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ПОЛОЖЕНИЕ  

ОБ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО 

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫМ ОБЩЕРАЗВИВАЮЩИМ ПРОГРАММАМ 

 

I ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

 

1.1. Настоящее положение регулирует организацию образовательного процесса 

ГАУ ДО «АОЦРТ» (далее - Центр) в соответствии с Федеральным законом от 29 

декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом 

Министерства просвещения Российской Федерации от 09 ноября 2018 г. № 196 
«Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным программам», приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 30 сентября 2020 № 533 «О внесении 

изменений в порядок организации и осуществления образовательной деятельности по 
дополнительным общеобразовательным программам, утвержденный приказом 

Министерства просвещения РФ от 9 ноября 2018 г. № 196», приказом Министерства 

просвещения Российской Федерации от 03.09.2019 № 467 «Об утверждении Целевой 

модели развития региональных систем развития дополнительного образования 

детей», Концепцией развития дополнительного образования, Законом Астраханской 
области «Об образовании в Астраханской области», Концепцией программы развития 

дополнительного образования детей на территории Астраханской области, 

нормативными актами министерства образования и науки Астраханской области, 

Санитарные правила СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодёжи» 
(постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 2020 

г. № 28), Уставом ГАУ ДО «АОЦРТ», настоящим Положением и другими нормативно-

правовыми актами. 

1.2. Образовательный процесс – единство процессов обучения и воспитания, 

который строится на основе уважения человеческого достоинства обучающихся, 
педагогических работников, сотрудничества и свободы развития личности ребенка в 

соответствии с его индивидуальными способностями и интересами. 

 

 

II. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 
 

2.1. Образовательный процесс осуществляется на основе разработанной и 

утвержденной образовательной программы Центра. 

2.2. Образовательная программа определяет содержание дополнительных 

общеразвивающих программ и сроки обучения по ним. 
2.3. Центр реализует дополнительные общеразвивающие программы в течение 

всего календарного года, включая каникулярное время. 

2.4. Центр организует образовательный процесс в соответствии с учебными 
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планами в объединениях по интересам, сформированных в группы учащихся одного 

возраста, разных возрастных категорий (разновозрастные группы), с особенностями 

развития, являющиеся основным составом объединения (например, клубы, секции, 

кружки, лаборатории, студии, оркестры, творческие коллективы, ансамбли, театры) 
(далее - объединения), а также индивидуально. 

2.5. Занятия в объединениях могут проводиться по группам, индивидуально или 

всем составом объединения. 

2.6. Занятия в объединениях могут проводиться по дополнительным 

общеразвивающим программам различной направленности (технической, 
естественнонаучной, физкультурно-спортивной, художественной, туристско-

краеведческой, социально-гуманитарной). 

2.7. Численный состав обучающихся в группе первого года обучения 15-45 

человек, второго года 12-35 человек, третьего и последующего годов 10-25 человек. 

2.8. В случае снижения фактической наполняемости в течение учебного года до 
50% и ниже от списочного состава, учебные группы могут быть объединены или 

расформированы. 

2.9. Численный состав объединения (группы) может быть уменьшен при 

включении в него обучающегося с ограниченными возможностями здоровья (ребёнка 

инвалида). 
2.10. Обучение в Центре проводится по очной форме обучения, в том числе 

допускается использование дистанционных образовательных технологий. 

Продолжительность обучения определяется образовательными программами и 

учебными планами. 
2.11. С учетом потребностей и возможностей обучающихся дополнительные 

общеразвивающие программы могут осваиваться в различных формах занятий: 

лекции, семинары, дискуссии, конференции, репетиции, учебные игры, соревнования, 

массовые образовательные мероприятий и другие формы, в том числе с 

использованием современных информационных технологий (электронное обучение с 
применение дистанционных образовательных технологий) и др. 

2.12. Учреждение ежегодно обновляет дополнительные общеразвивающие 

программы с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и 

социальной сферы. 

2.13. Расписание занятий объединения составляется для создания наиболее 
благоприятного режима труда и отдыха обучающихся администрацией Центра, по 

представлению педагогических работников, с учетом пожеланий учащихся, родителей 

(законных представителей) несовершеннолетних обучающихся и возрастных 

особенностей обучающихся. 

2.14. Изменение расписания, места проведения и времени проведения занятий 
допускается только с разрешения администрации на основании письменного 

заявления педагога. 

2.15. При реализации дополнительных общеразвивающих программ Центр 

может организовывать и проводить массовые мероприятия, создавать необходимые 

условия для совместного труда и (или) отдыха обучающихся, родителей (законных 
представителей). 

2.16. В работе объединений при наличии условий и согласия руководителя 

объединения могут участвовать совместно с несовершеннолетними обучающимися их 

родители (законные представители) без включения в основной состав. 

2.17. Порядок текущего контроля успеваемости: 

− прогностическая (начальная) диагностика: (проводится при наборе или на 

начальном этапе формирования коллектива) для выявление стартовых возможностей и 



индивидуальных особенностей детей в начале цикла обучения, изучение отношения 

ребенка к выбранной деятельности, его достижения в этой области; 

− текущая (промежуточная) диагностика (проводится по окончании I-го 
полугодия учебного года) с целью изучения динамики освоения программного 

материала, личностного развития каждого ребенка, взаимоотношений в коллективе, 

коррекция образовательного процесса в направлении совершенствования его 

развивающей функции; 

− итоговая диагностика (проводится в конце учебного года) – это проверка 

освоения детьми программы или ее этапа, учет изменений качеств личности каждого 

ребенка. 

2.18. Формы предъявления образовательных результатов: выставка, готовое 
изделие, демонстрация моделей, диагностическая карта, защита творческих работ, 

конкурс, контрольная работа, концерт, научно-практическая конференция, олимпиада, 

открытое занятие, отчет итоговый, портфолио, соревнование, фестиваль, поступление 

выпускников в профессиональные образовательные организации по профилю и др. 

2.19. Учебный год в Центре начинается 1 сентября и заканчивается 31 мая. 
Комплектование учебных групп проводится до 15 сентября каждого календарного 

года, реализация дополнительных общеразвивающих программ осуществляется в 

течение всего календарного года, включая каникулярное время. 

2.20. В каникулярное время учреждение может открывать в установленном 

порядке лагеря и туристские базы, создавать различные объединения с постоянным и 
(или) переменным составом детей в лагерях, в Центре, а также по месту жительства 

детей, подростков и молодежи. 

2.21. Занятия в Центре начинаются не ранее 8.00 часов утра и заканчиваются не 

позднее 20.00 часов. Для обучающихся в возрасте 16-18 лет допускается окончание 

занятий в 21.00 час. 
2.22. Перерыв между учебными занятиями составляет 10 минут. Во время 

перерыва в соответствии с санитарно-гигиеническими требованиями обязательно 

проветривание помещения. 

В период проведения мероприятий по профилактике инфекционных 

заболеваний, в том числе новой коронавирусной инфекции (COVID-19) в 
эпидемическом сезоне продолжительность перерывов между занятиями 

устанавливается приказом директора. 

2.23. Продолжительность занятий дифференцирована с учетом возрастных 

особенностей и требований СанПиН. 
2.24. Учреждение по договоренности и (или) совместно с образовательными и 

другими организациями, предприятиями может проводить профессиональную 

подготовку детей, организовывать практику для студентов образовательных 

организаций. 

2.25. В Центре ведется методическая работа, направленная на 
совершенствование образовательного процесса, форм и методов деятельности 

объединений, мастерства педагогических работников. Учреждение   оказывает 

помощь коллективам других образовательных организаций в реализации 

образовательных программ, организации досуговой и внеурочной деятельности детей, 

подростков и молодежи, детским общественным объединениям и организациям. 
2.26. Учреждение может взаимодействовать с предприятиями, организациями, 

учреждениями, образовательными организациями, может создавать на своей базе 

лаборатории для опытно-экспериментальной, научно-исследовательской работы, 

может осуществлять поиск современных форм работы, поддерживать социально-

значимые инициативы и движения. 



 

III. ПРОСВЕТИТЕЛЬСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

 

3.1. Педагогические работники могут осуществлять просветительскую 
деятельность вне рамок образовательного процесса. 

3.2. Просветительская деятельность, осуществляемая вне рамок образовательной 

программы, направленна на распространение знаний, опыта, формирование умений, 

навыков, ценностных установок, компетенции в целях интеллектуального, духовно-

нравственного, творческого, физического и (или) профессионального развития 
человека, удовлетворения его образовательных потребностей и интересов. 

3.3. Направления просветительской деятельности: 
- распространение знаний о гражданских правах, свободах и обязанностях чело-

века; 
- развитие способности творческого самовыражения; 
- популяризацию достижений современной науки и техники; 
- передачу знаний о психологии человека, выборе жизненного пути и профессии 

и др. 
3.4. Возможные формы этой деятельности: организация презентаций и лекций, 

проведение семинаров, мастер-классов, круглых столов, дискуссий, показ видеомате-
риалов и др. 

3.5. Не допускается использование просветительской деятельности для разжига-

ния социальной, расовой, национальной или религиозной розни, для агитации, пропа-

гандирующей исключительность, превосходство либо неполноценность граждан по 
признаку социальной, расовой, национальной, религиозной или языковой принадлеж-

ности, их отношения к религии, в том числе посредством сообщения недостоверных 

сведений об исторических, о национальных, религиозных и культурных традициях 

народов, а также для побуждения к действиям, противоречащим Конституции Рос-

сийской Федерации. 

 

IV. УЧАСТНИКИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА, ИХ ПРАВА И 

ОБЯЗАННОСТИ 

4.1. Участниками образовательного процесса в Центре являются обучающиеся в 

возрасте от 2-х лет, родители (законные представители), педагогические работники 

Учреждения. 

4.2. К освоению программ «допускаются любые лица без предъявления 
требований к уровню образования, если иное не обусловлено спецификой 

реализуемой образовательной программы». Это могут быть как обучающиеся, 

проявившие выдающиеся способности, так и с ограниченными возможностями 

здоровья. Обучение детей с ограниченными возможностями здоровья осуществляется 

совместно с детьми, не имеющими таких ограничений, в одном творческом 
объединении или индивидуально. 

4.3. Прием обучающихся в Центр производится на основании заявлений и 

оформляется приказом руководителя. 

Прием обучающихся в возрасте до 14 лет производится по заявлению родителей 

(законных представителей), с 14 лет и старше по личным заявлениям обучающихся. 
 При приеме детей на обучение администрация Центра обязана ознакомить 

обучающихся и их родителей (законных представителей) с Уставом Центра, 

Правилами внутреннего распорядка коллектива, Правилами по технике безопасности 
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и другими документами, регламентирующими организацию образовательного 

процесса. 

4.4. Перевод обучающихся на следующий год обучения осуществляется на 

основании заявления педагогического работника по приказу руководителя Центра. 
4.5. Восстановление обучающихся в Центре производится по заявлению 

родителей (законных представителей), с 14 лет и старше по личным заявлениям 

обучающихся и оформляется приказом руководителя.   

4.6 Прекращение отношений между Центром и обучающимися и (или) 

родителями (законными представителями) несовершеннолетних обучающихся 
осуществляется на основании заявления обучающегося и (или) родителя (законного 

представителя) несовершеннолетнего обучающегося, педагогического работника и 

оформляется приказом руководителя об отчислении обучающихся: 

− по окончании реализации образовательной программы; 

− при переводе по желанию обучающегося в течение учебного года в другое 

учреждение; 

− при переезде на постоянное место жительства в другую местность; 

− при систематическом непосещении учебных занятий; 

− по решению педагогического совета учреждения за совершение 

противоправных действий, грубые и неоднократные нарушения Устава. 

4.7. Права и обязанности обучающихся. 

Обучающиеся имеют право: 

− выбирать профиль и форму обучения в соответствии со своими способностями; 

− право заниматься в нескольких объединениях, менять их; 

− иметь собственное мнение, свободу личности, защиту чести и достоинства, 

защиту от всех форм физического и психологического воздействия, небрежного или 

грубого обращения; 

− объединяться в детские организации; 

− беречь честь Центра, хранить и приумножать его   традиции; 

− пропагандировать и организовывать в своей школе смотры, конкурсы и другие 
дела, проводимые в Центре; 

− по окончании реализации образовательной программы продолжить обучение по 

индивидуальному маршруту. 
 Обязанности обучающихся: 

− соблюдать Устав Центра; 

− экономно и бережно относиться к учебным материалам, имуществу и 

оборудованию Центра; 

− содержать в чистоте и порядке рабочее место, инструменты, приборы; 

− изучать и соблюдать правила по технике безопасности, санитарии и гигиены на 

рабочем месте; 

− быть дисциплинированным, вежливым, выполнять требования педагогов и 
дежурных, с уважением относится к взрослым, помогать младшим; 

− на занятиях быть вовремя, опрятно одетыми, со сменной обувью; 

− уважать права, честь и достоинство, считаться с интересами других 

обучающихся и работников организации, не подвергать опасности их жизнь и 

здоровье; 

− активно участвовать в общественной жизни Центра, заботиться о сплочении 
своего коллектива, дорожить доверием товарищей. 

 4.8. Права и обязанности родителей (законных представителей). 

 Родители имеют право: 



− на свободный выбор деятельности для ребенка с учетом их творческих 

способностей и психофизиологических возможностей; 

− защищать законные права ребенка, их интересы и принимать участие в 

управлении Центром; 

− совместно с детьми принимать участие в работе творческих объединений (без 
включения в основной состав) при наличии условий и согласия руководителя 

творческого объединения; 

− на   качественное обучение, охрану жизни и здоровья своего ребенка; 

− на тактичное и доброжелательное отношение педагогов; 

− на обращение к администрации в целях защиты прав и интересов детей; 

− на квалифицированную помощь по проблемам воспитания и обучения детей. 

     Обязанности родителей: 

− соблюдать Устав Центра; 

− создавать дома необходимые условия для жизни, развития и отдыха     

ребенка; 

− при приеме в спортивные, спортивно-технические, туристические, 

хореографические объединения предъявлять медицинское заключение о состоянии 

здоровья обучающегося; 

− бережно относиться к имуществу Центра; 

− уважать права, достоинство, честь педагогов, поддерживать авторитет и 

воспитывать к ним уважение со стороны ребенка; 

− интересоваться творческими достижениями детей в Центре, воспитывать у 

детей желание к осознанному выполнению правил поведения, контролировать 

посещение занятий ребенком; 

− не отвлекать педагога во время занятий; 

− посещать родительские собрания, проводимые педагогами творческого 

объединения и администрацией Центра; 

− возмещать материальный ущерб, нанесенный их ребенком в случае порчи 

имущества Центра в соответствии с законодательством РФ. 

4.9. Отношения работника и администрации регулируются трудовым договором, 

условия которого не могут противоречить трудовому законодательству Российской 

Федерации. 
 Педагогические работники Центра имеют право на: 

− участие в управлении Центром; 

− защиту своей профессиональной чести и достоинства; 

− свободу выбора и использование методик обучения и воспитания; 

− повышение квалификации; 

− разработку авторских или модифицированных программ; 

− социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Российской 

Федерации и дополнительные льготы, предоставляемые педагогическим работникам в 

регионе. 

Педагогические работники Центра обязаны: 

− соблюдать Устав, правила внутреннего трудового распорядка, выполнять 

приказы руководителя Центра; 

− соблюдать правовые, нравственные и этические нормы, следовать требованиям 

профессиональной этики; 

− уважать честь и достоинство обучающихся и других участников 

образовательных отношений; 

− применять педагогически обоснованные и обеспечивающие высокое качество 



образования, формы обучения и воспитания; 

− систематически повышать свой профессиональный уровень; 

− проходить аттестацию на соответствие занимаемой должности в порядке, 

установленном законодательством об образовании; 

− проходить в соответствии с трудовым законодательством предварительные при 
поступлении на работу и периодические медицинские осмотры по направлению 

работодателя; 

− организовывать полное и качественное выполнение образовательных программ; 

− вести учет рабочего времени занятий с детьми; 

− отчитываться о своей работе перед органами управления Центром; 

− принимать участие в работе педагогического совета, административных 

совещаний; 

− проводить среди родителей (законных представителей) разъяснительную 
работу по проблемным вопросам воспитания детей; 

− осуществлять другие функции, предусмотренные должностными 

инструкциями. 

4.10. Учебная нагрузка педагогических работников Центра определяется в 

соответствии действующим законодательством Российской Федерации и 

устанавливается на основании тарификации, количества обучающихся, личного 

заявления. 

4.11. К педагогической деятельности в Центре допускаются лица, имеющее 
высшее или среднее профессиональное образование, отвечающее требованиям 

квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей 

педагогических работников, а также лица, обучающиеся по образовательным 

программам высшего образования по специальностям и направлениям подготовки, 

соответствующим направленности дополнительных общеразвивающих программ, и 
успешно прошедших промежуточную аттестацию не менее чем за два года обучения. 

Соответствие образовательной программы высшего образования направленности 

дополнительной общеобразовательной программы определяется работодателем. 

V. ВЕДЕНИЕ ЖУРНАЛА УЧЕТА РАБОТЫ ПЕДАГОГА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ В ТВОРЧЕСКОМ ОБЪЕДИНЕНИИ 

1. Электронная форма журнала учета работы педагога дополнительного 

образования в творческом объединении (далее – журнал) является государственным 

нормативно-финансовым документом, и ведение ее обязательно для каждого педагога 

дополнительного образования. 

2. Журнал рассчитан на учебный год и ведется в каждой группе, по каждому 
предмету в соответствии с дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программой. 

3. Педагог дополнительного образования: 

− корректно и своевременно заносит данные об обучающихся и их родителях 
(законных представителях), о посещаемости обучающихся, темы занятия согласно 

календарно-тематическому плану; 

− отмечает в журнале отсутствие обучающегося буквой «Н»; 

− проводит инструктаж по технике безопасности на первом занятии и заносит 

данные на соответствующей странице журнала; 

− несет ответственность за прохождение программы в полном объеме; 

− по окончании первого полугодия и учебного года переносит электронную 



форму журнала на бумажный носитель (с одной или с двух сторон листа), ставит 

подпись напротив каждой темы занятия; 

− предоставляет бумажный носитель руководителю структурного подразделения. 
4. Ответственность за корректное, правильное оформление журнала и сроки его 

заполнения несет педагог дополнительного образования. 

5. В случае неоднократных нарушений, допущенных при ведении журнала, на 

педагога дополнительного образования может быть наложено дисциплинарное 
взыскание за ненадлежащее исполнение по вине работника обязанностей, 

возложенных на него в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

6. Руководители структурных подразделений предоставляют журналы на 

контроль заместителю директора по образовательно-воспитательной работе в первом 

полугодии и в конце учебного года. 

7. В конце учебного года журнал сшивается, актируется и передается в архив. 

8. Ответственность за передачу журналов в архив несут руководители 

структурных подразделений. 
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