
Приложение № 1 

к приказу директора 

от «27» апреля 2016г.№  33 

 

Положение 

о правилах приема учащихся на обучение по дополнительным общеобразовательным 

программам в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования  

«Дом детского творчества» города Сосновоборска 

 

1. Общие положения 

1.1. Положение о правилах приема учащихся на обучение по дополнительным 

общеобразовательным программам (далее – Положение) в муниципальное автономное 

учреждение дополнительного образования «Дом детского творчества» города Сосновоборска 

(далее – учреждение) установлены в целях регламентации правоотношений, возникающих 

при приеме учащихся в учреждение, в части, не урегулированной законодательством об 

образовании. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями статьи 43 

Конституции Российской Федерации, статьями 28, 30, 55 Федерального закона от 29.12.2012 

N 273-ФЗ (ред. от 30.12.2015) "Об образовании в Российской Федерации" (далее – Закон), 

Приказа Минобрнауки России от 29.08.2013 N 1008 "Об утверждении Порядка организации 

и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 

программам", санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и 

организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования 

детей (далее - СанПиН 2.4.4. 3172-14), Постановления администрации города Сосновоборска 

от 26 марта 2015 года №595 « Об утверждении административного регламента 

предоставления  муниципальной услуги «Организация предоставления услуг по 

дополнительному образованию детей (перечень бесплатных и платных услуг, порядок и 

условия оплаты и оказания услуги, в том числе материально-технического обеспечения) в 

муниципальных образовательных учреждениях,  подведомственных Управлению 

образования администрации города Сосновоборска», Устава учреждения. 

1.3. Заявителями при приёме на обучение в учреждение являются родители (законные 

представители) (далее – заявители). 

1.4. Получателями муниципальной услуги по реализации дополнительных 

общеобразовательных программ (далее – программа) являются дети преимущественно от 6 

до 18 лет (далее – поступающие) независимо от уровня их подготовки. 

1.5. Прием на обучение по программам в учреждение проводится на принципах 

равных условий приема для всех поступающих в период комплектования учебных групп с 25 

августа по 15 сентября, а также может осуществляться в течение учебного года в группы 

первого, второго и последующих годов обучения в следующих случаях: 

- по желанию ребенка и при наличии свободного места в учебной группе первого года 

обучения; 

- на второй и последующие года обучения - при условии успешного прохождения 

собеседования с педагогом дополнительного образования по вопросам, предусмотренным 

программой; 

- дополнительного набора детей первого года обучения на программу (при  условии 

принятия на работу педагога дополнительного образования, если есть вакансия в 

учреждении, комплектование учебных групп проводится в течение 2-х недель, начиная с 

первого дня трудоустройства педагога). 

1.6. Учреждение вправе осуществлять приём детей сверх установленного 

муниципального задания на оказание муниципальных услуг. 

1.7. Заявителям может быть отказано в приёме поступающего на обучение в 

следующих случаях: 



- отсутствие свободных мест в учебных группах; 

- при предоставлении заявителем документов, не соответствующих установленным 

требованиям; 

- при наличии медицинского заключения о состоянии здоровья поступающего, 

препятствующего обучению в учреждение; 

- неукомлектованности группы, увольнения педагога в период комплектования; 

- несоответствия поступающего возрастной группе, прописанной в программе; 

В случае принятия решения об отказе в приёме, по основаниям, предусмотренным в 

подпункте 1.7. настоящего Положения, администрация учреждения в устной форме 

уведомляет об этом заявителя с объяснением причин отказа. В случае, если причины, по 

которым было принято решение об отказе в приёме, в последующем были устранены, 

заявитель вправе вновь обратиться за предоставлением услуги. 

1.8. Заявитель имеет право на обжалование действий, бездействия работников ДДТ в 

досудебном и судебном порядке. 

 

2. Организация приема 

В целях оптимизации процедуры приема приказом директора учреждения назначается 

лицо (или лица), ответственное (ответственные) за организацию приема детей в учреждение 

(далее – ответственный), утверждается график приема документов заявителя: 

понедельник – пятница (с 9.00 до 18.00), 

время перерыва на обед – с 13.00 до 14.00 

Ответственный наделяется правом заверять своей подписью расписки в получении 

документов. 

2.2. При приеме в учреждение ответственный обязан ознакомить поступающего и 

(или) его родителей (законных представителей) с уставом учреждения, с лицензией на 

осуществление образовательной деятельности, с программами и другими документами, 

регламентирующими организацию и осуществление образовательной деятельности, права и 

обязанности учащихся. 

Факт ознакомления родителей (законных представителей) ребенка с лицензией на 

осуществление образовательной деятельности, уставом учреждения фиксируется в заявлении 

о приеме на обучение и заверяется личной подписью родителей (законных представителей) 

ребенка. 

Подписью родителей (законных представителей) ребенка фиксируется также согласие 

на обработку их персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

2.3. Способы информирования о приёме на обучение поступающего по программам в 

рамках муниципальной услуги: 

- непосредственно педагогическими работниками учреждения; 

- при личном обращении заявителя; 

- с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством 

электронного информирования (официальный сайт учреждения в сети «Интернет») и на 

информационных стендах. 

Почтовый адрес:  

662501, г.Сосновоборск, ул. 9-й Пятилетки, 15. 

Фактический адрес ДДТ: 

662501, г. Сосновоборск, ул. 9-й Пятилетки, 15. 

Адрес электронной почты учреждения: dtguo@bk.ru. 

Официальный интернет-сайт учреждения: ddtsun.ru 

Телефон для справок и консультаций: 8 (391) 31-2-14-07, факс (391) 31-2-14-07. 

С целью проведения организованного приема граждан ответственный на 

информационном стенде в помещении учреждения, где ведётся приём заявителей размещает 

следующие информационные материалы: 



-настоящее положение с приложениями; 

-перечень объединений, осуществляющих набор; 

-график проведения собеседований с педагогом дополнительного образования; 

- расписание занятий. 

 

3. Прием документов 

Прием граждан в учреждение осуществляется по личному заявлению родителя 

(законного представителя) ребенка при предъявлении оригинала документа, 

удостоверяющего личность родителя (законного представителя), либо оригинала документа, 

удостоверяющего личность иностранного гражданина и лица без гражданства в Российской 

Федерации в соответствии со статьей 10 Федерального закона от 25 июля 2002 г. N 115-ФЗ 

«О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации» без 

предварительной записи, в порядке живой очереди. 

3.2.   Срок приема и регистрации документов при личном обращении заявителя не 

может превышать 10 минут. При направлении документов по почте (в том числе по 

электронной почте) срок приема и регистрации документов не может превышать 1 дня с 

момента поступления документов в учреждение. 

3.3. Учреждение может осуществлять прием заявления в форме электронного 

документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего 

пользования. 

В случае отправления документов по электронной почте все документы, содержащие 

подписи и печати, должны быть отсканированы в формате JPG или PDF, разрешение 

фотографий не менее 150 dpi (точек на дюйм). Отсканированный текст, подписи и печати 

должны читаться без затруднений в масштабе 1:1. 

3.4. В заявлении родителями (законными представителями) ребенка указываются 

следующие сведения: 

а) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) ребенка; 

б) дата и место рождения ребенка; 

в) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) родителей (законных 

представителей) ребенка; 

г) адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей); 

д) контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка. 

3.5. Форма заявления (форма 1) размещается ответственным на информационном 

стенде и  на официальном сайте учреждения в сети "Интернет". 

3.6. Для приема в учреждение родители (законные представители) детей предъявляют 

следующие документы: 

а) оригинал и копию свидетельства о рождении ребенка или документа, 

подтверждающего родство заявителя; 

б) оригинал и копию паспорта ребенка (1 страница) (для детей, достигших возраста 

14-ти лет); 

в) медицинскую справку о состоянии здоровья поступающего с медицинским 

заключением о возможности заниматься по программам физкультурно-спортивной, 

туристско-краеведческой, художественной (хореография), технической (при работе в 

мастерских по обработке древесины) направленностей; 

г) справку о прививках,  включённых в национальный календарь прививок, для 

неорганизованных детей (не  посещающих образовательные учреждения города);  

д) оригинал документа, подтверждающего родство заявителя (или законность 

представления прав ребенка), и документа, подтверждающего право заявителя на 

пребывание в Российской Федерации (дополнительно представляются родителями 

(законными представителями) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами 

без гражданства); 
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е) оригинал документа, подтверждающего полномочия законного представителя (при 

необходимости); 

3.7. Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представляют на 

русском языке или вместе с заверенным в установленном порядке переводом на русский 

язык. 

3.8. Родители (законные представители) детей имеют право по своему усмотрению 

представлять другие документы. 

3.9. Требование предоставления других документов в качестве основания для приема 

детей в учреждение не допускается. 

3.10. Сроки прохождения отдельных процедур приёма на обучение в учреждение: 

- приему и регистрации документов заявителя предшествует собеседование с 

педагогом дополнительного образования по выбранной программе; 

-оформление заявления, прием документов и их регистрация в журнале 

осуществляется в администрации учреждения; 

- прием на обучение в учреждение оформляется приказом директора в течение 7 

рабочих дней после оформления документов заявителем; 

3.11. Приказы о приеме детей на обучение размещаются на информационном стенде 

учреждения и доводятся в устной форме до сведения родителей (законных представителей) 

педагогами дополнительного образования в день их издания. 

3.12. Дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются на обучение по 

адаптированной программе только с согласия их родителей (законных представителей) и на 

основании рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии.   

3.13. Документы, представленные родителями (законными представителями) детей, 

регистрируются ответственным в журнале регистрации заявлений о приеме на обучение в 

учреждение (форма 2).  

3.14. На каждого ребенка, принятого в учреждение, заводится личное дело, в котором 

на время обучения ребенка хранятся все принятые от заявителя документы. 

3.15. В целях оперативности заполнения ответственным журнала, в учреждении 

присвоены следующие коды документам, предоставляемым родителями (законными 

представителями) при приеме ребенка на обучение в учреждение: 

Код Наименование документа 

1 копия свидетельства о рождении ребенка или документа, 

подтверждающего родство заявителя 

2 копия паспорта ребенка  (1 страница) (для детей, достигших возраста 

14-ти лет) 

3 медицинская справка о состоянии здоровья поступающего с 

медицинским заключением о возможности заниматься по программам 

физкультурно-спортивной, туристско-краеведческой, художественной 

(хореография), технической (при работе в мастерских по обработке 

древесины) направленностей 

4 справка о прививках,  включённых в национальный календарь прививок, 

для неорганизованных детей (не  посещающих образовательные учреждения 

города) 

5 иные документы, представленные по усмотрению родителя (законного 

представителя) 

 

Принято на заседании Педагогического совета 

"__26__"__апреля__2016 года, протокол №__3__ 
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Форма 1 

 

Директору МАУДО «ДДТ» г.Сосновоборска 

Т.М. Молокановой 

_______________________________ 

_______________________________ 
(полные Ф.И.О. родителя (законного представителя) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ №______ 

о приеме на обучение по дополнительной общеобразовательной программе 

 в МАУДО «ДДТ» г.Сосновоборска 

 

 Прошу принять в учреждение мою дочь/сына (нужное подчеркнуть) ______________________ 

____________________________________________________________ 
(полные Ф.И.О. ребенка (последнее при наличии) 

дата рождения: ___________________________, 

образовательное учреждение: ____________________ класс __________ д/с № ____________ 

место жительства ребенка: ________________________________________________________ 
                                               (указать адрес регистрации ребенка по месту жительства или месту пребывания) 

на обучение по дополнительной общеобразовательной программе: 

________________________________________________________________________________ 
 

Информация о родителях (законных представителях): 

Мать: 

Ф.И.О. _________________________________________________________________________ 

Место жительства: ____________________________________________________ 
                                                    (указать адрес регистрации   по месту жительства или месту пребывания) 

Контактный телефон: ________________________________ 
Отец: 

Ф.И.О. _________________________________________________________________________ 

Место жительства: ____________________________________________________ 
                                                       (указать адрес регистрации   по месту жительства или месту пребывания) 

Контактный телефон: ________________________________ 
Иной законный представитель: 

Ф.И.О. _________________________________________________________________________ 

Место жительства: ____________________________________________________ 
                                                       (указать адрес регистрации   по месту жительства или месту пребывания) 

Контактный телефон: ________________________________ 

 
___________________              _______________________         ________________________ 
                     (дата)                                        (подпись родителя (законного представителя)                         ( расшифровка подписи) 

 

С Уставом учреждения, лицензией на право ведения образовательной деятельности, лицензированной дополнительной 

общеобразовательной программой объединения, правилами внутреннего распорядка учреждения и другими документами, 

регламентирующими организацию образовательного процесса ознакомлен (а). 

__________________              _______________________         ________________________ 
                     (дата)                                       (подпись родителя (законного представителя)                         ( расшифровка подписи) 

 
Даю согласие/ не даю согласие (нужное подчеркнуть) МАУДО «ДДТ» г. Сосновоборска, расположенного по адресу: г. 

Сосновоборск, ул. 9 Пятилетки,15 на обработку своих персональных данных, персональных данных моего ребенка в 

документальной и (или) электронной форме нижеследующих персональных данных 

- фамилия, имя, отчество; дата рождения; место рождения; пол; гражданство; знание иностранного языка, 

образование  

- паспортные данные (свидетельство о рождении), адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства; 

номер телефона; фотография. 

___________________              _______________________         ________________________ 
                     (дата)                                        (подпись родителя (законного представителя)                         ( расшифровка подписи) 



 Форма 2 

 

 

ЖУРНАЛ 

регистрации заявлений родителей (законных представителей) о приеме на обучение  

в муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Дом детского творчества» города Сосновоборска 

 

№ 

п/п 

Ф.И.О. 

заявителя 

Дата 

поступления 

заявления 

/Коды 

представлен

ных 

документов 

Ф.И.О. ребенка 

Дата 

рождения 

ребенка 

ОУ, класс 

(группа) 

Наименование 

дополнительной 

общеобразовательной 

программы 

Подпись 

заявителя 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


