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Санкт-Петербург 



ПОЛОЖЕНИЕ 

о приеме, переводе и отчислении обучающихся 

Государственного бюджетного учреждения 

дополнительного образования  центра детского (юношеского) 

технического творчества Красногвардейского района Санкт-Петербурга 

«Охта» 

 

I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок приема, отчисления и 

учета движения обучающихся Государственного бюджетного учреждения 

дополнительного образования центра детского (юношеского) технического 

творчества Красногвардейского района Санкт-Петербурга «Охта» (далее 

Центр). 

1.2 Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 

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

Распоряжением Комитета по образованию Правительства Санкт-Петербурга от 

01.02.2022 № 176-р «Об утверждении регламента предоставления 

государственной услуги по приему в организации Санкт-Петербурга, 

реализующие дополнительные общеобразовательные программы, а также 

программы спортивной подготовки»; Постановление Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации от 17 марта 2025 

г. № 2 «О внесении изменений в санитарные правила и нормы СанПиН 1.2.3685-

21 «Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и 

(или) безвредности для человека факторов среды обитания», утвержденные 

постановлением Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации от 28.01.2021 № 2». 

1.3. Целью Положения является создание условий, обеспечивающих 

соблюдение прав ребенка на получение дополнительного образования, 

координацию деятельности семьи и Центра по приему, отчислению и учету 

движения обучающихся. 

1.4. Государственная образовательная политика в части 

комплектования учебных групп основывается на принципах открытости, 

демократичности и доступности. 

1.5. Положение определяет механизм и алгоритм действий 

администрации, педагога дополнительного образования и родителей (законных 

представителей) при приеме, отчислении и учете движения обучающихся. 

1.6. Участниками образовательного процесса являются обучающиеся, 

родители (законные представители), педагогические работники, 

администрация Центра в лице директора. 



 

2. Порядок приема обучающихся 

2.1. Прием на обучение по дополнительным общеразвивающим 

программам осуществляется после подачи заявки о предоставлении услуги 

«Прием в организации Санкт-Петербурга, реализующие дополнительные 

общеобразовательные программы, а также программы спортивной 

подготовки», в электронной форме в Личном кабинете на ЕПГУ и в КАИС КРО 

или в Центре при личном приеме  в соответствии с действующим 

законодательством на основании заявлений на обучение по дополнительным 

общеразвивающим программам (далее заявление) с совершеннолетними 

обучающимися или родителями (законными представителями) 

несовершеннолетних обучающихся в соответствии с их интересами и 

способностями. Прием на обучение оформляется приказом директора Центра. 

2.2.  Набор обучающихся в творческие объединения и комплектование 

учебных групп производится на начало учебного года до полного 

комплектования учебных групп в соответствии с учебно-производственным 

планом Центра.  

Добор обучающихся в учебные группы осуществляется в течение всего 

учебного года при наличии свободных мест. 

2.3. Зачисление обучающихся в учебные группы производится на 

основании добровольного волеизъявления детей и их родителей (законных 

представителей) на основании заявления. 

2.4. Перевод обучающихся с дополнительной общеразвивающей 

программы предыдущего уровня (года освоения, этапа, модуля) на следующий 

уровень (год освоения, этап, модуль) осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством, на основании приказа директора при 

условии освоения обучающимися дополнительных общеразвивающих 

программ предыдущего года обучения. 

2.5. При приеме и зачислении обучающихся в учебные группы 

обучающийся или родители (законные представители) несовершеннолетнего 

обучающегося обязаны предоставить справку от врача о состоянии здоровья 

обучающегося с заключением о возможности заниматься избранными видами 

деятельности, связанными с физическими нагрузками. 

2.6. Обучающиеся имеют право заниматься в нескольких объединениях, если 

это не препятствует полноценному освоению дополнительных 

общеразвивающих программ и не ведет к переутомлению и ухудшению 

состояния здоровья обучающегося, менять творческое объединение на 

основании заявления родителей (законных представителей) об отчислении из 



одной группы и зачислении в другую группу при условии наличии свободных 

мест.  

2.7. При приеме и зачислении в учебные группы обучающиеся, 

родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося 

должны быть ознакомлены посредством сайта, на родительских собраниях с 

Уставом Центра, Лицензией на право ведения образовательной деятельности, 

дополнительными общеразвивающими программами, реализуемыми в Центре, 

а также другими документами, регламентирующими организацию 

образовательного процесса.  

2.8. Прием обучающихся в учебные группы на платной основе 

производится в соответствии с Положением о предоставлении платных 

образовательных услуг на основании приказа директора. В этом случае между 

Центром и обучающимся, родителями (законными представителями) 

несовершеннолетнего обучающегося заключается Договор на обучение по 

платной дополнительной общеразвивающей программе. 

2.9. В приеме и зачислении обучающегося может быть отказано в 

следующих случаях: 

             -  по состоянию здоровья, которое не позволяет ему обучаться по 

избранному виду деятельности; 

            - по возрастному несоответствию избранной дополнительной 

общеразвивающей программе; 

           -       при полной укомплектованности учебных групп избранного 

творческого объединения. 

           -  согласно п.2.9 Распоряжения Комитета по образованию Правительства 

Санкт-Петербурга от 01.02.2022 № 176-р «Об утверждении регламента 

предоставления государственной услуги по приему в организации Санкт-

Петербурга, реализующие дополнительные общеобразовательные программы, 

а также программы спортивной подготовки»   

 

3. Порядок учета движения обучающихся 

3.1. Учет движения обучающихся осуществляется в Центре тремя 

формами: 

           -  журнал учета работы педагога дополнительного образования 

творческого объединения (секции, клубе, кружке) на учебный год; 

           -  заявления о приеме на обучение по дополнительной общеразвивающей 

программе, осуществляемой в рамках субсидий на выполнение 

государственного задания;  

          -  электронная база данных обучающихся в учебных группах творческих 

объединений Центра. 



        3.2. Журнал учета работы педагога дополнительного образования 

творческого объединения (секции, клуба, кружка) на учебный год заполняется 

педагогом дополнительного образования: 

            -  в журнал вносятся все персональные данные на обучающегося из 

заявления; 

            - в журнале фиксируется дата зачисления обучающегося в учебную 

группу творческого объединения, дата отчисления обучающегося из учебной 

группы творческого объединения. 

3.3. Контроль за ведением учета движения обучающихся в журнале 

учета работы педагога дополнительного образования творческого объединения 

(секции, клуба, кружка) на учебный год осуществляет руководитель 

структурного подразделения. 

        3.4. Электронная база данных обучающихся формируется заместителем 

директора по учебно-воспитательной работе (УВР) и хранится у заместителя 

директора по УВР. 

           -   в электронную базу данных на каждого обучающегося вносятся 

данные из заявлений;  

           -  в электронной базе данных фиксируется зачисление обучающегося в 

творческое объединение, переводы в другие творческие объединения, дата 

отчисления из творческого объединения; 

          - при выбытии обучающегося из творческого объединения данные 

переносятся в архивный файл. 

3.5. Контроль за ведением электронной базы данных осуществляется 

директором Центра. 

3.6. Анализ учета движения обучающихся служит основанием для 

принятия управленческих решений по уменьшению учебной нагрузки 

педагогов дополнительного образования или поощрению педагогов 

дополнительного образования за высокий процент сохранности обучающихся. 

 

4. Отчисление обучающихся 

4.1. Отчисление обучающихся может производиться:            

 - по окончанию полного курса освоения дополнительной общеразвивающей 

программы; 

 по инициативе совершеннолетнего обучающегося или родителей (законных 

представителей) несовершеннолетнего обучающегося на основании заявления 

в случае перевода обучающегося для продолжения освоения образовательной 

программы в другую организацию, осуществляющую образовательную 

деятельность; в связи с изменением места жительства, заболеванием, 

препятствующим дальнейшему обучению, и другими причинами; 



 при обучении по образовательным программам за счет средств физических 

и (или) юридических лиц по договору об образовании на обучение по платной 

дополнительной общеразвивающей программе по инициативе Исполнителя 

договор может быть расторгнут в одностороннем порядке в случае: просрочки 

оплаты стоимости платных образовательных услуг в течение месяца; 

невозможности надлежащего исполнения обязательства по оказанию платных 

образовательных услуг вследствие действий (бездействия) обучающегося; на 

основании медицинских противопоказаний к занятиям в объединении. 

 по обстоятельствам, не зависящим от воли совершеннолетнего 

обучающегося или родителей (законных представителей) 

несовершеннолетнего обучающегося и Центра, в том числе в случае 

ликвидации Центра. 

4.2. Спорные вопросы, возникающие в ходе приема, перевода или 

отчисления обучающегося из творческого объединения решаются совместно 

педагогом дополнительного образования, родителями (законными 

представителями) и представителями администрации Центра. 
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