
 

      УТВЕРЖДАЮ 

 

                   директор ЧУДО «Новосибирская Школа Бизнеса»  
__________ Кий Т.А. 

приказ №     от 02.02.2016. 

 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о правилах приема и отчисления слушателей в  

Частном учреждении дополнительного образования  
«Новосибирская Школа Бизнеса»  

при обучении по программам дополнительного образования. 

 
1. Общие положения. 

1.1.   Настоящее Положение разработано с целью упорядочения и приведения в 

строгое соответствие с действующим законодательством порядка приема в Частное 
учреждение дополнительного образования «Новосибирская Школа Бизнеса».  

1.2. Положение утверждается приказом директора Частного учреждения 

дополнительного образования «Новосибирская Школа Бизнеса» 

1.3. Правила приема слушателей  регламентируется: 
 Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в 

Российской Федерации"; 

 Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 
февраля 2012г. №107 «Об утверждении Порядка приема граждан в 

общеобразовательные учреждения»  с изменениями от 04.07.2012г. приказ 

№521. 
1.4. Положение обязательно к применению ответственными лицами за  прием 

обучающихся. 

1.5. Ответственные лица за  прием документов обучающихся  назначаются приказом 

директора. Контроль  осуществляется  директором.  

 

2. Общие требования к приему слушателей в образовательную 

организацию для обучения по программам дополнительного 
образования. 

 

2.1. Родители (законные представители) детей имеют право выбирать 

образовательную организацию. 

2.2. Образовательная организация обеспечивает прием всех слушателей на 

основании Заявления / Заявки и Договора об оказании образовательных услуг. 

2.3. При приеме слушателя  образовательная организация    обязана ознакомить его 
и его законных представителей с Уставом учреждения, Лицензией на осуществление 

образовательной деятельности. Частное учреждение дополнительного образования 

«Новосибирская Школа Бизнеса» размещает копии указанных документов на 
информационном стенде и на официальном сайте в сети Интернет. 

2.4. Факт  ознакомления законных представителей слушателя, в том числе через 

информационные системы общего пользования, с уставными Частного учреждения 

дополнительного образования «Новосибирская Школа Бизнеса»  фиксируется в 
заявлении о приеме и заверяется личной подписью законных представителей. 

2.5.  Подписью слушателя и / или его законных представителей фиксируется также 

согласие на обработку  их персональных данных и персональных данных слушателя в 
порядке, установленном законодательством РФ (Приложение №2) . 



 
3. Порядок приема обучающихся на дополнительную общеобразовательную 

программу «Матрица карьеры». 

3.1. На обучение по дополнительной общеобразовательной программе «Матрица 

карьеры»  принимаются дети от 6 до 18 лет.  

3.2. Прием осуществляется по личному заявлению родителей (законных 

представителей) ребенка при предоставлении документа, удостоверяющего личность 

родителя (законного представителя), либо оригинала документа, удостоверяющего 
личность иностранного гражданина в Российской Федерации.  

3.3. Родители (законные представители) предоставляют следующие документы:  

 Заявление о приеме в Частное учреждение дополнительного образования 
«Новосибирская Школа Бизнеса»  (Приложение №1); 

 Свидетельство о рождении ребёнка. 

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

представлять другие документы, в том числе медицинское заключение о состоянии 
здоровья ребенка. 

3.5. Требование с родителей (законных представителей) других документов не 

допускается. 

3.6. Зачисление оформляется приказом по Частному учреждению дополнительного 

образования «Новосибирская Школа Бизнеса» в течение 7 рабочих дней после 

приема документов. 

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

оформляются в единый пакет документов по слушателю: заявление, приказ о 

зачислении, договор об оказании платных образовательных услуг, анкета клиента.  

3.8. Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания. 

 

4. Порядок приема обучающихся на дополнительные образовательные 

программы для взрослых. 

 

4.1. На обучение по дополнительным профессиональным  общеобразовательным 

программам для взрослых принимаются слушатели старше 18 лет при наличии 
Диплома о высшем образовании .  

4.2. Прием осуществляется по заявке законного представителя – компании-

работодателя слушателя либо по личному заявлению слушателя с указанием его 

паспортных данных.  

4.3. Слушатель либо его законный представитель (компания-работодатель) имеют 

право по своему усмотрению представлять другие документы. 

4.5. Требование со слушателя либо его законных представителей других документов 
не допускается. 

4.6. Зачисление оформляется приказом по Частному учреждению дополнительного 

образования «Новосибирская Школа Бизнеса» в течение 7 рабочих дней после 

приема документов. 

4.7. Документы, представленные слушателем либо его законным представителем, 

оформляются в единый пакет документов по слушателю: заявление, приказ о 

зачислении, договор об оказании платных образовательных услуг, анкета клиента.  

4.8. Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания. 

 

 



5. Общие требования к отчислению слушателей из образовательной 
организации по программам дополнительного образования. 

 

5.1. Основными причинами отчисления из Частного учреждения 
дополнительного образования «Новосибирская Школа Бизнеса» могут быть: 

5.1.1. По инициативе слушателя или его законного представителя на основании 
заявления слушателя или его законного представителя и приказа 

директора об отчислении. 

5.1.2. По окончании образовательной программы на основании приказа 
директора об отчислении. 

5.1.3. При невыполнении обязательств по договору оказания платных 
образовательных услуг на основании приказа директора об отчислении. 

5.1.4. В иных случаях, установленных законодательством Российской 
Федерации  

5.2. Отчисление из Частного учреждения дополнительного образования 
«Новосибирская Школа Бизнеса» оформляется: 

5.2.1. Приказом директора об отчислении без выдачи документа об окончании 
образовательной программы. 

5.2.2. Приказом директора об отчислении и выдаче документа об окончании 
образовательной программы. 

5.2.3. Внесением записи в Журнал регистрации документов об образовании. 

5.2.4. Приказы размещаются на информационном стенде в день их издания. 

5.2.5. Документы слушателя после его отчисления передаются в архив. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение №1. 

 
Директору Частного учреждения дополнительного образования  

«Новосибирская Школа Бизнеса» Кий Т.А.  
 

от _______________________________________ 
ФИО законного представителя поступающего  

 
заявление на зачисление. 

 

Прошу принять / зачислить ______________________________________________________ 

                                                            ФИО ребенка полностью 

Дата рождения:__________________ в Частное учреждение дополнительного образования 

«Новосибирская Школа Бизнеса» на очное обучение по программе «Матрица карьеры» модуль 

«Дошколенок / Почемучка». 

ФИО _________________________________________________________________________ 

 

«______» _______________ 20___ г.                         Подпись _________________________ 

 
С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности и другими локальными актами, 
регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен 
 
Дата ________________                                          Личная подпись ________________ 
 
 

 
 
 

Приложение №2. 
 

Директору Частного учреждения дополнительного образования  
«Новосибирская Школа Бизнеса» Кий Т.А.  

 
заявка на обучение. 

 
Организация __________________________________________________________________________   
                                                             (наименование юридического лица) 
 просит принять на обучение по программе ________________________________________ в объеме  

                                                             (наименование образовательной программы дополнительного 
образования) 

______________ следующих сотрудников: 
(количество часов) 
  

№ 
п/п 

Ф.И.О. (полностью) 
 

Должность 

1 2 3 

   

   

   

 
Оплату гарантируем. 
Платежные реквизиты организации. 
С уставом, лицензией на осуществление образовательной деятельности и другими локальными актами, 
регламентирующими организацию образовательного процесса, ознакомлен 
 
 
 
Руководитель организации                                                     Ф.И.О. 

 
 
 
 



 
Приложение №3. 

 
 

Согласие 
на обработку персональных данных слушателя и его законного представителя 

 
Я,____________________________________________________________________, паспорт 
серия ___________ номер ____________ выдан ___________________________________________  
являюсь матерью (отцом, законным представителем) _____________________________________  
_____________________________________________ ___________________________________ г.р. 

(далее Слушатель), в соответствии с федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных» даю согласие на обработку персональных данных моего ребенка Частное учреждение 
дополнительного образования «Новосибирская Школа Бизнеса», с использованием  средств 
автоматизации или без использования таких средств, включая хранение этих данных в архивах и 
размещение в информационно – телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним на 
время учебы моего ребенка в Частном учреждении дополнительного образования «Новосибирская 
Школа Бизнеса».  

. 
 Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие: 

 Ф.И.О. ребенка; 
 Дата рождения; 
 Адрес; 
 Данные свидетельства о рождении; 
 Сведения о страховом медицинском полисе; 
 Сведения о состоянии здоровья; 
 Сведения об успеваемости ребенка по учебным дисциплинам. 

доступ к персональным  данным может предоставляться Обучающемуся, родителям (законным 
представителям) Обучающегося, а также административным и педагогическим работникам Школы. 
 Я даю разрешение на то, чтобы открыто публиковалась фамилия, имя, отчество Слушателя, в 
связи с названиями и мероприятиями Школы в рамках уставной деятельности. 
 Я предоставляю Школе право осуществлять следующие действия (операции)  с ПД: 

 сбор; 
 систематизацию; 
 накопление; 
 хранение; 
 уточнение ( обновление, изменение); 
 использование; 
 обезличивание; 
 блокирование; 
 уничтожение. 

Я согласна, что Частное учреждение дополнительного образования «Новосибирская Школа Бизнеса» 
вправе  включать обрабатываемые персональные данные Обучающегося в списки (реестры) и отчетные 
формы, предусмотренные нормативными документами федеральных и муниципальными органов 
управления образованием, регламентирующими предоставление отчетных данных. 
Настоящее согласие дано мной  ___________________ 
       (дата) 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего 
письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Частного учреждения 
дополнительного образования «Новосибирская Школа Бизнеса» по почте заказным письмом с 
уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку представителю Частного учреждения 
дополнительного образования «Новосибирская Школа Бизнеса». 
 
Подпись ______________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Приложение №4. 
 

 
 

Частное учреждение дополнительного образования  
 «Новосибирская Школа Бизнеса» 

ИНН 5401258060 КПП 540101001 
к/сч 30101810400000000783 р/сч 40703810900290001415 

БИК 045004783 Ф-Л  ГПБ (ОАО) в Новосибирске 
 
 

630099, РФ, г. Новосибирск, ул. Каменская, 32; Дачное шоссе 2/3. 
Тел. (383) 20-20-940, 218-18-80, 218-84-20, 349-99-91. 

office@b2you.ru, matrix@b2you.ru, 
 www.b2you.ru    www.multikidsclub.com    www.matrixcareer.com  

 
 
 
 

02.02.2016 г.                         г. Новосибирск 
 
 

ПРИКАЗ №____  
 
 
В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской 
Федерации"; Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 15 февраля 2012г. 
№107 «Об утверждении Порядка приема граждан в общеобразовательные учреждения»  с изменениями 
от 04.07.2012г. приказ №521. 
 
 
ПРИКАЗЫВАЮ: 
 

1. Утвердить Положение о порядке приема слушателей в Частное учреждение дополнительного 
образования «Новосибирская Школа Бизнеса» для обучения по программам дополнительного 
образования. 
 

2. Назначить Коневу М.Н., Малкову Л.В. ответственными за  оформление приема слушателей в 
соответствии с данным Положением. 
 

3.  Контроль над исполнением приказа оставляю за собой.  
 

 
 

02.02.2016г.                                                 Директор  _____________Кий Т.А. 
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