитель директора по учебно-воспитательной работе.
          3.4. Папки с документами учащихся ведутся педагогом дополнительного образования;
- в папке хранятся документы каждого ребёнка (заявление от родителей, справка о состоянии здоровья (в определённых Положением группах) в файлах на каждую группу;
- на заявлении фиксируется дата зачисления ребёнка в объединение, переводы в другую учебную группу, дата отчисления ребёнка из объединения;
- при приёме в объединение нового ребёнка его документы вкладываются в файл учебной группы.
          3.5. Контроль за ведением папок с документами учащихся осуществляет заместитель директора по учебно-воспитательной работе.
[bookmark: _GoBack]          3.6. Сверка данных учёта движения учащихся проводится на соответствие количества и соответствие списочного состава.

4.Отчисление учащихся.

          4.1. Основанием для отчисления учащегося Центра является:
- на основании медицинского заключения о состоянии здоровья; 
- желание ребенка или мотивированное ходатайство родителей (законных представителей);
- систематические нарушения детьми Устава Центра. Данная мера применяется, если меры воспитательного характера не дали результата и его дальнейшее пребывание оказывает отрицательное влияние на других детей, нарушает их права и права работников Центра, а также нормальному функционированию Центра.
4.2. Решение Педагогического совета Центра об отчислении учащегося из Центра оформляется приказом директора и доводится устно до сведения родителей (законных представителей) несовершеннолетнего учащегося.
