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2.5.1 Администратор ЦППМСП 
2.5.1.1 регистрирует индивидуальные обращения граждан в журнале обращений; 
2.5.1.2 при первичном обращении ребенка с родителями (законными представителя-

ми) по их желанию знакомит с Учредительными документами ЦППМСП, регламентирую-
щими вопросы организации и осуществления образовательной деятельности и направляет на 
первичный прием к педагогическим работникам ЦППМСП. 

2.5.2 Педагогический работник: 
2.5.2.1 при первичном приеме оформляет лист первичного приема, берет согласие на 

психолого-педагогическое обследование и обработку персональных данных, информирует 
совершеннолетних обучающихся или родителей (законных представителей) несовершенно-
летних обучающихся родителей (законных представителей) о плане психолого-
педагогического сопровождения по заявленной проблеме в рамках компетенции. Лист пер-
вичного приема сдает администратору в отдельную папку; 

2.5.2.2 при проведении с ребенком коррекционно-развивающей работы (при повтор-
ном посещении ЦППМСП) берет от совершеннолетних обучающихся или родителей (закон-
ных представителей) несовершеннолетних обучающихся родителей (законных представите-
лей) заявление на зачисление в контингент ЦППМСП, предоставляет Соглашение на оказа-
ние образовательных услуг (в 2-х экземплярах), заводит карту психолого-медико-социальной 
помощи ребенку (карту сопровождения); 

2.5.2.3 сдает карту сопровождения администратору для дальнейшей регистрации пу-
тем занесения данных в компьютерную базу ЦППМСП и оформления проекта приказа на 
зачисление в контингент ЦППМСП. 

2.5.3 Директор ЦППМСП издает приказ о зачислении совершеннолет-
них/несовершеннолетних обучающихся (воспитанников) в контингент ЦППМСП. 

2.5.4 Совершеннолетние обучающиеся или родители (законные представители) 
несовершеннолетних обучающихся родителей (законных представителей), обратившиеся на 
единичную консультацию, регистрируются в общем порядке без заполнения карты сопровож-
дения. 

2.5.5. В случае сопровождения ребенка на занятия в ЦППМСП другим взрослым ро-
дитель указывает в заявлении Ф.И.О. сопровождающего и делает запись о личной ответ-
ственности за жизнь и здоровье ребенка. 

2.5.6 Родители (законные представители) несут ответственность за соблюдение гра-
фика посещения занятий педагогических работников ЦППМСП. В случае  отсутствия на за-
нятиях без уважительной причины более двух раз в продолжении занятий может быть отка-
зано. 

2.6 Порядок зачисления в ЦППМСП на обучение по дополнительной общеобразо-
вательной программе.  

2.6.1 Обучение по дополнительной общеобразовательной программе может проис-
ходить как в групповой, так и в индивидуальной форме работы. 

2.6.2 Групповые занятия по дополнительной общеобразовательной программе про-
водятся как на базе ЦППМСП, так и на базах образовательных организаций Московского 
района в соответствии с Договорами (Соглашений) о совместной деятельности и графиками 
выполнения работ. 

2.6.2.1 Групповые занятия по рабочим программам дополнительной общеобразова-
тельной программы на базе ЦППМСП: 

2.6.2.2 Педагогический работник предоставляет заявление на имя директора 
ЦППМСП с просьбой открыть группу для прохождения программы, где указывает даты про-
ведения занятий, списочный состав группы. Заявление передается директору для издания 
приказа об открытии группы. 

2.6.2.3 Зачисление в состав группы происходит на основании заявлений совершенно-
летних обучающихся или родителей (законных представителей) несовершеннолетних обу-
чающихся и заключения соглашения между сторонами. 
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2.6.2.4 Директор ЦППМСП издает приказ о зачислении совершеннолет-
них/несовершеннолетних обучающихся (воспитанников) в контингент для прохождения про-
граммы. 

2.6.3 Групповые занятия по рабочим программам дополнительной общеобразова-
тельной программе ЦППМСП на базе образовательных организаций района происходят на 
основании Договоров (Соглашений) о совместной деятельности и графиков выполнения ра-
бот. 

2.6.3.1 Для зачисления в контингент ЦППМСП обучающихся для прохождения про-
граммы на базе образовательной организации администрация ОО предоставляет разрешение 
на работу с обучающимися, составленное на основании письменных заявлений (согласий) 
родителей (законных представителей), хранящихся в ОО. 

2.6.3.2 Педагогический работник предоставляет заявление на имя директора 
ЦППМСП с просьбой открыть группу для прохождения программы, где указывает класс, 
номер ОУ, даты проведения занятий, списочный состав группы. Заявление передается дирек-
тору для издания приказа об открытии группы. 

2.6.3.3 Директор ЦППМСП издает приказ о зачислении совершеннолет-
них/несовершеннолетних обучающихся (воспитанников) в контингент для прохождения про-
граммы. 

2.7 Зачисление обучающихся на индивидуальные занятия по рабочим программам 
дополнительной общеобразовательной программы на базе ЦППМСП: 

2.7.1 Зачисление обучающегося на индивидуальные занятия по рабочей программе 
дополнительной общеобразовательной программы ЦППМСП проводится на основании за-
ключения соглашения между ЦППМСП и совершеннолетним обучающимся или родителем 
(законным представителем) несовершеннолетнего на основании заявления вышеуказанных. 

2.7.2 Правила зачисления в контингент ЦППМСП на прохождение программы в ин-
дивидуальной форме работы соответствует правилам зачисления на индивидуальное психо-
лого-педагогическое сопровождение. 

3. Порядок отчисления и восстановления. 
3.1 Отчисление обучающихся из контингента ЦППМСП, находящихся на индиви-

дуальном психолого-педагогическом сопровождении, происходит по достижении несовер-
шеннолетних 18-летнего возраста. 

3.1.1 Отчисление из контингента оформляется приказом директора ЦППМСП. 
3.2 Отчисление обучающихся из контингента ЦППМСП, обучавшихся по рабочим 

программам дополнительной общеобразовательной программы, производится после оконча-
ния обучения. 

3.3.1 Педагогический работник предоставляет заявление на имя директора 
ЦППМСП с просьбой закрыть группу, где указывает класс, номер ОУ, дату окончания заня-
тий, списочный состав группы. Заявление передается директору для издания приказа о за-
крытии группы.  

3.3.2 Директор ЦППМСП издает приказ об отчислении совершеннолет-
них/несовершеннолетних из контингента. 

3.3 Отчисление совершеннолетних/несовершеннолетних обучающихся (воспитан-
ников) из контингента ЦПМССП ранее установленного срока может быть произведено в 
следующих случаях: 

3.3.1 в случае совершения совершеннолетним/несовершеннолетним обучающимся 
(воспитанником) противоправных действий, несоблюдения Правил внутреннего распорядка 
для обучающихся; 

3.3.2 в случае непосещения индивидуальных или групповых занятий на базе ЦППМСП 
по рабочей программе дополнительной общеобразовательной программы (2 и более без уважи-
тельной причины). 

3.3.3 В вышеуказанных случаях решение об отчислении принимается на Психолого-
педагогическом консилиуме. На основании решения оформляется приказ директора об от-
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числении совершеннолетних/несовершеннолетних обучающихся (воспитанников) из контин-
гента. 

3.4 Восстановление совершеннолетних/несовершеннолетних обучающихся (вос-
питанников) в контингент ЦПМССП с целью прохождения той или иной программы проис-
ходит в соответствии с Порядком зачисления в ЦППМСП на обучение по дополнительной 
общеобразовательной программе (по решению Психолого-педагогического консилиума, 
наличии свободных мест и других производственных ресурсов).  

4. Порядок и основания перевода 
4.1 При наличии показаний совершеннолетним/несовершеннолетним обучающим-

ся (воспитанникам) могут быть рекомендованы занятия по разным программам ЦППМСП. 
4.2 В данном случае решение выносит Психолого-педагогический консилиум, со-

вершеннолетний обучающийся или родители (законные представители) несовершеннолетних 
обучающихся оформляют заявление о переводе на другую программу. Отчисление из кон-
тингента производится после окончания последней программы. 


