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ПОРЯДОК 
 и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Кадуйского муниципального района «Центр детского творчества» (МБУ ДО ЦДТ)

I.  Общие положения.
1.1. Настоящий Порядок  разработан в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 года №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013 года № 1008, СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей», Уставом МБУ ДО ЦДТ, утверждённым приказом управления образования Кадуйского муниципального района от 22.09.2014 года №207.
1.2. Настоящий локальный акт регламентирует порядок и основания перевода, отчисления и восстановления обучающихся муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования Кадуйского муниципального района «Центр детского творчества» (далее МБУ ДО ЦДТ, Учреждение).
1.3. Целью является создание условий, обеспечивающих соблюдение прав ребенка на получение дополнительного образования, координацию деятельности семьи и Учреждения по переводу, отчислению и восстановлению обучающихся.
1.4. Порядок перевода, отчисления и восстановления обучающихся в части, не урегулированной законодательством Российской Федерации в области образования, устанавливаются Учреждением самостоятельно.
1.5. Контроль за порядком и основаниями перевода, отчисления и восстановления обучающихся осуществляется директором.

II. Виды и порядок перевода обучающихся.
2.1. В Учреждении не практикуется перевод обучающихся в другую образовательную организацию дополнительного образования детей.
2.2. Перевод обучающихся из группы в группу в пределах одного детского объединения осуществляется на основании заявления руководителя объединения и оформляется приказом директора.
2.3. Обучающиеся, освоившие в полном объеме дополнительную общеобразовательную общеразвивающую программу текущего учебного года, переводятся на следующий год обучения. При таком переводе обучающихся заявления  родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся не требуется.
2.3.1. Обучающимся, не освоившим в полном объеме программу  текущего года обучения по объективным  причинам (множественные пропуски занятий по болезни, выезд за пределы населённого пункта на длительное  время и другие причины, не зависящие от МБУ ДО ЦДТ), предоставляется возможность продолжить  обучение повторно на том же этапе с сохранением прежних условий, о чем Учреждение в лице руководителя уведомляет  родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся.
2.4. Обучающиеся имеют право на перевод  из одного объединения в другое для обучения по другой  дополнительной общеобразовательной программе.
2.4.1. Данный вид перевода обучающихся осуществляется при наличии вакантных мест в Учреждении, медицинского заключения в случае перевода в объединения, требующие такового на основании заявления родителей (законных представителей) несовершеннолетних  обучающихся (приложение 1).
2.5. Обучающиеся, показавшие высокий уровень обученности, могут быть переведены с обучения по дополнительной общеобразовательной  общеразвивающей программе  на  обучение по индивидуальному учебному плану в рамках общей программы или в творческую группу, при наличии таковой в объединении. 

III. Порядок отчисления обучающихся.
3.1. Отчисление обучающихся из МБУ ДО ЦДТ осуществляется:
3.1.1. в связи с окончанием освоения дополнительной общеобразовательной  общеразвивающей программы;
3.1.2. по  инициативе  обучающихся и/или родителей  (законных  представителей)  несовершеннолетних обучающихся, в том числе в связи с переменой места жительства, по состоянию  здоровья  обучающихся и  т.д. В случае выбывания обучающегося из МБУ ДО ЦДТ заявления от обучающегося или его родителей (законных представителей) не требуется, достаточно устного предупреждения (уведомления).  Факт выбытия обучающегося из объединения фиксируется руководителем объединения в журнале посещаемости и утверждается приказом руководителя;
3.1.3. по обстоятельствам, не зависящим от воли обучающихся и (или) родителей  (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся и Учреждения, в том числе в случае ликвидации Учреждения;
3.1.4. по инициативе МБУ ДО ЦДТ в случае применения к обучающемуся, достигшему возраста пятнадцати лет, отчисления как меры дисциплинарного взыскания за грубые нарушения Правил внутреннего распорядка обучающихся, а также в случае установления нарушения порядка приёма в Учреждение, повлекшего по вине обучающегося его незаконное зачисление в Учреждение;
3.1.5. при наличии заболеваний обучающегося, препятствующих дальнейшему обучению (медицинское заключение, справка);
3.2. Обучающийся, пропускающий занятия длительное время (более двух месяцев) без уважительной  причины и предупреждения педагога, считается выбывшими из состава объединения, на основании приказа руководителя.
3.3. Права и обязанности обучающихся, предусмотренные законодательством Российской Федерации об образовании, Уставом МБУ ДО ЦДТ, Правилами внутреннего распорядка обучающихся, прекращаются с даты его выбытия (отчисления) из Учреждения.
3.4. По требованию родителей (законных представителей) несовершеннолетнего ему может быть выдана справка об изученных программах с указанием наименования программы, объёма освоенных часов и результатов аттестации (при условии её прохождения).
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IV. Порядок восстановления обучающихся.
4.1. Обучающиеся, выбывшие (отчисленные)   из Учреждения по своей инициативе и/или по инициативе  родителей  (законных  представителей) несовершеннолетних  обучающихся  или  по  инициативе  Учреждения до  завершения  освоения  дополнительной  общеобразовательной   программы,  имеют право на восстановление для обучения в Учреждении  в текущем или последующем учебных годах  с сохранением  прежних условий обучения.
4.2. Восстановление обучающегося в Учреждении, если он досрочно прекратил образовательные отношения по своей инициативе и (или) инициативе родителей (законных представителей), проводится в соответствии с Правилами приема обучающихся в Учреждение при наличии свободных мест в учебной группе.
4.3. Восстановление обучающихся для обучения в Учреждении в текущем учебном  году осуществляется при  наличии вакантных мест.
4.4. Восстановление обучающихся в последующем  учебном году  для обучения в Учреждении  возможно при  условии реализации в данный период дополнительной общеобразовательной  программы,  по которой  обучающихся  проходил  обучение,  комплектования группы  того  года  обучения, с которого обучающийся был отчислен, наличии вакантных мест.
4.5. Решение о восстановлении обучающегося принимает директор Учреждения, что оформляется соответствующим приказом.

V. Порядок учёта движения обучающихся. 
5.1. Учет движения обучающихся осуществляется в МБУ ДО ЦДТ в следующих формах: 
· журнал учёта работы объединения; 
· книга учёта контингента обучающихся.
5.2. Журнал учета работы детского объединения ведется руководителем объединения. 
· зачисление обучающегося 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 обучающегося из заявления родителей; 
· в журнале фиксируются даты зачисления обучающегося в объединение, перевода в другую учебную группу, отчисления из объединения; 
5.3. На основании журнала и документов обучающихся руководитель объединения  формирует списки обучающихся детского объединения для занесения их в книгу учёта контингента; готовит информацию по движению обучающихся (1 раз в полугодие). 
5.4. Руководитель объединения ведёт постоянный учёт движения обучающихся объединения, фиксируя даты зачисления в объединение, перевода в другую учебную группу, отчисления из объединения; при выбытии обучающегося из объединения документы передаются в архивные папки.
5.5. Контроль ведения учёта движения обучающихся в журнале учёта работы объединения осуществляет директор.
5.6. Ведение книги учёта контингента обучающихся осуществляет директор или лицо, назначенное приказом директора.
5.7. Анализ учета движения обучающихся служит основанием для принятия управленческих решений по уменьшению учебной нагрузки руководителей объединений или поощрению педагогов за высокий процент сохранности контингента обучающихся. 
5.8. Сверка данных всех форм учета движения обучающихся проводится в конце каждого полугодия по двум направлениям: соответствие количества и  соответствие списочного состава обучающихся.
5.9. Директор издает приказы о зачислении, движении и отчислении обучающихся МБУ ДО ЦДТ, а также принимает решение об уменьшении (увеличении) учебной нагрузки педагогов (по согласованию с профкомом) и поощрении педагогов. 
5.10. Спорные вопросы, возникающие в ходе перевода, отчисления обучающихся из объединения решаются совместно руководителем объединения, родителями (законными представителями) и руководством Учреждения.

VI. Заключительные  положения.
6.1. Настоящий Порядок  рассматривается педагогическим советом, Родительским советом, Детским Советом Центра и утверждается приказом директора Учреждения.
6.2. Внесение изменений в настоящий Порядок осуществляется в том же порядке.
6.3. Порядок размещается в сети Интернет на официальном сайте МБУ ДО ЦДТ.

