
 

 

 



1.1. Учреждения, регламентирующими порядок предоставления 

дополнительных образовательных услуг. 

 

2. Сроки и порядок комплектования групп объединений 

 

2.1. Приѐм обучающихся в Учреждение и комплектование учебных групп 

обучающихся в объединения является компетенцией Учреждения и 

осуществляется на основании «Правил приема обучающихся в 

Муниципальном бюджетном образовательном учреждении 

дополнительного образования центра детского творчества города 

Кузнецка». 

2.2. Объединение может состоять из нескольких учебных групп. 

Количество учебных групп, число обучающихся в объединении 

зависит от направленности дополнительной общеразвивающей 

программы и определяются локальным нормативным актом 

Учреждения в соответствии с рекомендациями и требованиями СП 

2.4.3648-20, возрастом учащихся, условиями работы, психолого-

педагогическими рекомендациями. 

2.3. Комплектование обучающимися групп объединений Учреждения по 

дополнительным общеразвивающим программам определяется в 

соответствии с муниципальным заданием Учреждения на оказание 

муниципальных услуг, устанавливаемым ежегодно учредителем и 

регламентируется Учебным планом Учреждения. 

2.4. Комплектование групп 1-го года обучения по дополнительным 

общеразвивающим программам на новый учебный год осуществляется 

с 1 по 15 сентября текущего учебного года. 

2.5. При наличии свободных мест в группе, прием учащихся может 

осуществляться в течение всего учебного года до заполнения 

вакантных мест. 

2.6. Комплектование групп 2-го и последующих годов обучения 

осуществляется после окончания текущего учебного года по 

результатам промежуточной аттестации. Дополнительный набор 

обучающихся в группы 2-го и последующих годов обучения может 

осуществляться при наличии вакантных мест. 

2.7. Начало работы групп 2-го и последующих годов обучения – 1 сентября. 

В случае комплектования континента обучающихся в группах 1-го года 

при условии предоставления руководителем объединения полного 

пакета документов, необходимых для зачисления обучающихся в 

соответствии с локальным нормативным актом, регламентирующим 



правила приема обучающихся, учебной год также может начинаться 1 

сентября. 

2.8. Группы формируются на период реализации дополнительной 

общеразвивающей программы как одновозрастные, так и 

разновозрастные. 

2.9. Каждый учащийся имеет право заниматься в нескольких объединениях, 

по желанию менять их. 

2.10. Учащийся в течение учебного года может быть переведѐн в другую 

учебную группу, соответствующего года обучения, по уважительным 

причинам по решению руководителя объединения с согласия 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних учащихся. 

2.11. На начало учебного года издается приказ директора «О 

комплектовании объединений на 20__-20__уч.г.». 

2.12. По итогам комплектования и для зачисления обучающихся в 

объединение руководитель объединения представляет личные дела 

методисту, для включения обучающихся объединения в состав 

обучающихся Учреждения. По представленным документам не позднее 

1 октября текущего календарного года издается приказ директора «О 

зачислении учащихся в объединения Муниципального бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образования центра 

детского творчества города Кузнецка на 20__-20___учебный год». 

2.13. До 01 октября педагог дополнительного образования формирует (для 1-

го года обучения), дополняет и приводит в соответствие (для 2-го и 

последующего годов обучения) папку объединения, которая включает 

в себя следующие документы:  

- списки учащихся по каждой учебной группе; 

- личное дело каждого учащегося (заявление родителей (законных 

представителей) о приеме ребенка в Учреждение по установленной 

форме: копия свидетельства о рождении ребенка или копия паспорта 

(при достижении 14 лет); договор об оказании образовательных услуг; 

согласие на обработку персональных данных обучающихся  в 

Учреждении;  сертификат; при необходимости – медицинская справка 

о состоянии здоровья ребенка с заключением педиатра об отсутствии 

противопоказаний к занятиям соответствующим видом спорта и 

хореографией (для хореографических объединений и объединений, 

реализующих программы физкультурно-спортивной направленности) 

(справка из медицинского учреждения обновляется каждый учебный 

год). 

2.14. Личные дела учащихся хранятся в методическом кабинете. 



2.15. В течение учебного года в обязательном порядке проводится 

дополнительное комплектование состава объединений и учебных групп 

(взамен отчисленных обучающихся), доведение до нормативной 

численности состава учебных групп.  

2.16. Муниципальное бюджетное образовательное учреждение 

дополнительного образования центр детского творчества города 

Кузнецка может проводить занятия с обучающимися с ограниченными 

возможностями здоровья в группе, подгруппе или индивидуально, при 

наличии адаптированной дополнительной общеобразовательной 

программы и при согласовании расписания занятий с родителями 

(законными представителями) несовершеннолетних обучающихся. 

2.17. Общий режим работы детских объединений Муниципального 

бюджетного образовательного учреждения дополнительного 

образования центра детского творчества города Кузнецка представлен 

в календарном учебном графике на текущий учебный год, 

опубликованном на официальном сайте Муниципального бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образования центра 

детского творчества города Кузнецка. 

2.18. Начало учебного года – 1сентября. Окончание – 31 мая. 

2.19. Для отдельных дополнительных общеразвивающих программ, 

особенно туристско-краеведческой, физкультурно-спортивной и 

социально-гуманитарной направленностей, может быть увеличен 

(изменен) период их реализации в течение календарного года. Любые 

изменения длительности реализации дополнительных 

общеразвивающих программ для конкретных групп вносятся в 

календарный учебный график учреждения и согласовываются с 

родителями (законными представителями) несовершеннолетних 

обучающихся данных групп с последующим утверждением директором 

Муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования центра детского творчества города 

Кузнецка. 

2.20. Каникулярное время может использоваться для проведения занятий 

культурно-образовательного характера (экскурсии, творческие встречи, 

праздничные мероприятия, социальные и творческие проекты). В 

летнее каникулярное время образовательная деятельность с 

обучающимися также может организовываться на основе реализации 

дополнительных общеразвивающих программ краткосрочного 

характера в зависимости от запросов родителей (законных 

представителей), самих обучающихся и возможностей 



Муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования центра детского творчества города 

Кузнецка. 

2.21. Продолжительность обучения определяется дополнительной 

общеразвивающей программой. 

 

 

3. Комплектование групп по годам обучения 

 

3.1. Учебными группами второго года обучения являются группы, в состав 

которых входит не менее 80% обучающихся первого года обучения. 

3.2. Учебными группами третьего и последующих годов обучения являются 

группы, в состав которых, входит не менее 65% обучающихся предыдущих 

годов обучения. 

3.3. В случае снижения фактической наполняемости в течение учебного года 

до 50% и ниже от списочного состава, учебные группы могут быть 

объединены или расформированы. 

3.4.Занятия в объединениях могут проводиться по группам, индивидуально 

или всем составом объединения. 

3.5. В связи с необходимостью сохранности контингента обучающихся и в 

случае возможности реализации дополнительных общеразвивающих 

программ могут быть сформированы группы из обучающихся разных годов 

обучения. Обучение в таких группах основываться на индивидуальном 

подходе и реализации программ в соответствии с годом обучения 

обучающегося. 

 

4. Наполняемость групп. 

 

4.1. Наполняемость групп обучающихся в объединениях и предельная 

недельная часовая нагрузка на одну группу определяются 

дополнительными общеразвивающими программами, исходя из 

психолог-педагогической целесообразности, с учетом действующих 

СП 2.4.3648-20, возраста обучающихся, специфики и направленности 

деятельности объединения. 

4.2. Рекомендуемая наполняемость групп в зависимости от направленности 

дополнительных общеразвивающих программ, специфики 

деятельности и года обучения должна соответствовать следующим 

нормам: 

Вид деятельности 1-ый год 2-ой год 3-ий  и 



обучения обучения более года 

обучения 

1. Объединения 

технического творчества 

10-12 10-12 10-12 

2.Объединения художественной 

направленности 

до 15  до 15 до 12 

3.Объединения сольного пения 5 5 5 

5. Объединения туристско- 

краеведческой 

направленности 

до 15  до 15 8-12 

6.  Объединения физкультурно- 

спортивной направленности. 

10-12 10-12 10-12 

7. Объединения социально-

гуманитарной 

направленности 

до 15  до 15 до 15 

 

4.3Уменьшение численности в группах технической направленности связано 

с необходимостью обеспечения обучающихся специальным оборудованием и 

усилением контроля техники безопасности. 

4.4. Допускается для первого года обучения в период до 01 октября 

текущего учебного года открытие группы и организация занятий в 

меньшем численном составе (но не менее 75% от нормы) с 

параллельным проведением набора обучающихся до 

установленной нормы. Если  в указанный срок группа не будет 

доукомплектована, она расформировывается в процессе 

объединения групп первого года обучения или, при возможности, 

присоединения к группе второго года обучения или группе 

первого года обучения сходного профиля обучения при наличии 

согласия учащегося и его родителей (законных представителей). 

4.5. Для наиболее полного удовлетворения образовательных 

потребностей обучающихся, занимающихся творческой и 

исследовательской деятельностью, имеющих достижения разного 

уровня, а также для обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья в Муниципального бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образования 

центра детского творчества города Кузнецка может 

организовываются индивидуальные занятия. Организация 

деятельности по индивидуальным формам обучения закреплена в 

локальном акте Муниципального бюджетного образовательного 

учреждения дополнительного образования центра детского 



творчества города Кузнецка «Положение о порядке организации 

обучения по индивидуальному учебному плану и 

индивидуальному образовательному маршруту». 

4.6. В группах технической направленностей для более эффективного 

обучения допускается деление групп на подгруппы, бригады, 

звенья меньшим составом, что должно быть отражено в 

дополнительной общеразвивающей программе. В соответствии с 

этим занятия могут проводиться по группам, подгруппам, звеньям 

или всем составом объединения. 

4.7. В случаях, когда площадь или другие технические характеристики 

помещения, предназначенного для проведения занятия по 

конкретной дополнительной общеразвивающей программе, 

согласно требованиям СП 2.4.3648-20 не соответствуют 

количественному составу группы по решению директора, 

утвержденному приказом, может быть допущено открытие группы 

в меньшем численном составе. 

4.8. При несоответствии количественного состава в объединениях 

требованиям настоящего Положения, возможен вариант 

объединения групп близких годов обучения (2 и 3, 3 и 4 и т.д.) при 

условии, что обучение ведѐтся по одной и той же дополнительной 

общеразвивающей программе (в физкультурно-спортивной 

направленности разница в возрасте не должна быть более 3-х лет). 

Не допускается объединение детей разных лет обучения с 

понижением года их обучения по дополнительной 

общеразвивающей программе. 

4.9. При реализации дополнительных общеразвивающих программ 

закрытие группы обучающихся происходит в следующих случаях: 

- при невозможности исполнения трудовой деятельности педагогом, 

реализующим конкретную программу (увольнение, декретный отпуск, 

длительная нетрудоспособность по медицинским показателям) и при 

отсутствии возможности замены его другим педагогом; 

- при сокращении численного состава группы в течение учебного года 

ниже нормы, уставленной в данном Положении; 

- в случае наступления непредвиденных и непреодолимых 

обстоятельств (форс-мажор), которые делают невозможной 

дальнейшую реализацию дополнительной общеразвивающей 

программы. 

 

 



5. Режим занятий. 

 

5.1.Занятия в группах объединений с обучающимися с ограниченными 

возможностями здоровья (ОВЗ) и (или) детьми-инвалидами могут 

проводиться индивидуально и в учебных группах малой наполняемости 

как в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, 

так и в Центре, в соответствии с заключением психолого-медико-

педагогической комиссии (ПМИК). 

5.2.Занятия в объединениях могут проводиться по группам, подгруппам, 

индивидуально ил всем составом объединения. Соотношение часов, 

отведенных на коллективную, групповую и индивидуальную формы 

работы с обучающимися, определяется дополнительной 

общеобразовательной программой в зависимости от тематической 

направленности работы объединений. Численность обучающихся, как 

правило, составляет: групповые занятия: 6-15 человек, деление на 

подгруппы: 3-7 человек. 

5.3.Численный состав объединения может быть уменьшен при 

заключении в него обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья и (или) детей-инвалидов. 

5.4. Временное изменение режима занятий по санитарно-

эпидемиологическим, климатическим и другим основаниям 

возможно только на основании приказа директора. 

5.5. Единицей измерения учебного времени и основной формой 

организации учебной работы в объединениях дополнительного 

образования является учебное занятие. Конкретная 

продолжительность учебных занятий, предусматривается 

программой и учебным планом с учетом соответствующих 

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН), 

утвержденных в установленном порядке  . 

5.6. Перерыв между учебными занятиями составляет не менее 10 

минут. 

5.7. Для групп, занимающихся по программам туристско-

краеведческой направленности, возможно проведение 

соревнований, экскурсионных, полезных и экспедиционных 

выездов за счет часов, предусмотренных дополнительной 

общеразвивающей программой и расписанием учебных занятий. 



5.8. Режим образовательного процесса (расписание занятий) в 

Учреждении учитывает тот факт, что сами занятия для 

обучающихся являются дополнительной нагрузкой к обязательной 

учебной деятельности в дошкольных или общеобразовательных 

организациях. 

5.9. При составлении расписания необходимо обеспечить перерыв для 

отдыха обучающихся не менее 20 минут после завершения 

последнего урока в образовательной организации и началом 

занятий в Учреждении.  

5.10. Дополнительные занятия могут проводиться в любой день недели, 

включая субботу, воскресенье (по личному заявлению педагога). 

Обязательные каникулы в Учреждении устанавливаются 

календарным учебным графиком. 

5.11. Расписание занятий должно быть стабильно. Отмена занятий 

допускается только лишь по уважительной причине (болезнь 

педагога, рабочая командировка, курсы повышения квалификации 

и т.д.). Перенос занятия допускается лишь при согласовании с 

директором и оформлением приказа. 

 

 


