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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 4 декабря 2007 № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ                        «Об образовании в Российской Федерации», Федеральными стандартами спортивной подготовки, с Положением о порядке приема и формировании групп по дополнительной образовательной программе спортивной подготовки, переводе и отчислении лиц, проходящих обучение в МБОУ ДО КСШ «Надежда», Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (последняя редакция), Положением о порядке приема и отчисления лиц по дополнительной общеразвивающей программе в МБОУ ДО КСШ «Надежда», Уставом МБОУ ДО КСШ «Надежда», локальными нормативными актами «Учреждения».
1.2. Настоящее Положение определяет порядок формирования, состав и деятельность приемной и апелляционной комиссий.
1.3. Прием в Учреждение осуществляется по заявлениям. 

1.4 Приемная комиссия обеспечивает соблюдение прав граждан в области образования, установленных законодательством Российской Федерации, гласность и открытость работы приемной комиссии.

1.3. Настоящее Положение утверждается приказом директора МБОУ ДО КСШ «Надежда» (далее - Учреждение) и является обязательным для всех категорий работников Учреждения, участвующих в работе с вышеназванной документацией.
2. Цели и задачи приемной комиссии

         2.1. Целью создания приемной комиссии является организация приема граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, в том числе соотечественников, проживающих за рубежом, иностранных граждан, прибывших с территории Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Украины (далее соответственно - граждане, лица, поступающие), на обучение по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки и дополнительным общеразвивающим программам в МБОУ ДО КСШ «Надежда», осуществляющий образовательную деятельность по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки и дополнительным общеразвивающим программам в области физической культуры и спорта, за счет бюджетных ассигнований.
            2.2. Основные задачи приемной комиссии:
             - информирование поступающих о правилах и порядке приема в Учреждение;
         - прием установленных документов, поступающих в Учреждение, их оформление и хранение, переписка по вопросам приема;
         - отчёты, анализ и обобщение итогов приема.

2.3. С целью подтверждения достоверности документов, представляемых поступающими, приемная комиссия вправе обращаться в соответствующие государственные (муниципальные) органы и организации.

3. ОРГАНИЗАЦИЯ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЛИЦ,                                        ПОСТУПАЮЩИХ В  УЧРЕЖДЕНИЕ

 
3.1. Приемная комиссия размещает документы, регламентирующие образовательную деятельность Учреждения (Устав, Лицензию, Свидетельство о государственной аккредитации) и документы по приёму на информационном стенде Учреждения, также на официальном сайте https://ксш-надежда.рф в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.2. Приемная комиссия на официальном сайте Учреждения и информационном стенде до начала приема документов размещает следующую информацию:

- правила приема в МБОУ ДО КСШ «Надежда»;

- перечень вступительных испытаний;

- информацию о формах проведения вступительных испытаний;

- информацию о необходимости прохождения поступающими обязательного медицинского осмотра;

- количество мест для приема по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки и дополнительным общеразвивающим программам, финансируемых за счет бюджетных ассигнований;
- информацию о необходимости прохождения поступающими обязательного медицинского осмотра по форме в соответствии с Приказом министерства здравоохранения Российской Федерации от 2310.2020 г. № 1144н.
3.3. Приемная комиссия Учреждения обеспечивает функционирование специальной телефонной линии, раздела официального сайта Учреждения и электронной почты приёмной комиссии для приёма документов в электронном виде и ответов на обращения, связанные с приемом.
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ЧЛЕНОВ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ
          4.1. Состав приемной комиссии, права и обязанности ее членов определяет и утверждает директор Учреждения. В состав приемной комиссии входят:

· председатель приемной комиссии – заместитель директора по методической работе;

· ответственный секретарь приемной комиссии – старший инструктор-методист; 
· члены приемной комиссии 
- заместитель директора по спортивной работе;

- тренеры-преподаватели.

         4.2. К работе приемной комиссии для выполнения текущей операционной деятельности могут привлекаться отдельные сотрудники Учреждения в соответствии с утвержденным графиком.
4.3. Председатель приемной комиссии:

· осуществляет общее руководство деятельностью приемной комиссии;

· утверждает нормативные документы, регламентирующие деятельность приемной комиссии и прием в Учреждении;

· определяет обязанности членов приемной комиссии;

· определяет режим работы приемной комиссии;

· осуществляет непосредственное руководство апелляционной комиссии;

· проводит прием граждан, поступающих в Учреждение, их родителей (законных представителей), представителей работодателя и других лиц;

· несет ответственность за выполнение контрольных цифр приема обучающихся, соблюдение Правил приема и других нормативных документов, регламентирующих прием.
4.4. Ответственный секретарь приемной комиссии:

        - организует деятельность привлеченных к работе приемной комиссии сотрудников Учреждения;
        - обеспечивает делопроизводство приемной комиссии в соответствии с установленным порядком оформления, учета и хранения документации приемной комиссии;
        - организует работу по подготовке и размещению на официальном сайте Учреждения и информационных стендах приемной комиссии материалов, регламентирующих прием в Учреждением;
       - контролирует прием документов поступающих, а также подготовку и сдачу личных дел, зачисленных на обучение в Учреждение;
       - осуществляет личный прием поступающих и их родителей (законных представителей), а также дает ответы на письменные запросы по вопросам приема на обучение в Учреждение;
      - готовит проект приказа о зачислении.

4.5. Члены приемной комиссии:
- участвуют в заседаниях приемной комиссии;
        - участвуют в организации и индивидуальном (конкурсном) отборе поступающих;
- готовят предложения по зачислению в состав.
4.6. Приемная комиссия в целом и каждый ее член, несет ответственность за соблюдение прав граждан на образование, установленных законодательством РФ, гласность и открытость работы, доступность информации на всех этапах проведения приема.

4.7 Решения приемной комиссии принимаются простым большинством голосов при наличии не менее 2/3 состава. Работа приемной комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и ответственным секретарем приемной комиссии. Срок полномочий приемной комиссии составляет c 1 июля по 15 сентября.

    5. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА ДОКУМЕНТОВ


5.1. Прием в Учреждение проводится на общедоступной основе по личному заявлению граждан. На основании лицензии на право ведения образовательной деятельности по реализуемым образовательным программам.


5.2. Не позднее, чем за месяц до начала приёма документов, Учреждение на своём информационном стенде и официальном сайте в информационной сети «Интернет» размещает следующую информацию и документы с целью ознакомления поступающих (спортсменов) для освоения дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по видам спорта: футбол, лыжные гонки, волейбол, ушу, всестилевое каратэ, танцевальный спорт и дополнительных общеразвивающих программ: 

·  копию устава Организации;

·  копию лицензии на осуществление образовательной деятельности (с приложениями);

·  документы, регламентирующие организацию и осуществление образовательной деятельности, права и обязанности обучающихся;

·  условия работы приемной и апелляционной комиссий Организации;

·  количество бюджетных мест в соответствующем году по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки, а также количество вакантных мест для приема поступающих (при наличии); 

·  сроки приема документов для обучения по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки в соответствующем году;

·  сроки и место проведения индивидуального отбора поступающих в соответствующем году;

·  формы индивидуального отбора поступающих по каждой дополнительной образовательной программе спортивной подготовки;

·  нормативы общей физической и специальной физической подготовки для зачисления на обучение по каждой дополнительной образовательной программе спортивной подготовки;

·  систему оценок (отметок, баллов, показателей в единицах измерения), применяемую при проведении индивидуального отбора поступающих;

·  условия и особенности проведения индивидуального отбора для поступающих с ограниченными возможностями здоровья;

·  правила подачи и рассмотрения апелляций по процедуре и (или) результатам индивидуального отбора поступающих;

·  сроки зачисления поступающих в Организацию;

·  образец заявления о приеме на обучение по дополнительным образовательным программам спортивной подготовки (далее - заявление);

Приём документов в Учреждение на обучение дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по видам спорта: футбол, лыжные гонки, волейбол, ушу, всестилевое каратэ, танцевальный спорт и дополнительных общеразвивающих программ осуществляется по заявлению (далее заявление о приёме) родителей (законных представителей) несовершеннолетних поступающих (спортсменов), совершеннолетних поступающих (спортсменов).

В заявлении о приёме указываются следующие сведения:

·  наименование дополнительной образовательной программы спортивной подготовки, на которую планируется поступление;
·  фамилия, имя и отчество поступающего;

·  дата и место рождения, поступающего;

·  фамилия, имя и отчество одного из
родителей (законных представителей поступающего несовершеннолетнего;

·  номера телефонов поступающего или родителей (законных представителей) несовершеннолетнего поступающего (при наличии); 

·  адрес места жительства, места пребывания или фактического проживания;

·  согласие поступающего или его родителей (законных представителей) на обработку персональных данных.

В заявлении о приёме фиксируется факт ознакомления законных      представителей поступающего (спортсмена) с Уставом Учреждения, а также согласие на процедуру индивидуального отбора поступающего (спортсмена) для освоения дополнительных образовательных программ спортивной подготовки по выбранному виду спорта и дополнительных общеразвивающих программ.

Законные представители поступающих (спортсменов) имеют право ознакомиться с другими локальными актами Учреждения, регламентирующими учебно-тренировочный процесс.

Вместе с заявлением о приеме в Учреждение предоставляются следующие документы:

·  копия документа, удостоверяющего личность поступающего, или копия свидетельства о рождении;

·  копия документа, удостоверяющего личность родителя (законного представителя) несовершеннолетнего поступающего, и (или) документа, подтверждающего родство, установление опеки или попечительства;
·  медицинское заключение о допуске к прохождению спортивной подготовки;
·  фотографии поступающего (в количестве 2 шт. и формате 3*4).
Председатель приёмной комиссии организует деятельность комиссии и составляет график проведения индивидуального отбора, обеспечивает единство требований, предъявляемых к поступающим (спортсменам) при проведении индивидуального отбора.

Решение о результатах индивидуального отбора принимается приёмной комиссией на закрытом заседании простым большинством голосов членов комиссии. При равном числе голосов председатель приёмной комиссии по проведению индивидуального отбора поступающих (спортсменов) обладает правом решающего голоса.

Секретарь приёмной комиссии ведет протокол заседания на основании результатов индивидуального отбора, формирует личное дело на каждого поступающего (спортсмена) которое хранится в архиве Учреждения в соответствии с утвержденной директором номенклатурой дел.

Результаты проведения индивидуального отбора объявляются не позднее трех рабочих дней после проведения отбора. Объявление указанных результатов осуществляется путём размещения пофамильного списка поступивших (спортсменов) на информационном стенде Учреждения и на официальном сайте Учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.3. Сроки приема заявлений, способы взаимодействия с поступающими при подаче ими документов, проведении вступительных испытаний и подаче, и рассмотрении апелляций устанавливаются Правилами приема в Учреждение.
5.4. При подаче заявления (на русском языке) о приеме в Учреждение, поступающий предъявляет документы, установленные Правилами приема.
5.5. На каждого поступающего заводится личное дело, в котором хранятся все документы.
5.6. Для поступления на обучение поступающие подают заявление о приеме с приложением необходимых документов одним из следующих способов:

1) Лично в образовательную организацию.
2) Через операторов почтовой связи общего пользования (далее - по почте) заказным письмом с уведомлением о вручении. При направлении документов по почте поступающий к заявлению о приеме прилагает копии документов, удостоверяющих его личность и гражданство, документа об образовании и (или) документа об образовании и о квалификации, а также иных документов, предусмотренных настоящими Правилами.

3) в электронной форме (документ на бумажном носителе, преобразованный в электронную форму путем сканирования или фотографирования с обеспечением машиночитаемого распознавания его реквизитов) посредством электронной почты Организации или электронной информационной системы Организации, в том числе с использованием функционала сайта Организации, или иным способом с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
5.7. Личные дела поступающих хранятся как документы строгой отчетности.

По письменному заявлению поступающие имеют право забрать документы об образовании и (или) документы об образовании и о квалификации и другие документы, предоставленные поступающим. Документы должны возвращаться Учреждением в течение следующего рабочего дня после подачи заявления с использованием дистанционных технологий.

5.8. Взаимодействие с поступающими при подаче ими заявления о приеме через операторов почтовой связи общего пользования, включая возврат заявления о приеме в связи с представлением неполного комплекта документов, документов, содержащих недостоверные сведения, подачу поступающим уведомления о намерении обучаться, осуществляется через операторов почтовой связи общего пользования и (или) с использованием дистанционных технологий. 
6. ЗАЧИСЛЕНИЕ В УЧРЕЖДЕНИЕ


6.1. К зачислению допускаются, представившие полный пакет документов, указанный в Правилах приёма, а также предоставившие заявление о намерении обучаться в Учреждение.

6.2. По результатам прохождения вступительных испытаний приемная комиссия формирует пофамильный список, рекомендованных приёмной комиссией к зачислению.

6.3. По завершении приема документов в приемной комиссии, директором Учреждения издается приказ о зачислении граждан, рекомендованных приемной комиссией к зачислению.

6.4. Лицам, не принятым в Учреждение, приемная комиссия возвращает документы не позднее 5 дней после издания приказа о зачислении, утверждающего решением приемной комиссии.

7. ОТЧЕТНОСТЬ ПРИЕМНОЙ КОМИССИИ


7.1. Работа приемной комиссии завершается отчетом об итогах приема на заседании Педагогического совета Учреждения.


7.2. Отчетными документами работы приемной комиссии являются:

- приказ об утверждении состава приемной комиссии; 

- журнал приёма (заявлений) документов поступающих (Приложение 1);
- личные дела поступающих; 

- протоколы заседания приемной комиссии.
         8. ПОРЯДОК РАБОТЫ АПЕЛЛЯЦИОННОЙ КОМИССИИ.

8.1. Законные представители поступающих вправе подать апелляцию по процедуре и (или) результатам проведения индивидуального отбора в апелляционную комиссию не позднее следующего рабочего дня после объявления результатов индивидуального отбора.
8.2. Апелляционная комиссия состав, функции и организация работы:

В состав апелляционной комиссии Учреждения входят работники, не входящие в состав приёмной комиссии - председатель и члены комиссии из числа тренерского состава. Количественный состав - не менее 3 человек.

Организацию работы апелляционной комиссии, организацию личного приёма поступающих (спортсменов), осуществляет секретарь апелляционной комиссии.

Состав апелляционной комиссии утверждается приказом директора Учреждения, председателем апелляционной комиссии является директор Учреждения.

Председатель апелляционной комиссии Учреждения:

- руководит всей деятельностью апелляционной комиссии;

- определяет обязанности членов апелляционной комиссии;

- утверждает план работы апелляционной комиссии;

- осуществляет контроль над работой апелляционной комиссии в соответствии с настоящим Положением.

8.3. Ответственный секретарь апелляционной комиссии:

- организует работу по информированию граждан о работе Апелляционной комиссии в Учреждении, своевременно дает ответы на письменные запросы граждан по вопросам апелляции;

- организует подготовку документации комиссии и надлежащее ее хранение;

- контролирует правильность оформления документов;

- готовит материалы к заседанию апелляционной комиссии.

8.4. Организация делопроизводства:

Работа апелляционной комиссии оформляется протоколами, которые подписываются председателем и ответственным секретарем комиссии.

Прием заявлений в апелляционную комиссию фиксируется в журнале регистрации.

Журналы регистрации хранятся как документы строгой отчетности.

Лицам, подавшим апелляцию, выдается расписка о приеме заявления.
8.5. Апелляция рассматривается в течение одного рабочего дня со дня ее подачи на заседании апелляционной комиссии, на которое приглашаются законные представители поступающих, подавшие апелляцию.

8.6. Для рассмотрения апелляции секретарь приемной комиссии направляет в апелляционную комиссию протоколы заседания комиссии, результаты индивидуального отбора.

8.7. Апелляционная комиссия принимает решение о целесообразности или нецелесообразности повторного проведения индивидуального отбора в отношении, поступающего, законные представители которого подали апелляцию.

8.8. Решение принимается большинством голосов членов апелляционной комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии. При равном числе голосов председатель апелляционной комиссии обладает правом решающего голоса.

8.9. Решение апелляционной комиссии оформляется протоколом, подписывается председателем и доводится до сведения подавших апелляцию законных представителей поступающего под роспись в течение одного рабочего дня с момента принятия решения, после чего передается в приемную комиссию.

8.10.  Повторное проведение индивидуального отбора поступающих проводится в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о целесообразности такого отбора в присутствии не менее двух членов апелляционной комиссии.
8.11.  Подача апелляции по процедуре проведения повторного индивидуального отбора поступающих не допускается.
Приложение 1 

Графы журнала регистрации документов (заявлений) МБОУ ДО КСШ «Надежда»

 1. № п/п 

2. Фамилия, имя отчество поступающего 

3. Пол 

4. Адрес проживания 

5. Дата рождения 

6. Контактный телефон 

Данные паспорта: 

7. Серия 

8. Номер 

9. Дата выдачи 

10.Место выдачи 

11.Дата подачи заявления


