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I. Общие положения
1.1.   Настоящее Положение определяет порядок приема  и учета движения обучающихся  в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования «Доме детского творчества» (далее МБОУ ДО «ДДТ») .

1.2.   Положение составлено в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012г №273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации», Типовым Положением об образовательном учреждении дополнительного образования детей.
1.3.    Целью Положения является создание условий, обеспечивающих соблюдение прав ребенка на получение дополнительного образования, координацию деятельности семьи и МБОУ ДО «ДДТ» по приему  и учету движения детей.

1.4.   Положение определяет механизм приема и  учета движения обучающихся в ДДТ, алгоритм действия администрации, педагога дополнительного образования и родителей (законных представителей) при приеме  и учете движения  обучающихся.

2. Порядок приема обучающихся

2.1.   Участниками образовательного  процесса являются воспитанники и обучающиеся,  от 5 до 18 лет и их родители (законные представители),   педагогические работники МБОУ ДО «ДДТ».

2.2. Прием обучающихся в МБОУ ДО «ДДТ» производится на основании:

-  личного заявления родителей (законных представителей) обучающихся;

- копии свидетельства о рождении обучающегося

 - медицинского документа установленной формы о состоянии здоровья ребёнка с заключением о возможности (допуске) заниматься в спортивных, туристских, хореографических, объединения МБОУ ДО «ДДТ»
- согласия на обработку персональных данных и авторских материалов.
2.3.
При приеме администрация МБОУ ДО «ДДТ» знакомит детей и родителей (законных представителей) с Уставом, Лицензией на право ведения образовательной деятельности, другими документами, регламентирующими организацию образо​вательного процесса.

2.4.
Права и обязанности обучающихся, их родителей и работников МБОУ ДО «ДДТ» определяются настоящим Уставом, Правилами внутреннего трудового распорядка, Правилами поведения обучающихся, иными локальными актами.
2.5.   Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их. Посещение ребенком занятий более чем в 2-х объединениях (секциях, студиях и т.д.) не рекомендуется. Кратность посещения одного профиля рекомендуется не более 2-х раз в неделю.

                            3. Порядок учета движения обучающихся
                               \
3.1.     Учет движения обучающихся осуществляется в МБОУ ДО «ДДТ» в следующих формах:

          - Журнал учета работы объединения;
- Папки объединений  с документами обучающихся (личные дела);
- «Электронная школа» (ЭДО)
          - приказы движения контингента.

3.2.    Журнал учета работы объединения ведется педагогом дополнительного образования:

         - зачисление ребенка происходит после подачи заявления о приеме от родителей (законных представителей) и при внесении его в списочный состав учебной группы;
- в журнал вносятся все данные на ребенка из заявления родителей;
- в журнале фиксируется дата зачисления ребенка в объединение, переводы в другую учебную группу, дата отчисления ребенка из объединения.

3.3.    Контроль за ведением учета движения обучающихся в журнале учета работы объединения осуществляет методист.

3.4.    Папки детских объединений с документами обучающихся ведутся педагогом дополнительного образования:

          - в папке хранятся документы каждого ребенка (заявление от родителей и приложение к заявлению, копия   свидетельства о рождении, медицинская справка, согласие на обработку персональных данных и аворских материалов)  в файлах на каждую учебную группу;
- на заявлении фиксируется дата зачисления ребенка в объединение, переводы в  другую учебную группу, дата отчисления ребенка из объединения, согласие на обработку персональных данных;
- при приеме в объединение нового ребенка его документы вкладываются в файл учебной группы.

3.5.    Контроль за ведением папок с документами обучающихся осуществляет методист.

3.6.    «Электронная школа»  по учету движения обучающихся  ведется методистом и    педагогом-организатором.

3.7.   Движение контингента оформляется приказом, подписанным директором МБОУ ДО «ДДТ». 
3.8.    Сверка данных всех форм учета движения обучающихся проводится по двум  направлениям:

          - соответствие количества – ежемесячно;
- соответствие списочного состава – в конце каждого полугодия.

