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I. Общие положения
Настоящее Положение разработано  на основе Федерального Закона «Об образовании в Российской Федерации»,  Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденным Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008, на основании Федерального Закона Российской Федерации «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ, СанПиН 2.4.4.1251-03 к учреждениям дополнительного образования, утвержденным Постановлением Правительства РФ №27 от 03.04.2003 г.,  Приказа Министерства образования Республики Коми от 06.06.2013г. № 127 «Об утверждении административного регламента предоставлении услуги по приему в учреждения дополнительного образования детей», Устава МОУДОД «ЦЭВД»
Настоящее Положение регулирует прием детей и подростков в группы/ классы Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей " Центр эстетического воспитания детей» МОГО Ухта».
II. Организация работы по приему учащихся 
в Центр
Для организации работы по приему учащихся в классы/группы Центра создается приемная комиссия.
        Общее руководство деятельностью приемной комиссии возлагается на заместителя директора по учебно-воспитательной работе.
        В своей деятельности приемная комиссия руководствуется Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; Конституцией Республики Коми; Федеральным законом "Об образовании в Российской Федерации"; постановлением Правительства Российской Федерации от 20 февраля 2007 г. № 116 «Об утверждении Правил осуществления контроля и надзора в сфере образования»; Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденным Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008.

Приемная комиссия организует свою работу в следующем составе (должностные лица):
· заместитель директора по учебно-воспитательной работе (председатель приемной комиссии);

· заведующие МО Центра;

· специалист по работе с персональными данными.
Основной прием учащихся в группы Центра осуществляется приемной комиссией в августе текущего года. Срок окончания работы приемной комиссии 15 сентября текущего года. Предоставление услуги может быть продлено при наличии свободных мест в классах/группах учреждения.
Приемная комиссия работает ежедневно с 10-00 до 16-00 (кроме субботы и воскресенья).
Персональный состав членов приемной комиссии, порядок работы определяется ежегодно приказом директора Центра.
III. Порядок информирования о работе приемной комиссии и приема учащихся в Центр
Сведения о месте нахождения, графике работы Приемной комиссии Центра, номера телефонов для справок, адреса электронной почты приведены в приложении 1 к Положению.

3.2. Кроме того, данные сведения размещены на информационных стендах  Центра, а также в сети Интернет (официальный сайт  cevd.ucoz.ru – адрес официального интернет-сайта, Портал государственных услуг Республики Коми – pgu.rkomi.ru.)
3.3.Информирование о работе приемной комиссии Центра осуществляется также в Центре в соответствии с графиком работы. 

3.4. Информационные стенды с информацией о работе приемной комиссии оборудуются в доступном месте и содержат следующие сведения:

- о Центре (наименование и адрес, адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес электронной почты должностных лиц);

- о порядке работы приемной комиссии в Центре;

- о перечне документов, необходимом для приема учащихся в центр;

- о графике приема родителей (законных представителей);

- об основаниях для отказа в предоставлении услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих образовательную услугу;

- о результатах работы приемной комиссии.

3.5. Для получения информации о порядке работы приемной комиссии заявитель вправе обратиться:

- в устной форме лично в Центр;

- по телефону в Центре;

3.6. Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления информации о работе приемной комиссии Центра: 

- непосредственно в Центре;

- по телефону 8-216-75-04-03; 
- на официальном сайте Центра cevd.ucoz.ru;

- по почте;

- по электронной почте Центра cevd_ukhta @mail.ru.

       3.7.  Основными требованиями к информированию заявителей являются:

         - достоверность предоставляемой информации;

         - четкость в изложении информации;

         - полнота информации;

         - наглядность форм предоставляемой информации;

         - удобство и доступность получения информации;

         - оперативность предоставления информации.

3.8. Информирование проводится в форме: 

 - устного информирования;

 - письменного информирования.

       3.9. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется должностными лицами Центра при обращении заявителей за информацией:

         -при личном обращении;

         - по телефону.

         Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя должностное лицо осуществляет не более 15 минут.  

         В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

        Звонки от заявителей по вопросу  информирования о порядке работы приемной комиссии Центра принимаются в соответствии с графиком работы Центра. Разговор не должен продолжаться более15 минут.

3.10. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций.

Должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование (по телефону или лично), должно корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. При информировании о порядке работы приемной комиссии по телефону, должностное лицо Центра, сняв трубку, должно представиться: назвать фамилию, имя, должность, наименование Центра.

В конце информирования должностное лицо, осуществляющее прием и консультирование, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).
IV. Цели и задачи деятельности приемной комиссии
Основной целью деятельности приемной комиссии является комплектация классов\групп.
Основные задачи: 

· информирование получателей государственной услуги об основных направлениях деятельности Центра, реализуемых дополнительных общеобразовательных программах и услугах;
· оказание консультативной помощи получателям услуг в выборе образовательных программ в соответствии с желаниями, склонностями и способностями детей;
· формирование интереса и положительной мотивации у детей к занятиям в  Центре;
· комплектование численного состава классов/групп  на учебный год.
V. Порядок приема учащихся в Центр
   Обучение в Центре производится  по дополнительным общеобразовательным программам трех  направленностей : художественной, социально-педагогической, физкультурно-спортивной.
В Центр принимаются дети в возрасте от 6-х до 18-ти лет, в соответствии с дополнительной общеобразовательной программой,  

План комплектования классов/групп  составляется на основании муниципального задания. 
Состав классов/групп комплектуется в зависимости от специфики направленности реализуемых дополнительных общеобразовательных программ и может быть как одновозрастным, так и разновозрастным.
Численный состав и наполняемость классов/ групп определяется Уставом Центра и дополнительными общеобразовательными программами согласно СанПиН 2.4.4.1251-03 к учреждениям дополнительного образования, утвержденным Постановлением Правительства РФ №27 от 03.04.2003 г.
При приеме учащихся в Центр каждый ребенок может:
- заниматься в Центре согласно действующему законодательству;

- получать образовательные услуги в соответствии с реализуемыми дополнительными общеобразовательными программами.
В Центр принимаются все дети в зависимости от их желаний, интересов и склонностей.
Зачисление в Центр производится на основании следующих документов:

- личного заявления родителей (законных представителей);

- при достижении 18 лет личного заявления обучающегося; 

- копии свидетельства о рождении ребенка (копия паспорта);

- копии паспорта родителя (законного представителя);

- заполненное согласие на обработку персональных данных;

- медицинского заключения (справки) о состоянии здоровья ребенка, с заключением о возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю; 

      Все учащиеся, поступающие в Центр, зачисляются на 1-й год обучения. В исключительных случаях учащийся может быть зачислен на 2-й (и далее) год обучения по результатам индивидуального собеседования с педагогом и итогами контрольных тестов, определяющих знания, умения и навыки ребенка по выбранной программе.
При приеме в  Центр  приемной комиссией предоставляются родителям для ознакомления следующие документы:

- Лицензия на право ведения образовательной деятельности;

- Устав Центра;

- Положение о порядке приема учащихся;

- Правила поведения учащихся;

-Правила внутреннего распорядка учащихся;

- информация по основным направлениям деятельности и реализуемым дополнительным общеобразовательным программам;

- другие нормативные документы, регламентирующие деятельность Центра.

VI. Подведение итогов работы приемной комиссии
К завершению своей работы члены приемной комиссии подготавливают следующие отчетные документы:
· списки учащихся по всем классам/группам Центра, зачисленных на первый год обучения (данная информация представляется соответственно педагогам  и заместителю директора по учебно-воспитательной работе);

· статистический анализ численности учащихся  первого года обучения по образовательным программам, отделениям  Центра.
 Педагогами Центра по итогам приема и комплектации классов/групп формируется социальный банк данных на учащихся.
По итогам прима и комплектации классов/групп заместителем директора по учебно-воспитательной работе готовится проект  приказа о зачислении учащихся в Центр на новый учебный год.

                                                                                                                                    Приложение 1

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ 

УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
Наименование Муниципальное образовательное учреждение дополнительного образования детей  «Центр эстетического воспитания детей» МОГО «Ухта»
Адрес 169319, Республика Коми, г. Ухта, Набережная нефтяников, дом 18.

Телефон 8 216 75-04-03. 

Телефон для консультаций по  вопросам  зачисления учащихся в Центр, предоставления образовательной услуги  8 216 75-04-03 .
Адрес электронной почты cevd_ukhta @mail.ru.

Режим работы Центра для консультаций по вопросам предоставления услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  услуги понедельник: с 8.45 час. до 18.00 час., вторник-четверг: с 8.45 час. до 17.00 час., пятница: с 8.45 час. до 15.45 час., обеденный перерыв: с  13.00 час. до 14.00 час., суббота-воскресенье: выходные.
Прием заявлений и документов осуществляется в  кабинете № 2 по адресу: 169319, Республика Коми, г. Ухта, Набережная нефтяников, дом 18.

Прием граждан для консультаций осуществляется в кабинетах № 1,2 по адресу: 169319, Республика Коми, г. Ухта, Набережная нефтяников, дом 18.

\


Приложение 2
Образец заявления 

	 
	Директору    ________________________________

Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования  детей « Центр эстетического воспитания детей» МОГО «Ухта»
_____________________________________________

_____________________________________________

ФИО директора

от___________________________________________,

ФИО заявителя или представителя заявителя

проживающего по адресу:_______________________

_____________________________________________,

Паспортные данные: серия ______№ _____________, выдан________________________________________

(когда, наименование органа, выдавшего паспорт)

 


 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу зачислить меня (моего(ю) сына (дочь) 
______________________________________________________________________

                                  (ФИО, дата рождения)
в МОУДОД «ЦЭВД» для обучения по программам

__________________________________________________________________ (название, направленность)
 С уставом Муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей  «Центр эстетического воспитания детей» МОГО «Ухта»,
лицензией на право ведения образовательной деятельности,  нормативными локальными актами учреждения  ознакомлен (а).
  

Дата                                                                                                              Подпись
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