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Положення
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про зарахування та відрахування учнів
м. Кременчук
1. Загальні положення
1.1. Організація навчально-виховного процесу в Кременчуцькій гімназії № 29 Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області (далі – заклад)  починається із зарахування дитини до  закладу.

1.2. У статті 13 Закону України «Про загальну середню освіту» зазначено, що навчально-виховний процес у закладах загальної середньої освіти здійснюється за груповою та індивідуальною формами навчання, а бажаючим надається право і створюються умови для прискореного закінчення гімназії, складання державної підсумкової атестації екстерном. 

1.3. Організація навчання за кожною формою регламентується відповідними положеннями:

· Положенням про заклад загальної середньої освіти, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 27.08.2010 №778.

· Положенням про індивідуальну форму навчання в закладах загальної середньої освіти, затвердженим наказом Міністерства освіти і науки України від 20.12.2002 №732 і зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 08.01.2003 за №9/7330 (із змінами, внесеними згідно з наказами Міністерства освіти і науки №61 від 05.02.2003, №797 від 15.10.2004, №432 від 19.05.2008).

· Положенням про екстернат у закладах загальної середньої освіти, затвердженим наказом Міністерства освіти і науки України 19.05.2008 №431 і зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 03.06.2008 за №498/15189.

Кожним Положенням визначені підстави зарахування осіб до навчального закладу на ту чи іншу форму.
2. Зарахування учнів  до першого  класу

 закладу
2.1. Основними нормативно-правовими актами, що регулюють питання зарахування дітей до загальноосвітніх навчальних закладів є:

· Закон України «Про загальну середню освіту» (стаття 18).
· Положення про загальноосвітній навчальний заклад (пп.18-26).
· Наказ МОНУ від 16.04.2018 № 367 «Про затвердження Порядку зарахування, відрахування та переведення учнів до державних та комунальних закладів освіти для здобуття повної загальної середньої освіти»

2.2. Зарахування учнів до 1-го класу закладу  здійснюється, як правило, до початку навчального року за наказом його керівника. Зарахування здійснюється без проведення конкурсу (п.7, ст.18 Закону України «Про загальну середню освіту») і, як правило, відповідно до території обслуговування. 
2.3. Інформація про закріплення (чи відсутність закріплення) за закладом певної території обслуговування обов’язково розміщується на сайті закладу та інформаційному стенді для батьків майбутніх першокласників. 
2.4. У випадку, коли кількість заяв щодо вступу дитини до першого класу закладу не за місцем проживання перевищує кількість вільних місць, перевага надається тим, чия заява була зареєстрована раніше. 
2.5. До першого класу зараховуються, як правило, діти з шести років, які за результатами медичного обстеження не мають протипоказань для систематичного шкільного навчання. 

Згідно щорічних постанов Головного державного санітарного лікаря України не допускається прийом до гімназії дітей молодше 5 років 8 місяців (станом на 01 вересня). 
2.6. Підставою для зарахування дитини є:

· Заява батьків або осіб, які їх замінюють.

· Копія свідоцтва про народження дитини.

· Копія ідентифікаційного коду (за наявності).

· Медична довідка встановленого зразка (Форма № 086-1/0, затверджена наказом МОЗ від 16.08.2010 № 682, зі змінами, внесеними наказом МОЗ від 23.05.2012 № 382).
2.7. Для зарахування дитини до 1 класу батьки або особи, які їх замінюють, подають заяву на ім'я директора закладу загальної середньої освіти, копію свідоцтва про народження дитини та медичну картку встановленого зразка. 
2.8. Заяву про зарахування дитини до гімназії можуть подати тільки батьки або особи, які їх замінюють. Ніякі інші члени родини, близькі та далекі родичі цього зробити не мають права.
2.9. Заява - це документ, у якому приватна чи посадова особа звертається з проханням тобто пропозицією на адресу установи чи посадової особи. Особиста заява пишеться, як правило, від руки і в одному примірнику. Форма заяви наведено у додатку 1.

2.9. Іноземні громадяни та особи без громадянства додатково подають нотаріально завірений переклад документів, складених іноземною мовою.

2.10. Батьки надають додаткові документи, якщо прізвище когось із них за паспортом не збігається з прізвищем дитини у свідоцтві про народження. Батьки підтверджують спорідненість документом РАЦСу про зміну прізвища або надають свідоцтво про шлюб.
2.11. Опікуни надають документи, видані відповідними органами влади. Це може бути акт органу опіки та піклування про призначення опікуном. 
2.12. Батьки дитини-інваліда при зарахуванні її до закладу, крім основних документів, повинні надати копію посвідчення дитини-інваліда. При цьому надання копії посвідчення є добровільним рішенням батьків або осіб, які їх замінюють.

2.13. Батьки дитини з малозабезпеченої сім’ї при зарахуванні дитини до закладу, крім основних документів, повинні надати довідку встановленого зразка про призначення соціальної допомоги.
2.14. У зв’язку з набуттям чинності Закону України «Про захист персональних даних» при зарахуванні дитини до закладу загальної середньої освіти № 29 батьки або особи, які їх замінюють мають надати згоду на обробку персональних даних дитини та власних персональних даних. 
2.15. Обсяг персональних даних визначається документами, які є обов’язковими для ведення у навчальних закладів різних типів і форм власності. Документами, в які вносяться персональні дані дитини та її батьків є: особова справа учня, алфавітна книга, класний журнал, журнал ГПД, бланк протоколу державної підсумкової атестації учнів, табель навчальних досягнень, книги видачі свідоцтв про здобуття базову середньої освіти. При занесені персональних даних до вказаних документів заклад стає володільцем бази таких даних. 

Заклад має право збирати такі персональні дані:

· прізвище, ім’я, по батькові дитини; 

· дата народження;

· стать;

· прізвище, ім’я та по батькові батька і матері (опікунів), їх місце роботи, номер контактного телефону; 

· домашня адреса, номер телефону;

· місце виховання дитини до вступу в перший клас;

· зайнятість в гуртках і секціях; місце і графік проведення занять;

· стан здоров’я, медична група.

2.16. Наказ про зарахування дитини до 1 класу закладу видається директором на основі поданих документів, як правило, до початку навчального року, але не пізніше 01 вересня поточного року.
3. Зарахування учнів до 2 – 9 класів закладу
3.1. Як правило, зарахування дітей до перевідних класів здійснюється за умови переводу дитини з одного навчального закладу до іншого. Підставою для зарахування дитини є: 

· заява батьків, 

· копія свідоцтва про народження дитини, 
· копія ідентифікаційного коду,
· медична довідка встановленого зразка (ФОРМА № 086-1/0, затверджена наказом МОЗ від 16.08.2010 № 682, зі змінами, внесеними наказом МОЗ від 23.05.2012 № 382).
· особова справа дитини, 

3.2. Відповідно до Положення про навчальний заклад для зарахування учня до закладу батьки або особи, які їх замінюють, подають заяву, копію свідоцтва про народження дитини, медичну довідку встановленого зразка, особову справу. 

3.3.У разі переходу учня з іншого навчального закладу для здобуття базової середньої освіти у межах населеного пункту батьки або особи, які їх замінюють, подають до закладу заяву із зазначенням причини переходу. 
3.4. При зарахуванні до навчального закладу дітей осіб з числа іноземців та осіб без громадянства слід користуватись Порядком виховання та навчання в державних та комунальних дошкільних, загальноосвітніх та професійно-технічних навчальних закладах дітей осіб з числа іноземців та осіб без громадянства, яким надано тимчасовий захист в Україні, затвердженого наказом МОНУ від 07.05.2013 № 488. Зарахування таких дітей до закладу загальної середньої освіти проводиться на підставі документів, передбачених чинним законодавством для громадян України, та з пред’явленням до закладу батьками або особами, які їх замінюють, посвідчення особи, якій надано тимчасовий захист в Україні, до якого внесено відомості про дітей. 
3.5. У разі відсутності свідоцтва про народження дитини та/абo особової справи і документів про освіту, орган управління освітою, у підпорядкуванні якого перебуває заклад загальної середньої освіти, протягом трьох робочих днів організовує проведення індивідуального психолого-медико-педагогічного обстеження для визначення рівня навчальних досягнень учня (вихованця) та надання рекомендацій для зарахування його до певного класу.

4. Зарахування учнів на індивідуальну форму навчання
4.1. Індивідуальне навчання в системі загальної середньої освіти є однією з форм організації навчально-виховного процесу і впроваджується для забезпечення права громадян на здобуття базової середньої освіти з урахуванням індивідуальних здібностей та обдарувань, стану здоров'я, демографічної ситуації, організації їх навчання. Учні, які навчаються індивідуально, є учасниками навчально-виховного процесу закладу й вносяться до загальних списків класу.

4.2. Зарахування учнів на індивідуальну форму навчання регламентоване Положенням про індивідуальну форму навчання в заклад загальної середньої освіти.
4.3. Загальною підставою для організації індивідуального навчання є:

     - заява батьків або осіб, які їх замінюють;

     - наказ директора навчального  закладу;

     - погодження місцевого органу управління освітою.

4.4. В залежності від умов організації індивідуального навчання існують й додаткові підстави для зарахування учнів на вказану форму:
	Право на індивідуальне навчання мають учні:

	Додаткова підстава для зарахування на індивідуальну форму навчання

	- які за станом здоров’я не можуть  відвідувати навчальний заклад;
	- довідка, завірена печаткою    лікарсько-консультативної комісії та    печаткою лікувального  закладу.  

	- яким необхідно пройти лікування у  лікувальному закладі більше одного місяця;
	

	- які мають високий навчальний потенціал і можуть прискорено закінчити навчальний заклад;
	- рішення ради навчального  закладу.

	- які не встигають протягом двох років навчання у школі I ступеня;
	- рішення психолого-медико-педагогічної   консультації

	- які потребують корекції фізичного та  (або) розумового (психічного)  розвитку (у разі, якщо батьки або особи,  які їх замінюють, відмовляються направляти дитину до   відповідної спеціальної загальноосвітньої школи (школи-інтернату).
	- рішення психолого-медико-педагогічної консультації


5. Відрахування учнів із закладу
5.1. Порядок відрахування учня із закладу обумовлений у статті 22 Положення про навчальний заклад. Відрахування учнів на умовах переведення може здійснюватися як в межах населеного пункту, так і за його межами.

5.2. У разі переходу учня до іншого навчального закладу для здобуття базової середньої освіти у межах населеного пункту батьки або особи, які їх замінюють, подають до закладу такі документи:
· заява батьків або осіб, які їх замінюють, про перехід дитини до іншого навчального закладу (із зазначенням причини);

· довідка від навчального закладу в межах міста, до якого учень буде зарахований, із записом «буде зарахований».
5.3. Упродовж 10 робочих днів після отримання довідки від навчального закладу, до якого учень буде зарахований, із записом «буде зарахований», секретар закладу зв’язується за телефоном із адміністрацією закладу (в межах міста), до якого, за довідкою, повинен був прибути учень і на довідці цього закладу записує реквізити наказу про зарахування дитини (підлітка) до іншого закладу освіти. 
5.4. Якщо після 10 робочих днів з часу отримання довідки учень не приступив до навчання в іншому закладі освіти, керівник закладу із залученням класного керівника вживає заходів з метою повернення дитини (підлітка) на навчання та в окремих випадках до притягнення батьків до відповідальності.

5.5. У разі вибуття учня упродовж поточного навчального року з населеного пункту:

· на тимчасове навчання за кордон – у закладі повинна бути відповідна заява батьків або осіб, які їх замінюють, із зазначенням причини вибуття та документи, що підтверджують запрошення чи направлення учня на навчання;

· на постійне місце проживання за кордон – у закладі повинна бути відповідна заява батьків або осіб, які їх замінюють, із зазначенням причини вибуття та документи, що підтверджують виїзд дитини (підлітка) за кордон;

· до іншого населеного пункту з реєстрацією – у закладі повинна бути відповідна заява батьків або осіб, які їх замінюють, із зазначенням причини вибуття та разом із заявою документи, що підтверджують виїзд дитини (підлітка) до іншого населеного пункту (копія довідки із ЖРЕП про зняття з квартирного обліку або копія сторінки паспорта батьків із штампом про виписку);

· до іншого населеного пункту без реєстрації – у закладі повинна бути відповідна заява батьків або осіб, які їх замінюють, із зазначенням причини вибуття та упродовж місяця з дня відрахування дитини (підлітка) довідку, що підтверджує навчання в закладі освіти іншого населеного пункту.

5.6. Кожен випадок розглядається керівником закладу індивідуально. 

5.7. Заява батьків про відрахування учня повинна містити максимально точну інформацію про місце подальшого проживання та навчання дитини (підлітка). За нормативність переходу учня з одного навчального закладу до іншого несуть солідарну відповідальність керівники обох закладів освіти.
5.8. Рішення про відрахування із закладу будь-якого типу та форми власності дітей-сиріт та дітей, позбавлених батьківського піклування, приймається лише за згодою органів опіки та піклування. За сприяння відповідного органу управління освітою такі діти переводяться до іншого навчального закладу. 

5.9. Відрахувати учня з закладу загальної середньої освіти без згоди батьків або осіб, які їх замінюють, заклад  права не має.

5.10. Згідно  Положення про навчальний заклад, за невиконання учасниками навчально-виховного процесу своїх обов'язків, порушення статуту, правил внутрішнього розпорядку на них можуть накладатися стягнення відповідно до Закону. У випадку порушення норм і правил поведінки, псування шкільного майна, навчального обладнання, не виконання внутрішнього розпорядку закладу до учнів можуть застосовуватися такі міри дисциплінарного покарання: 

· зауваження вчителя;

· зауваження чи догана директора;
· направлення подання щодо порушника до відділу кримінальної міліції у справах дітей для вирішення питання про притягнення батьків (осіб, що їх замінюють) до адміністративної відповідальності та взяття на профілактичний облік у встановленому законодавством порядку. 

5.11. Учні, які порушили адміністративне право або вчинили злочин, за поданням правових органів ставляться на облік, як правопорушники.

5.12. У разі скоєння учнем злочину, що тягне за собою кримінальну відповідальність і засудженими до позбавлення волі, за рішенням педагогічної ради та наказу директора школи такий учень виключається із закладу. 

6. Зарахування учнів, батьки яких змінюють місце проживання
6.1. Нормативними документами визначено порядок прийому учнів до навчальних закладів. Проте, зважаючи на обставини, що склалися в окремих регіонах країни,  керівник закладу:

· забезпечує прийом дітей до закладу за місцем проживання або тимчасового перебування;
· здійснює зарахування учнів до закладу, до певної групи, класу за заявою батьків; у разі необхідності – після проведення співбесід з вихователями, вчителями або проведення індивідуального психолого-медико-педагогічного обстеження для визначення рівня навчальних досягнень учня;

· у разі відсутності відповідних документів про базову та повну загальну середню освіту робить письмовий запит щодо перевірки в Єдиній державній електронній базі з питань освіти, факту отримання документів про відповідний рівень освіти учнем та надання довідки для зарахування дитини до навчального закладу відповідно до наказу Міністерства освіти і науки України від 18.07.2014 № 843. 
6.2. Нормативними документами визначено порядок прийому учнів до навчальних закладів. Проте, зважаючи на обставини, що склалися в окремих регіонах країни, батьки, або особи, які їх замінюють:

· у разі відсутності свідоцтва про народження дитини  пишуть заяву, де вказують термін поновлення документу у встановленому законодавством порядку;

· у разі відсутності особової справи учня, документів про рівень його навчальних досягнень, медичної картки після зарахування учня   пишуть заяву, де вказують термін надання документу у встановленому законодавством порядку.
Додаток 1

Зразок заяви про зарахування

дитини до першого класу
	
	Директору Кременчуцької гімназії № 29 
Кременчуцької міської ради Кременчуцького району
Полтавської області
БОРДЮГ ЛЮБОВІ ВОЛОДИМИРІВНІ
(ПІБ директора школи)

____________________________________

(ПІБ батька повністю)

_____________________________________
(фактична адреса проживання  та прописки, в тому разі, якщо вони різні)

тел. ________________________

	Заява 


	Прошу зарахувати мою дитину ____________________________ (ПІБ, дата народження повністю) до 1-го класу Кременчуцької гімназії № 29 Кременчуцької міської ради Кременчуцького району Полтавської області на денну форму здобуття освіти, яка (який) фактично проживає за адресою _________________________.
Підтверджую достовірність інформації у цій заяві та у наданих до заяви документах.

З умовами перебування дитини в школі ознайомлений (а) та погоджуюсь. 
До заяви додаю: 
медичну картку, 
копію свідоцтва про народження (інші документи за потребою),
копію ідентифікаційного коду (за наявністю)



	Дата 
	Підпис


Резолюція директора
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