
Правила приема граждан на обучение по дополнительным образовательным 

программам в автономную некоммерческую организацию дополнительного 

профессионального образования «Институт развития компетенций»  

1. Общие положения 

1.1. Настоящие правила разработаны в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Конвенцией о правах ребенка (одобренной Генеральной Ассамблеей ООН 

20.11.1989); 

- Законом Российской Федерации от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных 

переселенцах»; 

- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав 

ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении 

иностранных граждан в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и защите информации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (часть 5 статьи 55). По дополнительному образованию реализуются 

дополнительные образовательные программы (часть 2 статьи 12). К 

дополнительным образовательным программам относятся 

дополнительные общеобразовательные программы  – дополнительные 

общеразвивающие программы, дополнительные предпрофессиональные 

программы (часть 4 статьи 12, статья 75);  

автономного округа – Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных 

правонарушениях»; 

- Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 01.07.2013 № 68-оз 

«Об образовании в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»; 

- Уставом автономной некоммерческой организации дополнительного 

профессионального образования «Институт развития компетенций» (далее по 

тексту – АНО ДПО «Институт развития компетенций»). 

1.2. Настоящие правила определяют порядок приема граждан, которые проживают 

на территории муниципального образования город Сургут, в АНО ДПО «Институт 

развития компетенций», реализующую дополнительные общеобразовательные 

программы. 

1.3. Целью разработки данных правил является обеспечение и соблюдение 

конституционных прав граждан Российской Федерации на образование, на  

обеспечения гарантий общедоступности. 

1.4. Информация о правилах приема размещается в АНО ДПО «Институт развития 

компетенций» в свободном доступе для заявителей, а также на официальном сайте 

АНО ДПО «Институт развития компетенций», предоставляется заявителю 

посредством личного обращения или по телефону. 

https://pandia.ru/text/category/dopolnitelmznoe_obrazovanie/
https://pandia.ru/text/category/obsheobrazovatelmznie_programmi/


1.5. Прием обучающихся в АНО ДПО «Институт развития компетенций» 

осуществляется по личному заявлению следующих категорий граждан 

(заявителей); 

- родителей (законных представителей) ребенка, не достигшего совершеннолетия; 

- лиц, достигших совершеннолетия (18 лет). 

1.6. Местонахождение АНО ДПО «Институт развития компетенций», справочный 

телефон, адрес официального сайта и электронной почты, фамилия, имя, отчество 

руководителя указаны в приложении 1 к настоящим правилам, а также на 

официальном сайте АНО ДПО «Институт развития компетенций» 

(http://ircomp.ru/). 

1.7. Прием обучающихся в организацию осуществляется по личному заявлению 

(приложение 2). Заявление о приеме может быть предоставлено  следующими 

способами: лично - в кабинете директора АНО ДПО «Институт развития 

компетенций»; по электронной почте на адрес (http://ircomp.ru/). Прием граждан 

осуществляется с понедельника по субботу с 9.00 до 18.00, за исключением 

перерыва на обед с 13.00 до 14.00. 

1.8. На информационном стенде и на сайте АНО ДПО «Институт развития 

компетенций» размещены образцы заявлений, правила приема обучающихся, 

бланки заявлений о зачислении, информация о наличии свободных мест. 

1.9. Заявитель имеет право подать заявление как в рукописном, так и 

машинописном виде. 

 

2. Порядок приема обучающихся в организацию. 

2.1. Прием на обучение в организацию проводится на принципах равных условий 

приема для всех поступающих, за исключением лиц, которым представлены 

особые (преимущественные) права при приеме на обучение. 

2.2. Заявителями о приеме граждан в АНО ДПО «Институт развития компетенций» 

могут быть следующие физические лица, проживающие на территории 

муниципального образования городской округ город Сургут: 

- родители (законные представители) ребенка, достигшего возраста 5 лет; 

- совершеннолетние граждане. 

2.3. При приеме обучающихся АНО ДПО «Институт развития компетенций» 

знакомит заявителей со следующими документами, регламентирующими 

организацию образовательного процесса, которые размещены в приемной в 

открытом доступе: 

- уставом АНО ДПО «Институт развития компетенций» (копия); 

- лицензией на право ведения образовательной деятельности с приложениями 

(копия); 

- свидетельством о государственной аккредитации с приложениями (копия); 

- дополнительными общеобразовательными программами АНО ДПО «Институт 

развития компетенций» (копия); 

- правилами внутреннего распорядка обучающихся; 

- положением о текущем контроле и промежуточной аттестации; 

- режимом работы школы. 

Вышеуказанные документы и информация также размещаются и оперативно 

обновляются на официальном сайте АНО ДПО «Институт развития компетенций». 

http://ircomp.ru/


2.4. Заявитель предоставляет в АНО ДПО «Институт развития компетенций» 

заявление и прилагающие к нему документы. Копия предъявляемых при приеме 

документов хранятся в учреждении на время обучения ребенка. 

2.5. Заявление оформляется по форме согласно приложению 2 к настоящим 

Правилам. В заявлении указывается следующая информация: 

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) ребенка; 

- дата и место рождения ребенка; 

-фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) родителей (законных 

представителей); 

- адрес места жительства ребенка, его родителей (законных представителей); 

- контактные телефоны родителей (законных представителей) ребенка. 

2.6. Заявитель имеет право подать заявление в рукописном, машинописном и 

электронном виде. Заявления, поданные в ходе личного обращения, 

регистрируются в электронном журнале приема заявлений. Зачисление в 

образовательную организацию работником, ответственным за прием и 

регистрацию документов, в течение 15 минут. 

2.7. Факт ознакомления заявителей, в том числе через информационные системы 

общего пользования, с лицензией на осуществление образовательной  

деятельности, свидетельством о государственной аккредитации, уставом, 

дополнительными профессиональными программами АНО ДПО «Институт 

развития компетенций» и правилами внутреннего распорядка обучающихся 

фиксируется в заявлении и  о приеме и заверяется личной подписью родителей 

(законных представителей) ребенка. Подписью родителей (законных 

представителей) обучающегося фиксируется также согласие на обработку их 

персональных данных и персональных данных ребенка в порядке, установленном 

законодательством РФ (ст. 9 ФЗ № 152 от 27.07.2006 г. «О персональных данных»). 

2.8. Прием в АНО ДПО «Институт развития компетенций» для обучения 

иностранных граждан и лиц без гражданства по общеобразовательным программам 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 25.07.2002 № 115-ФЗ 

«О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»; 

2.9. Обучающимся может быть отказано в приеме только по причине отсутствия 

свободных мест. 

 

3. Прием детей. 

3.1. В АНО ДПО «Институт развития компетенций» принимаются дети по 

достижении ими возраста пяти лет. 

3.2. К заявлению установленного образца согласно приложению 2 в АНО ДПО 

«Институт развития компетенций» предъявляются следующие документы: 

Наименование документа: Примечание 

Обязательные документы для предъявления родителями (законными 

представителями) детей, проживающие на территории муниципального 

образования городской округ город Сургут 

оригинал документа, удостоверяющего 

личность родителя (законного 

представителя) или оригинал документа, 

удостоверяющего личность 

иностранного гражданина и лица без 

гражданства в Российской Федерации 

иностранные граждане или лица без 

гражданства все документы 

представляют на русском языке или 

вместе с заверенным в установленном 

порядке переводом на русский язык 



оригинал свидетельства о рождении 

ребенка или документ, 

подтверждающий родство заявителя 

свидетельство о регистрации ребенка по 

месту жительства или месту пребывания 

на закрепленной территории или 

документ, содержащий сведения о 

регистрации ребенка по месту 

жительства или месту пребывания на 

закрепленной территории 

Обязательные документы для предъявления родителями (законными 

представителями) детей, являющихся иностранными гражданами или лицами без 

гражданства: 

оригинал документа, удостоверяющего 

личность иностранного гражданина и 

лица без гражданства в Российской 

Федерации 

иностранные граждане или лица без 

гражданства все документы 

представляют на русском языке или 

вместе с заверенным в установленном 

порядке переводом на русский язык документ, подтверждающий родство 

заявителя (или законность 

представления прав ребенка) 

документ, подтверждающий право 

заявителя на пребывание в Российской 

Федерации 

3.3. Данные документы предъявляются заявителем в АНО ДПО «Институт 

развития компетенций» лично по адресу, указанному в приложении 1 к настоящим 

правилам. 

3.4. Прием в группы в течение учебного года осуществляется на свободные места. 

При приеме в течение учебного года родители (законные представители) 

обучающегося дополнительно - по желанию представляют личное дело 

обучающегося, выданное учреждением, в котором он ранее обучался. 

3.5. Зачисление оформляется приказом руководителя организации в течение 7 

рабочих дней после приема документов. 

3.6. На каждого ребенка, зачисленного в АНО ДПО «Институт развития 

компетенций», заводится личное дело. 

 

4. Административные процедуры, выполняемые организацией в рамках настоящих 

Правил. 

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

регистрируются в журнале приема заявлений. После регистрации заявления  

родителям (законным представителя) детей выдается расписка в получении 

документов, содержащая информацию о регистрационном номере заявления о 

приеме ребенка в АНО ДПО «Институт развития компетенций», о перечне  

представленных документов. Расписка заверяется подписью делопроизводителя 

АНО ДПО «Институт развития компетенций», ответственного за прием 

документов, и печатью АНО ДПО «Институт развития компетенций». 

4.2. На каждого ребенка, зачисленного в АНО ДПО «Институт развития 

компетенций», заводится личное дело, в котором хранятся все сданные документы. 

4.3. Возможные основания для отказа в приеме: 



Наименование 

административной 

процедуры 

Результат Основания для отказа в 

приеме 

прием и регистрация 

документов  

регистрация заявления и 

документов в журнале 

приема заявлений при 

приеме граждан в АНО 

ДПО «Институт развития 

компетенций» либо 

мотивированный отказ 

с заявлением обратилось 

лицо, не имеющее 

документального 

подтверждения права 

представлять интересы  

обучающегося 

издание приказа о 

зачисление 

издание приказа о 

зачислении в АНО ДПО 

«Институт развития 

компетенций» либо 

мотивированный отъезд 

отсутствие свободных 

мест 

 

5. Порядок разрешения разногласий, возникающих при приеме граждан в АНО 

ДПО «Институт развития компетенций». 

5.1. Для разрешения разногласий, возникающих при приеме граждан в АНО ДПО 

«Институт развития компетенций», создается конфликтная комиссия. В состав 

комиссии входят представители администрации, педагоги школы. 

5.2. В случае отказа гражданам в приеме в АНО ДПО «Институт развития 

компетенций» родители (законные представители) имеют право обратиться с 

письменным заявлением в департамент образования либо обжаловать решение в 

суде, использовать иные способы защиты гражданских прав, предусмотренные 

действующим законодательством. 

 


