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Положение

о порядке  оформления возникновения, приостановления и прекращения отношений между  муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования детско-юношеским центром города Лебедяни Липецкой области и обучающимися

и (или) родителями (законными представителями)

I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядке оформления возникновения, приостановления и прекращения отношений между  муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования детско-юношеским центром города Лебедяни Липецкой области и обучающимися и (или) родителями (законными представителями) разработано с цель соблюдения законодательства Российской Федерации в области образования в части приема граждан в МБУ  ДО ДЮЦ г.Лебедянь Липецкой области (далее Учреждение).
1.2. Настоящее Положение регламентирует порядок обучения, перевода, отчисления , оформления возникновения, приостановления и прекращения отношений между  муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования детско-юношеским центром города Лебедяни Липецкой области и обучающимися и (или) родителями (законными представителями).

1.3. Положение разработано на основании :
· Федерального закона от 29.12.2012 № 273- ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Приказа Минобрнауки от  29 августа 2013 г. № 1008 об утверждении «Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; 

· Постановления Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 4 июля 2014 г. N 41 "Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей".

II. Порядок приема в Учреждение

2.1. Прием общающихся осуществляется на основе свободы выбора  и  желания ребенка.
2.2. Прием на обучение МБУ  ДО ДЮЦ г.Лебедянь Липецкой области проводится на принципах равных условий приема для всех поступающих 
2.3. Участниками образовательного процесса являются обучающиеся в возрасте преимущественно с 4 лет до 18 лет. 

2.4. Прием заявлений о зачислении в объединения Учреждения осуществляется в течение всего учебного года.

2.5. Прием и зачисление в Учреждение осуществляется при представлении следующих документов:

- заявления родителей (законных представителей) детей в возрасте до 14 лет;

- заявления несовершеннолетнего обучающегося в возрасте от 14 лет до 18 лет;

- медицинской справки об отсутствии противопоказаний к занятиям в Учреждении.

-для обучения детей с ОВЗ, детей-инвалидов индивидуально, индивидуально на дому, в группах с особыми условиями обучения предоставляется справка медицинской организации с указанным установлением необходимости организации особых условий образования, индивидуальная программа реабилитации.
2.6. При приеме в Учреждение обучающийся и его родители (законные представители) знакомятся с Уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса Учреждения. Указанные документы размещаются на официальном сайте Учреждения.

2.7. Прием обучающегося в Учреждение оформляется приказом директора на основании представленных документов.

2.8. Группы обучающихся комплектуются с 01 по 15 сентября текущего учебного года.

2.9. Отношения Учреждения с обучающимися и (или) их родителями или иными законными представителями регулируются настоящим Уставом.

2.10.  В приеме в Учреждение может быть отказано в следующих случаях:

- при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья ребенка, препятствующего занятиям ребенка в Учреждении;

- отсутствия свободных мест в объединении.

III.  Порядок отчисления обучающихся из Учреждения

3.1. Отчисление обучающегося производится на основании приказа директора в следующих случаях:

- при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья обучающегося, препятствующего его дальнейшему обучению в объединениях Учреждения;

- по желанию обучающихся или на основании мотивированного ходатайства родителей (законных представителей);

- прекращение деятельности общеразвивающей  программы;

- ликвидация учреждения;

- при систематическом нарушении обучающимся настоящего Устава;

- при систематических пропусках занятий обучающимся по неуважительным причинам. 

3.2. Решение об отчислении обучающегося принимается на Педагогическом совете Учреждения.

IV. Порядок перевода обучающихся 

4.1. Перевод обучающихся в группу следующего года обучения производится на основании приказа директора в соответствии с решением Педагогического совета.

4.2. Уровень освоения обучающимися дополнительных общеразвивающих программ оценивается посредством промежуточной аттестации в формах, предусмотренных программой. 

4.3. Группами второго года обучения считаются группы, в состав которых входит не менее 50% обучающихся, закончивших первый год обучения, группами третьего и последующих годов обучения считаются группы, в состав которых входит не менее 40% обучающихся от списочного состава групп предыдущего года обучения.

V.  Режим занятий обучающихся 

5.1. Режим занятий обучающихся устанавливается расписанием учебных занятий. Учебные занятия проводятся в свободное от занятий в общеобразовательных учреждениях время. 

5.2. Расписание учебных занятий составляется в начале учебного года с учетом требований СанПиН, корректируется во втором полугодии и может включать в себя учебные занятия в  субботу и воскресенье. 

5.3.Расписание учебных занятий утверждается директором Учреждения.

VI. Порядок комплектования и наполняемость групп

6.1. В группы первого года обучения зачисляются желающие обучаться в Учреждении в соответствии с возрастными требованиями к дополнительным общеразвивающим программам. 

6.2. Комплектование групп производится в пределах субсидий выделенных на муниципальное задание. 

.3. Комплектование объединений осуществляется с 31 мая и продолжается до 30 сентября текущего учебного года.
6.4. В период с 31 мая по 15 сентября учащиеся, родители (законные представители) могут заполнить заявление.
6.5. С 16 сентября заявления на все вакантные места могут быть поданы заместителю директора по УВР.
6.7. При наличии возможности (вакантных для зачисления мест) включения в состав группы обучающегося, не зачисленного в объединение до 30 сентября, зачисление происходит по факту предоставления заявления родителей (законных представителей).
6.8. Формирование групп в течение учебного года осуществляется в течение 15 календарных дней с момента открытия группы.

6.9. По итогам комплектования объединений издается приказ директора.

6.10.  Прием обучающихся может осуществляться в группы второго и последующих годов обучения при успешном прохождении промежуточной аттестации, определяющей уровень владения учебными навыками, требуемыми для освоения дополнительной общеразвивающей  программы. При наличии соответствующего уровня подготовки по заявлению педагога и согласии родителей учащийся может быть зачислен в группу второго и последующих лет обучения.

6.11. Учащийся может быть зачислен на обучение на второй и последующий года обучения, если им ранее осваивалась программа схожего профиля деятельности других образовательных организаций.

6.12. Наполняемость групп: 1 год обучения - 12-15 человек; 2 год обучения - 8-12 человек; 3 год обучения 5-10 человек.

6.13. В работе объединений могут участвовать совместно с детьми их родители (законные представители) без включения в основной состав, если кружок не платный, при наличии условий и согласия руководителя Учреждения.

6.14. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких  объединениях, менять их.

VII. Режим занятий

7.1. Начало занятий в Учреждении не ранее 08.00 ч, а их окончание – не позднее 20.00 ч. В соответствии с нормами СанПина для детей 16 лет занятия могут заканчиваться в 21.00.

7.2. Занятия детей в Учреждении могут проводиться в любой день недели, включая субботу и воскресение .

7.3. Занятия для обучающихся первого года обучения в объединениях всех профилей проводятся два раза в неделю 2 занятия по 45 мин. с 10  минутным перерывом.

7.4. Занятия для обучающихся второго, третьего и последующего года обучения всех профилей проводятся три раза в неделю 2 занятия по 45 мин. с 10 минутным перерывом.

7.5. Занятия для обучающихся  6-7 лет в объединениях всех профилей проводятся два раза в неделю 2 занятия по 35 мин. с 10 минутным перерывом.

7.6. Объединение комплектуется педагогом дополнительного образования.

7.8. Информация о сроке и месте приема заявлений на обучение размещается на информационных стендах в учреждении и на официальном сайте .

VIII. Порядок действий администрации и педагогических работников при зачислении на обучение в Учреждение
8.1. Порядок действий администрации и педагогических работников при зачислении на обучение определяется алгоритмом административных процедур, осуществляется в установленные сроки и регламентируется данным Положением.
8.2. Алгоритм процедур «Зачисление в учреждение»:
1. Прием заявления на обучение педагогами д.о. 

2. Регпстрацпя заявления в журнале регистрации заявлений 
3. Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу 
4. Принятие решения о зачислении на обучение либо об отказе в  предоставленпп услуги
5. Уведомление заявителя о принятии решения . 
8.3. Заявление установленного данным Положением образца оформляется законным представителем несовершеннолетнего и подается педагогу дополнительного образования, выбранного объединения или представителю администрации. Приложение 1.
8.4. После приема заявление и другие представленные документы регистрируются специалистом, ответственным за оформление документов и принявшим заявление, в Журнале регистрации заявлений в этот же день. Приложение 2. 
8.5. Журнал действует 1 календарный год и открывается в день начала комплектования объединений 31 мая.
8.6. По результатам принятого решения заявителю направляется уведомление. Приложение 3.
8.7. В случае установления права на муниципальную услугу организацией издается приказ о зачислении лица, в отношении которого подано заявление, в образовательную организацию.
IX. Порядок оформления возникновения, приостановления и прекращения отношений между учреждением и обучающимися или родителями (законными представителями)
9.1. Основанием возникновения образовательных отношений является приказ директора о приеме лица на обучение в МБУ ДО ДЮЦ г.Лебедянь Липецкой области.
9.2. В случае приема на обучение за счет средств физических и (или) юридических лиц изданию приказа о приеме лица на обучение в МБУ ДО ДЮЦ г.Лебедянь Липецкой области предшествует заключение договора об образовании.
9.3. Права и обязанности обучающихся, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами учреждения, возникают у лица, принятого на обучение, с даты, указанной в приказе о зачислении.
9.4. Права и обязанности организации, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами учреждения, возникают с даты, указанной в приказе о зачислении.
9.5. Образовательные отношения могут быть приостановлены в случае невозможности продолжения обучения обучающимся по уважительным причинам.
9.6. Основанием для приостановления образовательных отношений может являться заявление родителей (законных представителей) о сохранении учебного места либо медицинские противопоказания к занятиям, подтверждаемые справкой учреждения здравоохранения.
9.7. За обучающимся сохраняется право на обучение в объединении в случае болезни и других уважительных причин.
9.8. Образовательные отношения прекращаются в связи с отчислением обучающегося из организации, осуществляющей образовательную деятельность:
9.9. Образовательные отношения могут быть прекращены досрочно в следующих случаях:
· по инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося;
· по инициативе организации, осуществляющей образовательную деятельность, в случаях предусмотренных Правилами внутреннего распорядка учащихся;
· по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося и организации, осуществляющей образовательную деятельность, в том числе в случае ликвидации организации, осуществляющей образовательную деятельность.
9.10.Досрочное прекращение образовательных отношений по инициативе обучающегося или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего обучающегося не влечет за собой возникновение каких-либо дополнительных, обязательств указанного обучающегося перед организацией.
9.11. Основанием для прекращения образовательных отношений является приказ директора об отчислении обучающегося из объединения. Если с обучающимся или родителями (законными представителями) несовершеннолетнего обучающегося заключен договор об оказании  платных образовательных услуг, при досрочном прекращении образовательных отношений такой договор расторгается на основании распорядительного акта организации об отчислении обучающегося из этой организации.
9.12. Права и обязанности обучающегося, предусмотренные законодательством об образовании и локальными нормативными актами организации, прекращаются с даты его отчисления из организации, осуществляющей образовательную деятельность.
9.13. При досрочном прекращении образовательных отношений организация, осуществляющая образовательную деятельность, по требованию лица, проходившего обучение либо родителей (законных представителей) в трехдневный срок после издания распорядительного акта об отчислении выдает справку об обучении, отражающую сроки обучения, название и направленность общеобразовательной программы, объем часов (в соответствии с частью 12 статьи 60 Федерального закона 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации").
Приложение №1 

Форма заявления о зачислении в учреждение
                                    Директору МБУ ДО  ДЮЦ

        г.Лебедянь

                                                Первушиной Т.В.

________________________

                                                                        (Ф.И.О.)                                                                                                          

________________________

                                                                    (адрес проживания)

              ________________________

________________________

                                                                       (дом.телефон)                                                                                         

________________________

                                                                       (телефон для связи)                                                                                 

заявление.

      Прошу Вас принять моего ребёнка _________________________________________в группу 
                                                                             ( Ф.И. О. ребенка )

дополнительного образования «_________________________________», педагог дополнительного 
                                                         ( наименование творческого объединения) 

образования  ______________________________ на  ________учебный год.

                                ( Ф.И.О. педагога д.о.) 
Дата рождения ребёнка: _________________, год обучения______

Сведения о родителях:

мама ____________________________________________________

                                                            (Ф.И.О. полностью )

место работы_____________________________________________

должность __________________________, телефон_____________  

папа_____________________________________________________

                                                             (Ф.И.О. полностью ) 

место работы______________________________________________

должность__________________________, телефон______________

статус семьи_________________________________

                                        (многодетная, неполная)

школа, класс

Ф.И.О. классного руководителя______________________________

Приём в творческое объединение только после предоставления медицинской справки о состоянии здоровья ребёнка, копии свидетельства о рождении ребенка.
С лицензией : №1651 от 27.06.2017г. ( серия 48Л01 № 0001837), Уставом МБОУ  ДО  ДЮЦ города Лебедянь   Липецкой области , утверждённым постановлением администрации Лебедянского муниципального района Липецкой области № 680 от 18.09.2015 г., дополнительной общеразвивающей программой ознакомлен (а)  .

_____________                                                                    _____________/ расшифровка подписи/

( дата подачи заявления)

                                                                                          ( подпись родителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

обучающегося   МБУ ДО ДЮЦ города Лебедяни Липецкой области

Оператор персональных данных обучающихся: Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детско-юношеский центр города Лебедяни Липецкой области
Адрес оператора (образовательного учреждения): 399610 Липецкая область, г.Лебедянь, ул. Советская д.26
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О  персональных данных»,

я,______________________________________________________  дата рождения _____________г.
Ф.И.О. матери   (законного представителя)
паспорт ______________ выдан __________________________________________________________________________________«_____» _______ ___г.,
серия, номер кем выдан дата выдачи

я,______________________________________________________  дата рождения _____________г.
Ф.И.О. отца  (законного представителя)

паспорт ______________ выдан ____________________________________________________________________________________«__  » _______ ___г.,

серия, номер кем выдан дата выдачи

являясь родителями  (законным представителями)

__________________________________________________________________

Ф.И.О. ребенка

(далее –обучающийся), даю согласие на обработку его персональных данных муниципальным бюджетным учреждением дополнительного образования детско-юношеским  центром города Лебедяни Липецкой области(далее – Учреждение) с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с целью осуществления индивидуального учета результатов освоения обучающимся дополнительных общеразвивающих  программ,  также хранения в архивах данных об этих результатах. Мы  предоставляем Учреждению право осуществлять следующие действия(операции) с персональными данными обучающихся : сбор, систематизацию , накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Учреждение вправе размещать обрабатываемые персональные данные обучающегося в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ограниченному кругу лиц(обучающемуся , родителям (законным представителям), а также административным и педагогическим работникам Учреждения).Учреждение вправе включать обрабатываемые персональные данные обучающегося в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами государственных(федеральных, региональные ) и муниципальных органов управления образованием, регламентирующих предоставление отчетных данных. Перечень персональных данных, на обработку которых я,   ___________________даю ( не даю),  я,   ___________________даю ( не даю)  ,  согласие, включает:

1.Сведения о обучающемся: фамилия, имя, отчество; дата рождения; пол; домашний адрес; свидетельство о рождении; СНИЛС;  фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей) дата рождения родителей( законных представителей) , паспортные данные родителей ( законных представителей) место работы родителей ( законных представителей)  контактные телефоны.

2. Сведения об учебном процессе и занятости обучающегося : перечень изученных, изучаемых дополнительных общеразвивающих программ; награды и поощрения; расписание  занятий, фамилии, имена, отчества педагогов, ведущих обучение.

Настоящее согласие дано _____________________________________________ и действует на время обучения (пребывания) моего ребенка в данном образовательном  учреждении. Также не возражаем  ( возражаем ) против обработки своих персональных данных,  необходимых для осуществления образовательного процесса.

Я, ( мы)  оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Учреждения по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю

Учреждения.

Дата :___________

Подпись _______________

                ______________
Приложение №2
Образец Журнала регистрации заявлений
Страница 1. Титульный лист.
Муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования
детско-юношеский центр города Лебедянь Липецкой области
Журнал регистрации заявлений
в группы дополнительного образования
Страница 2 и последующие.
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Начат        «___»____________г . 
Окончен  «____» ____________г.
Приложение №3
Форма уведомления
об отказе зачисления в МБУ ДО ДЮЦ г. Лебедянь Липецкой области
от   «____»___________г.     №

Вы обратились за предоставлением муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» .
Заявление о зачислении принято «
»
г. , зарегистрировано № ____ от «____»_____________г.
По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в зачислении в муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования детско-юношеский центр города Лебедянь Липецкой области в соответствии с (причина отказа с ссылкой на действующее законодательство).
Приложение: документы (перечень) на
листах.
Директор МБУ  ДО ДЮЦ г.Лебедянь :         / расшифровка подписи/
МП

Исполнитель:

Телефон: 







