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ПРАВИЛА  

ПРИЕМА,  ПЕРЕВОДА  И  ОТЧИСЛЕНИЯ  ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 В  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ  УЧРЕЖДЕНИИ
Санкт-Петербург

2015 г.

1. Общие положения

1.1. Данные «Правила приема, перевода и отчисления обучающихся» (далее – Правила) разработаны в целях защиты интересов детей и реализации прав граждан на получение общедоступного и качественного дополнительного образования.

1.2. Настоящие Правила разработаны на основании следующих нормативно-правовых документов:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.12 № 273-ФЗ «Об образовании                  в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка                  в Российской Федерации»;

- приказ Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки России) от 29.08.2013 № 1008 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
- Устав и локальные акты ГБОУДОД ДООЦ «ЦБЖ».

1.3. Настоящие Правила регулируют отношения, возникающие между потребителем                      и исполнителем при оказании образовательных услуг в сфере дополнительного образования детей.

1.4. К образовательным услугам относятся обучение по программам дополнительного образования детей различных тематических направленностей – комплексные, интегрированные, самостоятельно разработанные программы своей деятельности с учетом запросов детей, потребностей семьи, образовательных учреждений, детских и юношеских общественных объединений и организаций, особенностей социально-экономического развития региона                      и национально-культурных традиций. 
Педагогический коллектив образовательного учреждения несет ответственность за выбор образовательных программ, принятых к реализации.

1.5. При приеме детей в образовательное учреждение  не допускаются ограничения                   по полу, расе, национальности, языку, происхождению, месту жительства, отношению                        к религии, принадлежности к общественным организациям, социальному положению.

1.6. В образовательном учреждении» реализуются программы дополнительного образования детей, рассчитанные на 1 - 2 годовое обучение по следующим направлениям:
- военно-спортивное;

- туристско-краеведческое;

- социально-педагогическое.

1.7. Образовательное учреждение организует работу с детьми школьного возраста до 18 лет включительно.

2. Действия образовательного учреждения при приеме обучающихся

2.1. Администрация образовательного учреждения при приеме обучающихся знакомит (через сайт или информационные стенды) родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся с Уставом образовательного учреждения, лицензией                     и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.

2.2. Родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся                            в образовательном учреждение обеспечивается возможность ознакомления с ходом                              и содержанием образовательного процесса.

3. Прием и перевод обучающихся 

3.1. Обучение по программам дополнительного образования детей организовано                         в соответствии с производственными, учебными и перспективными планами работ.

3.2. Обучение по программам дополнительного образования детей разработано с учетом запросов детей, потребностей семьи, образовательных учреждения, детских общественных объединений и организация, особенностей социально-экономического развития региона                     и национально-культурных традиций.

3.3. Образовательная деятельность осуществляется путем реализации общеобразовательных (общеразвивающих) программ дополнительного образования детей военно-спортивной, туристско-краеведческой и социально-педагогической направленности. 

3.4. Деятельность обучающихся осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам.  Объединения могут иметь свои названия, отражающие                         их специфику или направленность деятельности.
3.5. Организация и осуществление образовательной деятельности военно-спортивной, туристско-краеведческой и социально-педагогической направленности осуществляется                       в соответствии с Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам (утв.Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29.08.2013 № 1008), иными основополагающими нормативными документами, определяющими порядок организации и осуществления образовательной деятельности.

3.6. Основные вопросы организации и осуществления образовательной деятельности,                в том числе регламентирующие режим занятий обучающихся, формы, периодичность и порядок текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, обучение по индивидуальному учебному плану (в том числе ускоренному обучению) в пределах осваиваемых образовательных программ, порядок и основания перевода, отчисления                         и восстановления обучающихся, порядок оформления возникновения, изменения                             и прекращения отношений между образовательным учреждением и обучающимся и (или) родителями (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся регламентируются отдельными локальными нормативными актами образовательного учреждения.

3.7. Результативность образовательной деятельности, эффективность работы детского объединения, отдельного обучающегося выявляется и представляется Педагогическому совету образовательного учреждения, родителям (законным представителям) несовершеннолетних обучающихся через проведение анализа итоговых занятий, конкурсов и других форм, статистических и аналитических справок, отчетов. Родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся могут получать необходимую информацию через сайт образовательного учреждения, индивидуальные встречи с педагогом, родительские собрания, присутствие на итоговых и текущих занятиях по согласованию с педагогом.
3.8. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их,                но не более 12 часов обучения в неделю.
3.9. Прием на обучение по образовательным программам осуществляется в соответствии   с действующим законодательством на основании заявлений родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (Приложение). 
В личном заявлении о приеме указываются следующие сведения:

· фамилия, имя ребенка;

· дата рождения;

· место жительства;

· место обучения (школа, класс и т.д.);

· контактные телефоны;

· фамилия, имя, отчество и контактный телефон родителя (законного представителя).

В заявлении фиксируется факт ознакомления (в том числе через информационные системы - сайт) с Уставом образовательного учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности,  с Правилами внутреннего распорядка для обучающихся                      и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся.

В заявлении также дается согласие на обработку персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.10. При приеме в объединения физкультурно-спортивной и туристско-краеведческой направленности каждый ребенок должен представить справку от врача о состоянии здоровья                 с заключением о возможности заниматься по избранному направлению. 
Прием производится по результатам предварительного просмотра, в соответствии                       с требованиями образовательных программ. 

3.11. Обучение в образовательном учреждении осуществляется на русском языке                     по безоценочной системе.

3.12. Права, обязанности, ответственность и социальные гарантии обучающихся, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, педагогических работников и иных работников образовательного учреждения определяются действующим законодательством и локальными актами образовательного учреждения.

3.13. Обучение в образовательном учреждении осуществляется по очной форме обучения. 
3.14. Обучение по военно-спортивной, туристско-краеведческой и социально-педагогической направленности организовано в период с 01 сентября по 25 мая текущего учебного года.

Прием детей в бюджетные объединения образовательного учреждения производится ежегодно с 1 по 10 сентября, а также в течение учебного года при наличии вакантных мест                на основании добровольного волеизъявления детей или их родителей (законных представителей) в соответствии с действующим законодательством на основании письменных заявлений родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся на имя директора образовательного учреждения.
В приеме детей на обучение  может быть отказано только в следующих случаях:

- в случае отсутствия свободных мест в учреждении;   

- по медицинским показаниям.

3.15. Прием в образовательное учреждение на обучение оформляется приказом директора образовательного учреждения.

3.16. Объединения первого года обучения комплектуются к 10 сентября текущего года, Объединения второго года обучения начинают занятия в образовательном учреждении                   с 01 сентября текущего года.

3.17. Образовательное учреждение имеет право ежегодно (до начала учебного года) изменять перечень принятых к реализации образовательных программ дополнительного образования детей.

3.18. Количество объединений, численный состав (наполняемость) каждого объединения, количество часов занятий в неделю регламентируется  образовательной программой дополнительного образования детей, учебно-производственным планом.
 Численный состав объединения по интересам, продолжительность занятий в нем определяются Уставом образовательного учреждения в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям дополнительного образования детей (СанПин 2.4.4.1251-03) и образовательными программами, реализуемыми образовательным учреждением. 
Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом объединения                       с учетом содержания и направленностью образовательных программ. Периоды обучения могут быть краткосрочными и долгосрочными. Состав обучающихся может быть постоянный                       и переменный.

Численный состав объединений определяется в соответствии с характером деятельности, условиями работы, содержанием программ. 
Численный состав объединений устанавливается в соответствии с утвержденными нормативами и по итогам комплектования на текущий учебный год и реализуется приказом директора образовательного учреждения на учебный год: 

- первый год обучения – 15 человек:

- второй год обучения – 12 человек.

Занятия могут проходить как со всем составом объединения, так и по группам                           и,                       в отдельных случаях, индивидуально. 
В ряде объединений могут проводиться сводные 1 и 2 года обучения, одновозрастные, разновозрастные, групповые занятия и занятия с участием обучающихся из других объединений.

3.19. Объединения работают по расписанию, составленному с учетом наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся, их возрастных особенностей, с учетом рациональной загрузки кабинетов. Расписание утверждается директором образовательного учреждения.

3.20. Занятия в объединениях могут проводится по программам одной тематической направленности или комплексным программам. 
Объединения вправе осуществлять образовательную деятельность как самостоятельно, так и посредством сетевых форм реализации образовательных программ (на базе других учреждений и организаций). Использование сетевой формы реализации образовательных программ осуществляется на основании договора между собственником помещения                            и образовательным учреждением. 
3.21. Лица, освоившие образовательную программу 1-го года обучения вправе перейти            на обучение 2-го года.

Перевод обучающихся на второй год обучения производится решением Педагогического совета образовательного учреждения на основании представленных педагогами дополнительного образования данных об успешном выполнении учебной программы.

Учебными объединениями второго года обучения  являются объединения, в состав которых входит не менее 75% обучающихся, освоивших программу первого года обучения или вновь поступившие обучающиеся, зачисленные приказом директора на основании служебной записки педагога по итогам проведенной диагностики. 
При выбытии обучающихся педагог дополнительного образования должен доукомплектовать объединение в течение 10 дней.
При приеме в объединения второго года обучения обучающиеся, ранее не занимавшиеся в данном объединении, могут быть зачислены только по итогам диагностики, проводимой педагогом дополнительного образования. 

3.22. Движение контингента обучающихся фиксируется педагогами дополнительного образования в «Журнале учета работы педагога дополнительного образования в объединении (секции, клубе, кружке)». 
Сведения о движении обучающихся подаются педагогами дополнительного образования директору образовательного учреждения два раза в учебном году. Общий список выбывших                и прибывших в течение учебного года обучающихся формируется и утверждается приказом директора образовательного учреждения.

Педагоги дополнительного образования два раза в учебном году сдают директору образовательного учреждения в электронном виде списки обучающихся, выбывших                            из объединений или прибывших в объединения в первом и втором полугодии
3.23. В летний период с 01 июня по 31 августа текущего года объединения,                                  за исключением Объединений туристско-краеведческой направленности,  не работают                      и занятия не проводятся.

В соответствии с учебной программой в Объединении туристско-краеведческой направленности могут проводится  летние занятия.

3.24. При приеме на обучение на платной основе заключается договор между образовательным учреждением и родителем (законным представителем) несовершеннолетних обучающихся, подписание которого является обязательным для обеих сторон. 
Указанный договор содержит взаимные права и обязанности, возникающие в процессе обучения и воспитания.
4. Порядок отчисления обучающихся
4.1. Дисциплина в образовательном учреждении поддерживается на основе уважения человеческого достоинства обучающихся, педагогов, персонала. 
Применение методов физического и психического насилия по отношению к обучающимся не допускается.

4.2. Обучающиеся в образовательном учреждении могут быть отчислены                                     из образовательного учреждения в следующих случаях:

- по завершению программы обучения;

- по заявлению родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся;

- по медицинским показаниям, препятствующим обучению;

- за систематическое нарушение Правил внутреннего  распорядка обучающихся;
- за систематические пропуски занятий без уважительных причин
- за совершение противоправных действий.
4.3. Решение об отчислении принимается директором образовательного учреждения                  на основании служебной записки педагога дополнительного образования (руководителя объединения) и оформляется записью «отчислен» в «Журнале учета работы педагога дополнительного образования в объединении (секции, клубе, кружке)». 
Отчисление обучающихся оформляется приказом директора образовательного учреждения.
Отчисление обучающегося из Учреждения не лишает его права на новое зачисление                   в образовательное учреждение на новый учебный год  по общим  правилам. 

4.4. Разногласия между сторонами образовательного процесса по вопросам деятельности образовательного учреждения могут быть урегулированы путем подачи соответствующего заявления в Отдел образования администрации Красносельского района города                            Санкт-Петербурга или в ином порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 
Приложение 

Образец заявления
№ ______ «_____»_____________20_____ г. 

                       номер и дата регистрации заявления 

Директору ГБОУДОД ДООЦ «ЦБЖ»

К.Б.Панкрашкину

Родителя (законного представителя), 

                                                                    нужное подчеркнуть 

Фамилия_____________________________________

Имя______________ Отчество___________________

Домашний адрес 
(место фактического проживания), место регистрации 

Санкт-Петербург,  ____________________________ 

дом__________ корп. ________кв.________ 

телефон ______________________________ 

Е-mail: _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего (ю) сына (дочь)____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

в ГБОУДОД ДООЦ «ЦБЖ» для получения дополнительного образования по направлению ________________________________________________________________________________

С уставом, лицензией на право ведения образовательной деятельности, __________________ 

(другие документы, регламентирующие образовательную деятельность)

ознакомлен (а). 

Приложение: 

Медицинское заключение о возможности занятий по избранному направлению 

Дата___________________ Подпись________________________ 

Приказ №______ «______» __________________20____ г. 

о зачислении  на обучение  в образовательное учреждение 

Я, ____________________________________________________________________ согласен  (согласна)
(Фамилия  Имя  Отчество родителя (законного представителя) несовершеннолетнего обучающегося)

на обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных                  в пункте 3 статьи 3 Федерального закона "О персональных данных", содержащихся в настоящем заявлении, с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации, с использованием средств автоматизации. Настоящее согласие дается до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих вышеуказанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, после чего может быть отозвано путем направления мною соответствующего письменного уведомления в исполнительный орган не менее чем за три месяца до даты отзыва согласия.
