
Положение  

о порядке приема обучающихся и комплектования групп в МБУ ДО «ЦЭВ» 

 

1. Общие положения     

1.1. Положение о порядке приема обучающихся и комплектования групп в МБУ ДО 

«ЦЭВ» (далее – Учреждение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом 

Министерства просвещения России от 27.07.2022 № 629 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных» (с изменениями и дополнениями), Конвенцией о правах 

ребёнка, постановлением администрации города Белокуриха Алтайского края от 

17.04.2024 №445 «Об утверждении Положение о персонифицированном 

дополнительном образовании детей в городе Белокуриха Алтайского края», 

санитарно-гигиенических требований и правил, Уставом Учреждения. 

1.2. Настоящий документ обеспечивает соблюдение прав граждан, установленных 

законодательством РФ и разработан в целях обеспечения реализации прав детей и 

подростков на общедоступное, бесплатное образование по дополнительным 

общеобразовательным программам в Муниципальном бюджетном учреждении 

дополнительного образования «Центр эстетического воспитания» города Белокуриха. 

1.3. Действие настоящего Положения распространяется на случаи приема граждан на 

обучение по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам 

в рамках системы персонифицированного финансирования дополнительного 

образования детей в Алтайском крае (далее - ПФДО). 

1.4. Деятельность обучающихся в Учреждении осуществляется в одновозрастных и 

разновозрастных объединениях по интересам: клуб, студия, мастерская, ансамбль, 

группа, секция, театр, школа. 

1.5. Численный состав группы и продолжительность учебных занятий регламентируется 

санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами, учебным планом 

Учреждения, дополнительной образовательной программой детского объединения и 

расписанием занятий.  

1.6. Численный состав объединения может быть уменьшен при включении в него 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и (или) детей-инвалидов. 

1.7. В работе объединений могут участвовать совместно с обучающимися родители 

(законные представители) обучающихся без включения их в основной состав, при 

наличии условий и согласия руководителя объединения. 

1.8. По инициативе обучающихся в Учреждении могут создаваться общественные 

объединения обучающихся, действующие в соответствии со своими уставами и 

положениями. Администрация Учреждения оказывает содействие в работе таким 

объединениям. 

1.9. В Учреждении не допускается создание и деятельность организационных структур 

политических партий, общественно-политических и религиозных движений и 

организаций. 

1.10. Учреждение самостоятельно формирует контингент обучающихся в соответствии с  

 действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации и           

 муниципальным заказом Учредителя. 

 

2. Порядок приема и комплектования групп 
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2.1. Учреждение организует работу с обучающимися по дополнительным 

общеобразовательным общеразвивающим программам различной направленности: 

технической, художественной, туристско-краеведческой, социально-гуманитарной. 

2.2.При приеме детей в Учреждение не допускаются ограничения по полу, расе, 

национальности, языку, происхождению, месту жительства, отношению к религии, 

принадлежности к общественным организациям, социальному положению.  

Наравне с гражданами Российской Федерации право на прием в Учреждение имеют 

дети беженцев, вынужденных переселенцев, иностранных граждан. 

2.3.Основанием для зачисления детей на обучения является: письменное заявление одного 

из родителей (законных представителей), приказ директора Учреждения о зачислении. 

Зачисление осуществляется при указании номера сертификата (для детей в возрасте от 

5 до 18 лет). Для обучения по Программе в рамках системы ПФДО родитель 

(законный представитель) ребенка помимо установленных документов обязан указать 

номер сертификата дополнительного образования. Заявитель может направить 

электронную заявку с использованием личного кабинета информационной системы 

персонифицированного финансирования (для детей в возрасте от 5 до 18 лет). 

Форма заявления о приеме установленного образца размещается на официальном 

сайте и (или) на информационном стенде Учреждения. 

2.4.При приеме на обучение детей с ограниченными возможностями здоровья и 

необходимости создания специальных условий обучения в соответствии с заявлением 

о приеме родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся 

дополнительно предъявляют заключение психолого-медико- педагогической 

комиссии, справку об инвалидности. 

2.5.При приеме на обучение Учреждение обязано ознакомить обучающихся и родителей 

(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся с Уставом, со 

сведениями о дате предоставления и регистрационном номере лицензии на 

осуществление образовательной деятельности, с перечнем и содержанием 

дополнительных общеразвивающих программ, реализуемых в Учреждении и другими 

документами, регламентирующими организацию и осуществление образовательной 

деятельности, права и обязанности обучающихся. Ознакомление с вышеуказанными 

документами осуществляется путем размещения их на официальном сайте 

Учреждения и (или) информационном стенде, а также на родительских собраниях. При 

составлении расписания учебных занятий по представлению педагогических 

работников учитываются пожелания обучающихся, родителей (законных 

представителей) несовершеннолетних обучающихся, возрастные особенности 

обучающихся. 

2.6.Обучающиеся и их родители (законные представители) обязаны соблюдать правила 

внутреннего распорядка, требования локальных нормативных актов, устанавливающих 

режим занятий обучающихся, порядок регламентации отношений между 

образовательной организацией и обучающимися и (или) их родителями (законными 

представителями) и оформления возникновения, приостановления и прекращения 

образовательных отношений. 

2.7.Учреждение   организует работу с детьми в течение всего календарного года. В 

каникулярное время учреждение может открывать в установленном порядке лагерь 

дневного пребывания, профильные смены, создавать различные объединения с 

постоянными и (или) переменными составами детей (походы, массовые праздники, 

мероприятия, экскурсии). 

2.8. Деятельность детей в Учреждении осуществляется в одновозрастных и 

разновозрастных объединениях по интересам (клуб, студия, мастерская, ансамбль, 

группа, секция, кружок, театр и другие) и индивидуально. 



2.9. Основное комплектование групп обучающихся проводится с 15 августа по 15 

сентября текущего года. При наличии свободных мест в объединении прием 

обучающихся может осуществляться в течение всего учебного года. 

2.10. Объединения создаются на весь учебный год. Численный состав объединений, 

продолжительность занятий в них определяется Уставом учреждения согласно 

санитарно-гигиеническим требованиям и наличием необходимой материально-

технической базы. В случае не доукомплектования групп педагог обязан в 

двухнедельный срок провести набор обучающихся до полного укомплектования. 

2.11.  В учреждение могут приниматься дети в возрасте с 4 до 18 лет. 

2.12.  Дети и родители (законные представители) имеют право выбора детского 

объединения любой направленности в соответствии с Лицензией учреждения на 

образовательную деятельность, с учетом интересов, индивидуальных особенностей 

детей, состояние их здоровья, уровня физического развития. 

2.13.  Каждый обучающийся имеет право заниматься в нескольких объединениях, 

переходить в процессе обучения из одного объединения в другое. 

2.14.  Конкурсный набор детей и тестирование при комплектовании групп не 

допускается. 

2.15.    Место за обучающимся в Учреждении сохраняется на время его отсутствия в 

случаях болезни, карантина, прохождения санаторно-курортного лечения, отпуска 

родителей (законных представителей), в иных случаях в соответствии с 

уважительными семейными обстоятельствами, по заявлению родителей. 

 

3. Прием заявлений 

3.1. При подаче заявления о приеме в Учреждение или заключении дополнительных 

платных образовательных услуг, родители (законные представители) предъявляют 

следующие документы: заявление родителей о приеме в Учреждение; заявление о 

согласии родителей на обработку персональных данных; копию свидетельства о 

рождении ребенка или копию паспорта обучающегося, достигшего 14 лет; при 

поступлении ребенка на обучение в объединение туристической направленности  

необходимо предоставить медицинское заключение о состоянии его здоровья и 

отсутствии противопоказаний для занятий указанными видами деятельности.  

3.2.Помимо документов, установленных пунктом 3.1. настоящего документа в заявлении о 

зачислении детей в возрасте от 5 лет до 18 лет Заявитель предоставляет сведения о 

номере сертификата дополнительного образования. Заявитель может направить 

электронную заявку с использованием личного кабинета информационной системы 

персонифицированного финансирования.  

3.3.Лица, ответственные за прием заявлений, имеют право ознакомиться с документом, 

удостоверяющим личность заявителя, для установления его полномочий по 

отношению к ребенку, осуществить проверку возможности использования 

сертификата дополнительного образования для данного вида Программ в 

информационной системе. Если использование представленного сертификата для 

получения дополнительного образования по выбранной Программе допускается, то 

зачисление проходит в следующем порядке: 

- ответственные лица информируют уполномоченный орган о заявлении на 

зачисление ребенка, вносят данные в информационную систему, проверяют статус 

сертификата.  Если сертификат имеет статус сертификата персонифицированного 

финансирования и (или) социального сертификата, то от уполномоченного органа 

необходимо принять информацию об остатке средств обеспечения сертификата и 

проект договора, который подлежит заключить с родителями. Только в случае 

прохождения данной процедуры учреждение вправе зачислить ребенка на обучение. 

3.4. При достижении детьми, ранее зачисленными на программы дополнительного 

образования без использования сертификата дополнительного образования, возраста 



получения сертификата дополнительного образования, предусмотренного положением 

о ПФДО г. Белокуриха, заявитель предоставляет в организацию дополнительного 

образования номер сертификата, о чем организация дополнительного образования 

незамедлительно информирует уполномоченный орган. 

3.5. При поступлении заявления о зачислении ребенка на программы дополнительного 

образования незамедлительно вносит эти данные в информационную систему и 

проверяет статус сертификата, номер которого предоставлен. В случае, если статус 

сертификата не предполагает его использования по выбранной образовательной 

программе, ребенок не подлежит зачислению. В ином случае решение о зачислении 

ребенка принимается в соответствии с настоящим порядком. Если при этом 

используемый сертификат имеет статус сертификата персонифицированного 

финансирования, то зачисление происходит по результатам заключения    

соответствующего договора об обучении. 

3.6. Льготу при зачислении на свободные места имеют группы детей, находящихся в 

трудной жизненной ситуации (дети-сироты; дети, оставшиеся без попечения 

родителей (по рекомендациям органов опеки и попечительства), а также дети и 

подростки (по решению комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав), в 

целях профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних. 

 

4.  Основания отказа в зачислении  

4.1. Установление по результатам проверки с использованием информационной системы 

невозможности использования представленного сертификата (в том числе социального 

сертификата) для обучения по выбранной программе либо отсутствие доступного 

обеспечения сертификата дополнительного образования является основанием для 

отказа в зачислении ребенка на обучение по выбранной программе с использованием 

сертификата дополнительного образования. 

4.2. Родителям (законным представителям) может быть отказано в приеме ребенка при 

отсутствии свободных мест в Учреждении.  

4.3. Представление Заявителем заведомо недостоверных сведений при подаче заявления. 

4.4. Наличие медицинских противопоказаний для занятий по выбранной программе (для 

туристско-краеведческой направленности). 

 

5. Порядок зачисления обучающих 

5.1. При зачислении ребенка на обучении на платной основе при наличии у ребенка 

сертификата дополнительного образования учреждение информирует об указанном 

заявлении на обучение уполномоченный орган независимо от факта использования 

сертификата дополнительного образования для оплаты по договору. 

5.2. Прием детей в Учреждение оформляется приказом директора учреждения.  

5.3. Объединения открываются по приказу директора учреждения в соответствии с 

годовым учебным планом при наличии списочного состава детей, кадрового 

обеспечения и помещений для работы не позднее 15 сентября. 
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