
 
 

Положение о порядке приема, перевода, отчисления и восстановления учащихся 
 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с частью 5 статьей 55 Федерального 

закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 24.07.1998 №124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в 
Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным 
законом  от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 
13.07.2020 N 189-ФЗ «О государственном (муниципальном) социальном заказе на 
оказание государственных (муниципальных) услуг в социальной сфере», Приказом 
Министерства просвещения Российской Федерации от 27.07.2022 №629 «Об 
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным общеобразовательным программам», Уставом МАУДО «ДДТ» и др. 
локальными актами учреждения.  

1.2. Настоящее Положение определяет порядок и алгоритм действий администрации, 
педагогических работников, родителей (законных представителей), детей, достигших 
возраста 14 лет, при приеме, переводе, отчислении и восстановлении учащихся в 
МАУДО «ДДТ».  

1.3. Положение разработано в целях создания условий, обеспечивающих соблюдение прав 
детей на получение дополнительного образования, координации деятельности по 
приему, переводу, отчислению и восстановлению учащихся. 

1.4. Обучение в объединениях МАУДО «ДДТ» (творческих коллективах, ансамблях, 
студиях, театрах, секциях, клубах, лабораториях, мастерских, школах и др.) 
осуществляется на основе свободы выбора и желания учащегося и(или) его родителей 
(законных представителей), при отсутствии медицинских противопоказаний.  

1.5. Каждый учащийся имеет право заниматься в нескольких объединениях МАУДО «ДДТ» 
(осваивать несколько дополнительных общеразвивающих программ), переходить в 
процессе обучения из одного объединения в другое, прекратить обучение в 
объединении(ях) при наличии объективных и субъективных причин. 

1.6. За учащимся сохраняется место в объединении в случае болезни и других уважительных 
причин (карантин, санаторно-курортное лечение, семейный отдых и пр.). 

2. Порядок приема учащихся 
2.1. Прием на обучение в МАУДО «ДДТ» проводится на принципах равных условий приёма 

для всех поступающих. К освоению дополнительных общеобразовательных 
общеразвивающих программ допускаются любые лица без предъявления требований к 
уровню образования, на основе свободного выбора в соответствии с их способностями, 
интересами, в соответствии с возрастной категорией, на которую ориентирована 
программа. 

2.2. Для обучения по дополнительным общеразвивающим программам, реализуемым в 
рамках системы персонифицированного финансирования с применением социальных 
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сертификатов на получение муниципальной услуги в социальной сфере «Реализация 
дополнительных общеразвивающих программ» (далее – социальные сертификаты), 
принимаются дети от 5 лет до 18 лет.  
Прием на обучение в этом случае осуществляется с соблюдением требований Правил 
формирования в электронном виде социальных сертификатов на получение 
муниципальной услуги «Реализация дополнительных общеразвивающих программ» и 
реестра их получателей, утвержденных распоряжением Администрации города 
Челябинска от 09.08.2023 №10764 «Об организации оказания муниципальных услуг в 
социальной сфере    при формировании   социального заказа на оказание муниципальных 
услуг на территории города Челябинска» (далее – Правила формирования социальных 
сертификатов). 

2.3. При достижении возраста 5 лет детьми, ранее зачисленными на дополнительные 
общеразвивающие программы без использования социального сертификата, данные об 
учащемся вносятся в информационную систему «Навигатор дополнительного 
образования детей Челябинской области» (далее – информационная система) в 
соответствии с Правилами персонифицированного учета детей, утвержденными 
распоряжением Администрации города Челябинска от 09.08.2023 №10764 «Об 
организации оказания муниципальных услуг в социальной сфере    при формировании   
социального заказа на оказание муниципальных услуг на территории города 
Челябинска» (далее – Правила персонифицированного учета), а в случаях, 
предусмотренных Правилами формирования социальных сертификатов, учащемуся 
формируется социальный сертификат, при этом данные о его получателе включаются в 
реестр получателей социального сертификата. 

2.4. Действия, перечисленные в пункте 2.3, осуществляются при условии предоставления 
родителями (законными представителями) учащегося согласия на обработку 
персональных данных по установленной форме в соответствии с требованиями Правил 
формирования социальных сертификатов и Правилами персонифицированного учета. 

2.5. Прием в МАУДО «ДДТ» производится на основании заявления о зачислении на 
обучение по дополнительной общеразвивающей программе (установленная 
форма прилагается), подаваемого учащимся, достигшим возраста 14 лет, или 
родителями (законными представителями) учащегося, не достигшего возраста 18 лет. 

2.6. К заявлению о зачислении на обучение по дополнительной общеразвивающей 
программе, подаваемому впервые, прилагаются следующие документы:  
1) копии документа, удостоверяющего личность ребенка и личность родителя 

(законного представителя) ребенка; 
2) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 

(персонифицированного) учета, содержащего данные о номере СНИЛС ребенка; 
3) согласие на обработку персональных данных (установленная форма прилагается); 
4) в случае приема на обучение в физкультурно-спортивных, спортивно-технических, 

хореографических, туристских объединениях – медицинское заключение (справка) об 
отсутствии противопоказаний к занятиям в данных объединениях; 

5) в случае приема на обучение по образовательным программам за счет средств 
физических и (или) юридических лиц – договор об оказании платных 
образовательных услуг (установленная форма прилагается); 

6) в случае приема на обучение по дополнительным общеразвивающим программам, 
включенным в систему персонифицированного финансирования дополнительного 
образования детей, и реализуемым в соответствии с социальным сертификатом – 
неиспользованный социальный сертификат и договор об оказании муниципальных 
услуг в социальной сфере (установленная форма прилагается). 

2.7. При приеме на обучение, для обеспечения учета образовательной траектории учащегося, 
МАУДО «ДДТ» вносит информацию об указанном зачислении на обучение в 



информационную систему независимо от факта использования социального сертификата 
для обеспечения реализации дополнительной общеразвивающей программы.  

2.8. При отсутствии у учащегося социального сертификата после получения заявления о 
зачислении на обучение по дополнительной общеразвивающей программе, реализуемой 
в соответствии с социальным сертификатом, учреждение обеспечивает предоставление 
Муниципальному  опорному центру города Челябинска, определенному в соответствии с 
Правилами формирования социальных сертификатов оператором реестра получателей 
социального сертификата (далее – оператор реестра), сведений, необходимых для 
формирования учащемуся социального сертификата при условии предоставления его 
родителями (законными представителями) согласия на обработку персональных данных 
по установленной форме в соответствии с требованиями Правил формирования 
социальных сертификатов.  

2.9. В случае если заявитель при обращении отказывается от обработки его данных и данных 
учащегося посредством информационной системы, реестровая запись о получателе 
социального сертификата обезличивается, его персональные данные в информационную 
систему не заносятся. 

2.10. Учреждение назначает приказом директора ответственных за прием, регистрацию и 
обработку персональных данных лиц, подающих заявление на прием в МАУДО «ДДТ». 
Ответственные обязаны предоставить в адрес уполномоченного органа идентификатор 
(номер) реестровой записи о получателе социального сертификата в реестре получателей 
социального сертификата; идентификатор (номер) социального сертификата либо 
сведения об отсутствии у заявителя социального сертификата; идентификатор (номер) 
дополнительной общеразвивающей программы; дату планируемого начала освоения 
обучающимся дополнительной общеразвивающей программы.  

2.11. Приём учащихся в МАУДО «ДДТ» оформляется приказом директора. 
2.12. Запись в объединения МАУДО «ДДТ осуществляется в период 01 июня – 31 августа в 

электронном виде (с последующим оформлением документов лично по 31 августа 
включительно) посредством заполнения экранных форм в личном кабинете заявителя: 

−   в информационной системе «Навигатор дополнительного образования детей 
Челябинской области» (Организации – МАУДО «ДДТ» –  Программы)  
https://ndo.edu-74.ru/additional-education/organizations/1143?tab=Programs; 

−   на Едином портале государственных услуг (Дети/Образование – Запись в кружки и 
секции) https://www.gosuslugi.ru/; 

−   в мини-приложении «Госуслуги» в официальном аккаунте МАУДО «ДДТ» в социальной 
сети ВКонтакте https://vk.com/maudoddt 

2.13. При приеме учащихся администрация МАУДО «ДДТ» знакомит их и(или) родителей 
(законных представителей) со свидетельством о государственной регистрации, с 
уставом, с лицензией на осуществление образовательной деятельности, с учебно-
программной документацией и другими документами, регламентирующими 
организацию и осуществление образовательной деятельности (Положение об 
организации образовательного процесса, Правила внутреннего распорядка для 
учащихся). 

2.14. Комплектование основного состава объединений проводится ежегодно до 05 сентября. 
Дополнительный прием учащихся в объединения осуществляется в течение всего 
учебного года, начиная с 01 октября, при наличии свободных мест в группах 
объединений. 

2.15. В группы (объединения) первого года обучения могут быть зачислены как вновь 
поступающие учащиеся, так и учащиеся по каким-либо причинам не переведенные на 
следующий год обучения. 

2.16. В группы (объединения) второго и последующих годов обучения могут быть зачислены 
учащиеся, не занимающиеся в группе предшествующего года обучения. 

2.17. Каждый учащийся имеет право быть принятым в нескольких объединений. 

https://ndo.edu-74.ru/additional-education/organizations/1143?tab=Programs
https://www.gosuslugi.ru/
https://vk.com/maudoddt


2.18. В летнее каникулярное время комплектование контингента учащихся осуществляется 
при наличии запроса детей и(или) родителей (законных представителей) 
несовершеннолетних учащихся. В этот период обучение осуществляется по 
краткосрочным дополнительным общеразвивающим программам и(или) 
индивидуальным учебным планам. 

2.19. В приеме на обучение по выбранной дополнительной общеобразовательной 
общеразвивающей программе может быть отказано по причине: 

− отсутствия свободных мест (полной укомплектованности избранного объединения); 
− несоответствия возраста учащегося заявленной в программе возрастной категории; 
− наличия у учащегося медицинских противопоказаний (отсутствие медицинского допуска 

к занятиям (справки)); 
− невозможности использования представленного социального сертификата для обучения 

по выбранной программе либо отсутствия доступного остатка номинала социального 
сертификата; 

− в случае если количество поданных на прием в объединение заявлений меньше 
минимально установленного локальными актами учреждения. 

 
3. Организация информирования лиц, поступающих на обучение в МАУДО «ДДТ» 
3.1. С целью ознакомления учащихся и(или) родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних учащихся на официальном сайте МАУДО «ДДТ», а также во всех 
структурных подразделениях (информационные стенды, экраны, папки) размещены 
копии документов: 

− свидетельство о государственной регистрации,  
− Устав МАУДО «ДДТ»,  
− лицензия на осуществление образовательной деятельности с приложением, 
− положение об организации образовательного процесса,  
− правила внутреннего распорядка для учащихся, 
− данное положение. 

На сайте МАУДО «ДДТ» также можно изучить информацию о детских объединениях и 
специфике реализуемых в них программ, необходимые контактные данные, 
познакомиться с документами:  

− положение о порядке оформления возникновения, изменения и прекращения отношений 
между МАУДО «ДДТ» и обучающимися и (или) родителями (законными 
представителями) несовершеннолетних обучающихся, 

− дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы; 
− положение  о платных образовательных услугах (деятельности) МАУДО «ДДТ», 
− положение о порядке текущего контроля успеваемости и аттестации учащихся. 
3.2. Информирование лиц, поступающих на обучение в МАУДО «ДДТ», об учебно-

программной документации (реализуемых дополнительных общеразвивающих 
программах) осуществляется также посредством информационной системы «Навигатор 
дополнительного образования детей Челябинской области». 

3.3. Информация об объединении, расписании учебных занятий, форма бланков заявления и 
согласия на обработку персональных данных учащегося предоставляются учащимся 
и(или) родителям (законным представителям) несовершеннолетних учащихся 
руководителем объединения (педагогическим работником) на встрече, родительском 
собрании, или заведующим структурным подразделением, где базируется объединение, 
или заместителем директора по учебно-воспитательной работе. 

3.4. МАУДО «ДДТ» доводит до лиц, поступающих на обучение, информацию, содержащую 
достоверные сведения о предоставлении платных образовательных услуг, 
обеспечивающую возможность их правильного выбора, в порядке и объеме, которые 



предусмотрены Законом Российской Федерации «О защите прав потребителей и 
Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации». 
 

4. Порядок учета контингента учащихся 
4.1. Учет контингента учащихся и его изменения в течение года осуществляется в МАУДО 

«ДДТ» посредством: 
− личных дел учащихся (пакет документов согласно пп.2.5-2.6); 
− журнала учета работы объединения (педагога дополнительного образования); 
− АС «Сетевой город. Образование» (далее АС СГО). 
4.2.  Личные дела учащихся хранятся в МАУДО «ДДТ» в период всего срока обучения 

учащегося. По завершении обучения и(или) отчисления учащегося его личное дело 
выдается учащемуся и(или) родителям (законным представителям) учащегося. В другом 
случае личные дела хранятся в МАУДО «ДДТ» в течение трех лет, после чего 
утилизируются. 

4.3. В журнале учета работы объединения педагог дополнительного образования фиксирует: 
− списочный состав учащихся (по группам и годам обучения); 
− посещение занятий учащимися; 
− факт отчисления, перевода, восстановления учащихся (при наличии). 

Контроль ведения журнала учета работы объединения осуществляет заведующий 
структурным подразделением и заместитель директора по УВР. 

4.4. В АС СГО  ответственным исполнителем вносятся: 
− личные данные каждого учащегося в соответствии с заявлением о приеме в МАУДО 

«ДДТ»; 
− дата и номер приказа о зачислении, переводе, отчислении (восстановлении) учащегося. 
4.5. Сверка всех форм учета контингента учащихся осуществляется три раза в год (на 01.10, 

01.02, 01.06) заместителем директора по УВР и заведующими структурными 
подразделениями МАУДО «ДДТ». 

 
5. Порядок перевода учащихся 
5.1. Учащиеся, освоившие дополнительную общеобразовательную общеразвивающую 

программу соответствующего года обучения, переводятся на следующий год обучения 
приказом директора МАУДО «ДДТ». Основанием для перевода учащихся на следующий 
год обучения являются результаты промежуточной аттестации. 

5.2. Перевод учащихся из одного объединения в другое (из одной группы в другую) может 
осуществляться в течение учебного года при условии наличия свободных мест в данном 
объединении (группе). Решение о переводе учащегося из одного объединения в другое 
(из одной группы в другую) принимает директор МАУДО «ДДТ»: 

− на основании заявления учащегося и(или) родителей (законных представителей) 
несовершеннолетнего учащегося либо служебной записки руководителя объединения 
(педагогического работника); 

− в случае закрытия объединения (группы) по какой-либо уважительной причине 
(длительная болезнь педагога, увольнение педагога, расформирование учебной группы в 
виду несоответствия количества учащихся требуемым нормативам и т.д.). 

5.3. При приеме в МАУДО «ДДТ» в порядке перевода учащегося из другой образовательной 
организации наряду с документами, указанными в п.2.6., учащийся и(или) родители 
(законные представители) несовершеннолетнего учащегося могут предоставить 
Портфолио учащегося для определения уровня освоения дополнительной 
общеобразовательной программы и зачисления в группу соответствующего года 
обучения. 
 
 
 



6. Порядок отчисления и восстановления учащихся 
6.1. Отчисление учащихся производится по приказу директора МАУДО «ДДТ» и 

оформляется педагогом отметкой о выбытии в журнале учёта работы объединения. 
6.2. Основанием для отчисления учащегося из МАУДО «ДДТ» могут быть: 
−   свободное волеизъявление учащегося; 
−   медицинские противопоказания (в случае выявления в период обучения, особенно в 

физкультурно-спортивных, туристских, хореографических объединениях); 
−   освоение дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы в полном 

объеме (завершение обучения (выпуск)); 
−   обращение родителя (законного представителя) учащегося или учащегося, достигшего 

возраста 14 лет, с отказом от использования социального сертификата; 
− невыполнение учащимся обязанностей по добросовестному освоению образовательной 

программы и выполнению учебного плана; 
−   применение к учащемуся, достигшему возраста 15 лет, отчисления как меры 

дисциплинарного взыскания в связи с несоблюдением требований Устава МАУДО 
«ДДТ», Правил внутреннего распорядка для учащихся; 

−   установление нарушения порядка приема на обучение, повлекшего по вине учащегося 
его незаконное зачисление в МАУДО «ДДТ»; 

−   ликвидация учреждения. 
6.3. В случае отчисления учащегося в соответствии с его волеизъявлением (инициативой) 

организация процедуры отчисления и издание приказа директора МАУДО «ДДТ» 
осуществляются на основании заявления родителей (законных представителей) 
несовершеннолетнего учащегося или личного заявления учащегося, достигшего возраста 
14 лет, либо служебной записки руководителя объединения (педагогического работника) 
с указанием фактов, свидетельствующих о волеизъявлении учащегося, которые 
предоставляются заведующему структурным подразделением или заместителю 
директора по учебно-воспитательной работе. 

6.4. При отчислении учащегося, использующего для обучения социальный сертификат, 
МАУДО «ДДТ» в течение 1 рабочего дня направляет информацию об этом факте в адрес 
уполномоченного органа. 

6.5. Лица, отчисленные из МАУДО «ДДТ», не освоившие дополнительную 
общеразвивающую программу в полном объеме, имеют право на восстановление в число 
учащихся МАУДО «ДДТ» при условии наличия свободных мест в объединении 
независимо от продолжительности перерыва в обучении. 

6.6. Учащиеся, отчисленные за нарушения Правил внутреннего распорядка, Устава 
учреждения право на восстановление не имеют. 

6.7. Восстановление учащихся в МАУДО «ДДТ» осуществляется в соответствии с пп. 2.5-2.6 
данного Положения на основании соответствующего приказа директора МАУДО 
«ДДТ». 
 

7. Заключительные положения 
7.1. В случае возникновения разногласий по приему, переводу, отчислению и 

восстановлению учащихся участники образовательных отношений МАУДО «ДДТ» 
могут обратиться для рассмотрения вопроса в Комиссию по урегулированию споров 
между участниками образовательных отношений. 

7.2. Настоящее Положение (изменения в Положение) вступает в силу с момента его 
утверждения директором МАУДО «ДДТ». После утверждения Положения (изменений в 
Положение) текст Положения (изменений) размещается на официальном сайте МАУДО 
«ДДТ» в течение 10 рабочих дней. 


