


Способствовать социальной адаптации детей в обществе 
2.1 Отдел выполняет следующие функции:  

 образовательную,  

 воспитательную,  

 оздоровительную, 

 коммуникативную, 

 социальной защиты, помощи и поддержки. 

2.2 Коллектив Отдела несет в установленном законодательством РФ порядке 

ответственность за: 

 невыполнение функций, определенных его Уставом, настоящим Положением, 

должностными инструкциями; 

 качество реализуемых образовательных программ; 

 соответствие форм, методов и средств организации образовательного процесса возрасту, 

интересам и потребностям детей; 

 жизнь и здоровье детей и работников Отдела во время образовательного процесса; 

 нарушение прав и свобод учащихся и работников Центра. 

 

1. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

3.1 В состав Отдела входят творческие объединения следующих направленностей: 

художественной, физкультурно-спортивной, естественнонаучной, технической, социально-

педагогической. 

3.2 Отдел организует работу с детьми в течение всего календарного года: в группах 1 

года обучения занятия начинаются с 15 сентября, в  группах 2 года обучения и последующих - с 1 

сентября, окончание учебного года не ранее 15 мая. Начало занятий не ранее 08.00, окончание 

занятий не позднее 20.00. В течении учебного года педагоги Отдела работают над пополнением 

методической и дидактической базы творческого объединения. В каникулярное время на базе 

Отдела может быть организована работа лагеря с дневным пребыванием детей, а также 

мероприятия, мастер-классы и игровые программы для лагерей с дневным пребыванием. 

3.3 Отдел проводит массовые мероприятия для детей, учащихся в творческих 

объединениях, а также для их родителей в соответствии с Планом работы. 

3.4 Отдел осуществляет поиск современных форм работы, поддерживает социально 

значимые инициативы и движения. 

3.5 Отдел проводит методическую работу, направленную на совершенствование 

образовательного процесса, программ, форм и методов деятельности объединений, мастерства 

педагогических работников. Педагоги Отдела имеют право проводить экспериментальную работу 



на базе творческих объединений Отдела (в случае утверждения Приказом по Центру). Приём 

учащихся в творческие объединения отдела проводится на основе: 

 заявления родителей (законных представителей) или учащихся о приёме в творческое 

объединение; 

 медицинской справки от врача о состоянии здоровья с заключением о возможности 

заниматься в творческом объединении хореографической направленности; 

 дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются только при наличии 

медицинского заключения и отсутствии противопоказаний для занятий по избранной 

дополнительной общеобразовательной программе и при наличии вакантных мест на 

бюджетной основе.  

 
3.6 Допускается прием учащихся в группы первого, второго и последующих годов 

обучения в течение учебного года при условии прохождения промежуточного контроля знаний, 

умений и навыков, предусмотренного дополнительной общеобразовательной программой, в 

следующих случаях: 

 по желанию учащихся и при условии наличия свободных мет в творческом 

объединении; 

 при переводе из других творческих объединений образовательных организаций 

городского округа город Рыбинск; 

 при перемене места жительства из другого города, региона, страны; 

 по рекомендации педагогов образовательных организаций разных ведомств. 

3.7 Обучение детей в Отделе осуществляется в одновозрастных и разновозрастных 

объединениях по интересам. 

3.8 Содержание деятельности объединения определяется педагогом с учетом примерных 

учебных планов и программ, рекомендованных государственными органами управления 

образования. Занятия в объединениях могут проводиться в соответствии с требованиями 

программы одной тематической направленности или по комплексным, интегрированным, 

авторским, инновационным программам. 

3.9 Численный состав объединения определяется педагогическими работниками в 

соответствии с психолого-педагогическими рекомендациями, характером деятельности, 

спецификой обучения, состоянием здоровья (группа здоровья) и условиями работы: 

 6 – 12  человек – для детей  4 лет; 

 8 – 12 человек – для детей 5 лет; 

 10-12 человек – для детей 6 лет; 

 10 – 15 человек – для детей 7 – 10 лет. 

 10 – 15 человек – для детей 6 – 10 лет (разновозрастная группа). 



3.10 Согласно годам обучения наполняемость групп в объединениях Отдела следующая: 

1 год обучения- 10-15 человек. Дошкольники- 10 человек; 2 год обучения- 10-15 человек. 

Дошкольники- 8-10 человек; 3 и последующие года обучения- 8-15 человек. 

3.11 Продолжительность занятий устанавливается, исходя из психологической 

целесообразности и санитарно-гигиенических норм, определяется Уставом Центра «Солнечный», 

Положением об Отделе и сроками реализации дополнительных общеобразовательных программ и 

составляет: 

 20 минут – для детей  4 лет; 

 25 минут  – для детей 5;  

 30 минут – для детей 6 лет; 

 45 минут – для детей 7 – 10 лет и старше.  

3.12 Время, накопившееся за счет разницы между астрономическими и академическими 

часами, используется на усмотрение администрации. При этом рабочее время педагогических 

работников в течение учебного года, включая каникулярное, исчисляется в астрономических 

часах. 

3.13 На базе Отдела реализуются: 

 Краткосрочные дополнительные общеобразовательные программы — до 1 года, 

 Среднесрочные дополнительные общеобразовательные программы - от 1 до 3 лет; 

 Долгосрочные дополнительные общеобразовательные программы - от 3 лет и более. 

3.14 Занятия проводятся по подгруппам, индивидуально или всем составом объединения. 

3.15 Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях, менять их  в 

течение года.  

3.16 Отчисление учащихся или приостановление обучения по дополнительной 

общеобразовательной программе производится по следующим основаниям: 

 по инициативе Учреждения путём отчисления учащихся по основаниям, предусмотренным 

Правилами внутреннего распорядка для учащихся;  

 по собственному желанию, по взаимному согласию родителей (законных представителей); 

 за совершенные неоднократно грубые нарушения Правил внутреннего распорядка для 

учащихся; 

 за непосещение занятий без уважительной причины в течение месяца; 

 в связи окончанием срока освоения учащимся выбранной дополнительной 

общеобразовательной программы; 

 досрочное отчисление детей с ограниченными возможностями здоровья по заявлению 

родителей (законных представителей); 

  по медицинским противопоказаниям. 



Соответствующая запись вносится в «Журнал учёта учебно-воспитательной работы». Отчисления 

учащегося оформляется приказом директора Учреждения, на его место принимается другой 

учащийся. 

3.17 Расписание занятий объединений составляется для создания наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха детей руководителем структурного подразделения по 

представлению педагогических работников с учетом пожеланий родителей (законных 

представителей), возрастных особенностей детей и установленных санитарно-гигиенических 

норм. 

3.18 В работе объединения могут участвовать совместно с детьми их родители (законные 

представители), без включения их в основной состав, при наличии условий и согласия 

руководителя объединения. В связи с запросами родителей может быть организована работа 

творческих объединений на платной основе (3-5 лет).  

3.19 Отдел организует обучение детей в учебных кабинетах и приспособленных для 

работы помещениях. 

3.20  Формирование контингента учащихся определяется направленностью творческого 

объединения, площадью кабинета для занятий, требованиями СанПиНа 2.4.4.3172-14 и годом 

обучения. Численный состав объединения обсуждается и утверждается Педагогическим советом.  

3.21 В Отделе может проводиться работа с детьми со специальными образовательными 

потребностями (одарённые дети, коррекционные классы, дети с ограниченными возможностями 

здоровья (дети-инвалиды). Порядок проведения и содержание данной работы определяется 

Положением, разработанным на уровне Центра. Работа с детьми со специальными 

образовательными потребностями может проводиться индивидуально, по группам или всем 

составом объединения.  

3.22 Отдел может сотрудничать с другими образовательными организациями, с детскими 

общественными объединениями, организациями и предприятиями. Отношения между 

учреждениями определяются договорами (при условии финансирования). Отдел может создавать 

творческие объединения в других образовательных учреждениях при условии получения лицензии 

на право ведения образовательной деятельности в другом образовательном учреждении. 

Отношения между учреждениями определяются договором.  

3.23 Контроль результатов обучения учащихся имеет трехступенчатую систему: 

 начальный контроль ЗУН; 

 промежуточный контроль ЗУН; 

 итоговый контроль ЗУН. 

3.24 Форму проведения контроля педагоги Отдела определяют самостоятельно. 

Результаты контроля оформляются в «Журнале учета учебно-воспитательной работы» в 

соответствии с принятой на уровне Центра системой контроля уровня знаний, умений и навыков. 



3.25 Педагоги разрабатывают дополнительные общеобразовательные программы по 

каждой направленности, которые рецензируются, принимаются на педагогическом совете Центра 

«Солнечный» и утверждаются директором. 

3.26 Допускаются коллективные занятия в форме сводных репетиций в актовом зале по 

графику, утвержденному руководителем Отдела. 

3.27 Контроль за наполняемостью групп, посещаемостью, переводом учащихся из одной 

учебной группы в другую, за выполнением дополнительной общеобразовательной программы 

осуществляется в «Журнале учета учебно-воспитательной работы» руководителем Отдела. 

3.28 Учебная нагрузка педагогов утверждается директором Центра ежегодно с учетом 

профиля объединения и его дополнительной общеобразовательной программой. 

3.29 При проведении занятий продолжительностью более одного академического часа в 

день и независимо от профиля, необходимо устраивать перерывы длительностью не менее 5-ти 

минут для отдыха детей и проветривания помещений внутри занятий одной группы и 10 минут - 

между группами.  

3.30 Педагоги Отдела могут выдавать документы неустановленного образца 

(Приложение 1), подтверждающие прохождение ребенком определенного курса обучения, по 

профилю творческого объединения с обязательной регистрацией в книге учета (выдачи) 

свидетельств. 

 

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

 

4.1 Педагогические работники Отдела имеют права и обязанности в соответствии с 

п.3.3.1 Устава. 

4.2 К педагогической деятельности не допускаются лица из числа указанных в ст.331 

Трудового кодекса РФ. 

4.3 Отдел имеет право: на организацию и проведение выставок, конкурсов, 

соревнований, турниров по профилям ТО; получить лицензию на профессиональную подготовку 

учащихся по профилям своей деятельности в порядке, предусмотренном для образовательных 

учреждений. 

 

3. УЧАСТНИКИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

 

5.1 Участниками образовательного процесса являются дети в возрасте от 3 лет,     

педагогические работники, родители (законные представители). 



5.2 При приеме детей работники Отдела обязаны ознакомить их родителей (законных 

представителей) с Уставом Центра и другими документами, регламентирующими организацию 

образовательного процесса. 

5.3 Приём учащихся в творческие объединения Отдела проводится на основании: 

 заявления родителей (законных представителей) или учащихся о приёме в творческое 

объединение; 

 в ШТО на основании Договора о сотрудничестве, заключенного между администрацией 

Центра и ОО; 

 медицинской справки от врача о состоянии здоровья с заключением о возможности 

заниматься в творческом объединении, в обязательном порядке для хореографической 

направленности; 

 дети с ограниченными возможностями здоровья принимаются только при наличии 

медицинского заключения и отсутствии противопоказаний для занятий по избранной 

дополнительной общеобразовательной программе и при наличии вакантных мест на бюджетной 

основе;  

5.4 Приём заявлений прекращается по мере заполнения мест в объединениях. 

5.5 Допускается прием учащихся в группы первого, второго и последующих годов 

обучения в течение учебного года при условии прохождения промежуточного контроля знаний, 

умений и навыков, предусмотренного дополнительной общеобразовательной программой в 

следующих случаях: 

 по желанию учащихся и при условии наличия свободных мест в творческих объединениях; 

 при переводе из других творческих объединений образовательных учреждений городского 

округа город Рыбинск; 

 при перемене места жительства из другого города, региона, страны; 

 по рекомендации педагогов образовательных учреждений разных ведомств. 

 заявления родителей (законных представителей), в том числе по состоянию здоровья. 

 

4. СТРУКТУРА, РУКОВОДСТВО И КОНТРОЛЬ В ОТДЕЛЕ 

 

6.1 Структура Отдела определяется направлениями деятельности Отдела и реальными 

объемами работы по данным направлениям. 

6.2 К педагогической деятельности в Отделе допускаются лица, имеющие высшее или 

среднее профессиональное образование, отвечающие требованиям квалификационных 

характеристик, определенных для соответствующих должностей педагогических работников. 

6.3 Перечень документов при приеме сотрудников в Отдел включает: заявление о 

приеме на работу; карточка учета + 2 фото; копия диплома ВУЗа; трудовая книжка  



(совместителям копия тр. Книжки); копия аттестационного листа; совместителям -  справка с 

места работы (с указанием занимаемой должности, пед. стажа, разряда ЕТС); копия паспорта ( 1-я 

страница и стр. с пропиской); копия страхового пенсионного свидетельства; копия ИНН; личная 

медицинская книжка и др. документы в соответствии с ТК РФ. 

6.4 Высшим органом Отдела является совещание Отдела, которое: 

 Разрабатывает «Положение об отделе»; 

 Принимает решения о задачах и направлениях деятельности Отдела; 

 Планирует работу Отдела; 

 Подводит итоги работы Отдела;  

 Анализирует его деятельность; 

 Обсуждает основные проблемы в работе Отдела; 

6.5  Руководство Отделом осуществляет руководитель структурного подразделения, 

назначенный администрацией Центра, аттестованный на соответствие занимаемой должности. 

Руководитель в своей работе руководствуется должностной инструкцией. В его задачи включены: 

подбор кадров; взаимосвязь с ОО и другими учреждениями в соответствии с направлениями 

деятельности Отдела; направление, координация и контроль за деятельностью сотрудников 

Отдела; создание условий для повышения профессионального мастерства сотрудников; 

формирование коллектива Отдела и положительного психологического климата в нем; помощь в 

организации и подготовке к аттестации педагогических работников Отдела. 

6.6 Контроль за деятельностью Отдела осуществляется администрацией Центра. 

6.7 Результаты деятельности сотрудников Отдела фиксируются по количественным и 

качественным показателям. За несвоевременное или некачественное выполнение должностных 

обязанностей со стороны руководителя структурного подразделения по отношению к работнику 

могут быть применены следующие административные меры наказаний: замечание, выговор, 

ходатайство перед администрацией Центра «Солнечный» о принятии иных мер воздействия, 

Поощрение в соответствии  с Положением о стимулировании. 

 

 

5. СРЕДСТВА ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

7.1 Деятельность Отдела финансируется из бюджета. 

7.2 К дополнительным источникам формирования имущества и финансовых ресурсов 

Отдела можно отнести следующие: 

 собственные средства учредителя; 

 бюджетные и внебюджетные средства; 



 средства, полученные от предоставления платных дополнительных образовательных 

услуг; 

 спонсорская помощь; 

 гранты; 

 имущество, переданное Отделу (Центру) собственником или уполномоченным им 

органом; 

 целевые взносы физических и (или) юридических лиц; 

 результаты собственной коммерческой деятельности Отдела; 

 добровольные пожертвования физических и (или) юридических лиц, в том числе 

родителей (законных представителей). 

7.3 Методическая база: Отдел использует в своей работе материально-техническую базу 

Центра «Солнечный», методический фонд ИОЦ, библиотеки, методический фонд Отдела. 

7.4 Педагогический коллектив Отдела имеет право самостоятельно расходовать 

полученные внебюджетные средства по согласованию с директором. 

 
 
 

6. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ 

 

8.1 Положение об Отделе вступает в силу после его принятия на совещании Отдела и 

утверждения директором Центра.  

8.2 Изменения и дополнения могут быть внесены после рассмотрения их на совещании 

Отдела при согласии не менее 2/3 членов коллектива, и утверждается в установленном порядке. 

 

Принято на Совещании Отдела «____»________________ 20__ г. 

 

 
 



Приложение 1  
Образец СПРАВКИ 

 
Департамент образования 

Администрации городского округа город 
Рыбинск 

Муниципальное бюджетное учреждение 
дополнительного образования  

«Центр детского творчества «Солнечный» 
Пр. Ленина, д. 181 
Рыбинск, 152907 

Тел.: (4855) 55-86-91 
ОГРН 1027601120205 

ИНН/КПП 7610037004/761001001 
E-mail: cdtsolnechnyi@yandex.ru 

 
_____________. № ___________ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                              По месту требования 

 
Справка 

 
Дана учащейся Центра «Солнечный» ____________________, СОШ № ___, __ класс, в том, 

что он(а) действительно занимается по дополнительной общеобразовательной программе 
«____________________» (_____ часов в год) с нагрузкой __ часов в неделю согласно 
расписания: понедельник 17.35-18.20, пятница 16.45-17.30. 

Педагог: _______________________. 
 
Справка дана для предъявления по месту требования. 

 
 

Зам. директора Центра «Солнечный»                                                       О.В. Бабалова 
 

Образец СВИДЕТЕЛЬСТВА 



 



 
ПРИЛОЖЕНИЕ 

К ПОЛОЖЕНИЮ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ  
«ОТДЕЛ РАННЕГО РАЗВИТИЯ» 

на 2017-2018 учебный год 
 

В 2017-2018 учебном году в состав Отдела входят творческие объединения следующих 
направленностей: 
- художественной: 
Творческое объединение «Хореография» (Танцевальный коллектив «Виктория», «Импульс», 
«Фантазия») 
Творческое объединение «Изодеятельность «Радуга»» 
Творческое объединение «Школа творческой ориентации» (Забавный бисер, Айрис-фолдинг, 
Рукоделие, Магия узлов, Школа безопасности, Игры народов мира, Ритмика, Мы славяне, 
Забавные закрутки) 
Творческое объединение «Шоу-группа» 
Творческое объединение «Эстрадный вокал» 

- естественнонаучной: 
Творческое объединение «Юный исследователь» 

- технической: 
Творческое объединение «Программирование для детей» 
 
 
Руководитель структурного подразделения отдел раннего развития    Н.А. Иванова 



ПРИЛОЖЕНИЕ 
К ПОЛОЖЕНИЮ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ  

«ОТДЕЛ РАННЕГО РАЗВИТИЯ» 
на 2016-2017 учебный год 

 
В 2016-2017 учебном году в состав Отдела входят творческие объединения следующих 
направленностей: 

- социально-педагогической: 
Школа любознательного малыша («Ты - словечко, я – словечко», «Развитие творческого 
мышления», «Раз-ступенька, два - ступенька», «По дороге к Азбуке») 

- художественной: 
Творческое объединение «Хореография» (Танцевальный коллектив «Незабудки», «Импульс», 
«Фантазия») 
Творческое объединение «Изодеятельность «Радуга»» 
Творческое объединение «Школа творческой ориентации» (Аппликация соломкой, Фитодизайн, 
Сказка, Ритмика, Игры народов мира, Рукоделие, Бисероплетение, Макраме) 
Творческое объединение «Студия детского мюзикла» (вокал, актерское мастерство, 
хореография) 
Творческое объединение «Шоу-группа» 
Творческое объединение «Эстрадный вокал» 

- физкультурно-спортивной: 
Творческое объединение «Группа здоровья» 

- естественнонаучной: 
Творческое объединение «Юный исследователь» 

- технической: 
Творческое объединение «Программирование для детей» 
 
 
Руководитель структурного подразделения отдел раннего развития    Н.А. Иванова 
 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ 
К ПОЛОЖЕНИЮ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ  

«ОТДЕЛ РАННЕГО РАЗВИТИЯ» 
на 2015-2016 учебный год 

 
В 2015-2016 учебном году в состав Отдела входят творческие объединения следующих 
направленностей: 

- социально-педагогической: 
Школа любознательного малыша («Ты - словечко, я – словечко», «Развитие творческого 
мышления», «Раз-ступенька, два - ступенька», «По дороге к Азбуке») 

- художественной: 
Творческое объединение «Хореография» (Танцевальный коллектив «Незабудки», «Импульс», 
«Фантазия») 
Творческое объединение «Изодеятельность «Радуга»» 
Творческое объединение «Школа творческой ориентации» (Аппликация соломкой, Флористика, 
Сказка, Ритмика, Игры народов мира, Рукоделие, Бисероплетение, Макраме) 
Творческое объединение «Шоу-группа» 
Творческое объединение «Эстрадный вокал» 

- естественнонаучной: 
Творческое объединение «Юный исследователь» 
Творческое объединение «Экознайка» 

- технической: 
Творческое объединение «Программирование для детей» 
 
 
Руководитель структурного подразделения отдел раннего развития    Н.А. Иванова 
 



ПРИЛОЖЕНИЕ 
К ПОЛОЖЕНИЮ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ  

«ОТДЕЛ РАННЕГО РАЗВИТИЯ» 
на 2014-2015 учебный год 

 
В 2014-2015 учебном году в состав Отдела входят творческие объединения следующих 
направленностей: 

- социально-педагогической: 
Школа любознательного малыша («Ты - словечко, я – словечко», «Развитие творческого 
мышления», «Раз-ступенька, два - ступенька», «По дороге к Азбуке») 

- художественной: 
Творческое объединение «Хореография» (Танцевальный коллектив «Незабудки», «Импульс», 
«Фантазия») 
Творческое объединение «Изодеятельность «Радуга»» 
Творческое объединение «Школа творческой ориентации» (Аппликация соломкой, Флористика, 
Сказка, Ритмика, Игры народов мира, Рукоделие, Бисероплетение, Изодеятельность) 
Творческое объединение «Шоу-группа» 
Творческое объединение «Эстрадный вокал» 
 
 
Руководитель структурного подразделения отдел раннего развития                           Н.А. Иванова 



 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ 
К ПОЛОЖЕНИЮ О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ  

«ОТДЕЛ РАННЕГО РАЗВИТИЯ» 
на 2013-2014 учебный год 

 
В 2013-2014 учебном году в состав Отдела входят творческие объединения следующих 
направленностей: 

- социально-педагогической: 
Школа любознательного малыша («Ты - словечко, я – словечко», «Развитие творческого 
мышления», «Раз-ступенька, два - ступенька», «По дороге к Азбуке») 

- художественной: 
Творческое объединение «Хореография» (Танцевальный коллектив «Незабудки», «Импульс», 
«Фантазия») 
Творческое объединение «Изодеятельность «Радуга»» 
Творческое объединение «Школа творческой ориентации» (Аппликация соломкой, Флористика, 
Сказка, Ритмика, НТМ, Рукоделие, Бисероплетение, Изодеятельность) 
Творческое объединение «Шоу-группа» 
Творческое объединение «Эстрадный вокал» 
 
 
Руководитель структурного подразделения отдел раннего развития                        Н.А. Иванова 
 


