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ПОЛОЖЕНИЕ  

о порядке комплектования, наполняемости групп учащихся и режиме занятий  

в объединениях муниципального автономного учреждения  

дополнительного образования «Дом детского творчества» города Когалыма 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конвенцией ООН о 

правах ребенка, Декларацией прав ребенка, Конституцией Российской Федерации, 

Федеральным Законом «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской 

Федерации», с Законом РФ «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. 

№ 273-РФ, приказом Министерства Просвещения Российской Федерации от 

27.07.2022г. № 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 

программам», Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 

28 сентября 2020 г. №28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 

«Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, 

отдыха и оздоровления детей и молодежи», Уставом муниципального автономного 

учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества» города 

Когалыма (далее - Учреждение). 

1.2. Настоящее Положение определяет:  

- комплектование и наполняемость учебных групп учащихся; 

- режим занятий учащихся;  

- регламентирует сроки начала и окончания учебного года, учебного дня, 

периодичность и продолжительность учебных занятий. 

 

2. Комплектование и наполняемость групп учащихся 

 

2.1. Комплектование контингента учащихся на обучение по дополнительным 

общеобразовательным общеразвивающим программам (далее – образовательные 

программы) является компетенцией Учреждения. 

2.2. Комплектование учебных групп на обучение по образовательным 

программам в Учреждении проводится в мае текущего учебного года и в течении 

летнего периода на следующий учебный год (предварительное комплектование) и 
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заканчивается 1 сентября текущего учебного года, в остальное время проводится 

доукомплектование учебных групп объединений. Информация по предварительному 

комплектованию на конец мая и конец августа предоставляется заместителю 

директора по учебно-воспитательной работе, курирующему учебную работу. 

2.3. Наполняемость учебных групп соответствует нормативной стоимости 

образовательной услуги в соответствии с Правилами персонифицированного 

финансирования дополнительного образования детей в Ханты- Мансийском 

автономном округе – Югре и составляет: 

− 15 человек на 1 учебную группу (по сертификатам ПФДО);  

− 10 человек на 1 учебную группу (по сертификатам ПФДО для детей с ОВЗ); 

− 5 человек на 1 группу учебную группу (по Муниципальному заданию для 

детей с ОВЗ); 

− 1 человек (индивидуальные занятия по Муниципальному заданию для детей с 

РАС). 

2.4. По итогам комплектования групп (зачисления в систему ПФДО) педагог 

формирует папку по учебным группам со списками и оригиналами заявлений 

учащихся, которые заполняют родители (законные представители) учащихся. 

Данные документы хранятся в кабинете заместителя директора по учебно-

воспитательной работе, курирующего учебную работу. 

2.5. По итогам зачисления учащихся заместитель директора по учебно - 

воспитательной работе, курирующий учебную работу, подготавливает приказ «О 

зачислении учащихся на обучение по образовательным программам на текущий 

учебный год». 

2.6. В процессе учебных занятий в обязательном порядке проводится 

дополнительное комплектование учебных групп (взамен выбывших учащихся), 

доведение до нормативной численности состава учебных групп согласно пункту 2.3 

настоящего Положения. 

2.7. При условии укомплектованности учебной группы максимальным 

количеством учащихся руководитель объединения, студии, ансамбля имеет право 

набрать резервный состав группы, условия комплектования которой определяет сам 

педагог дополнительного образования. Резервный состав занимается вместе с 

основной группой. В случае если резервный состав учащихся доходит до количества 

13 человек (по сертификату ПФДО, для детей без ОВЗ), педагогу дополнительного 

образования открывается новая группа.  

 

3. Режим занятий учащихся во время учебного процесса 

3.1. Продолжительность обучения по образовательным программам с 1 

сентября или следующий за ним рабочий день в случае, если 1 сентября - выходной 

день и по 31 августа текущего учебного года с учетом праздничных, выходных дней и 

периодами летних каникул.  

3.2. Форма организации занятий - очное обучение в сформированных в группы 

учащихся одного возраста или разных возрастных категорий (разновозрастные 

группы), в том числе детей с ОВЗ в объединениях по интересам, а также 

индивидуально. Объединения по интересам могут создаваться на один учебный год 

или несколько лет. 



3.3. В период временных ограничений, связанных с эпидемиологической или 

климатической ситуацией, в течение которой федеральными и/или региональными 

и/или местными правовыми актами устанавливается запрет и/или ограничение на 

реализацию образовательных программ в очной форме, реализация программы в этот 

период осуществляется с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий. 

3.4. Обучение по образовательным программа осуществляется по 6-ти дневной 

рабочей недели (воскресенье – выходной) в соответствии с расписанием занятий. 

Занятия начинаются не ранее 8.00 часов утра и заканчиваются не позднее 20.00 часов. 

Для учащихся в возрасте 16-18 лет допускается окончание занятий в 21.00 часов. 

3.5. Учебные занятия могут проводиться на базах иных образовательных 

организаций на основании договора, заключенного в установленном порядке, при 

условии соблюдения требований к помещениям при организации учебного процесса. 

3.6. Режим учебных занятий устанавливается расписанием занятий, которое 

составляется в начале учебного года с учетом возрастных особенностей учащихся, 

установленных санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, рационального 

использования учебных кабинетов, пожеланий родителей (законных представителей) 

учащихся, мнения профсоюзного комитета и утверждается директором учреждения.  
3.6.1. При составлении расписания занятий учитываются наиболее 

благоприятный режим труда и отдыха для детей. 

3.6.2. Изменения в расписании занятий допускаются:  

- по производственной необходимости (курсовая подготовка, участие в 

семинарах и различных мероприятиях, в случаях объявления карантина, 

приостановления учебного процесса в связи с понижением температуры наружного 

воздуха, по особому распоряжению управления образования Администрации города 

Когалыма),  

- по заявлению педагогического работника,  

- в период школьных каникул,  

- на основании приказа директора учреждения.  

3.7. Продолжительность учебных занятий:  

- академический час групповой формы обучения — не более 45 минут; 

- академический час групповой формы обучения детей дошкольного возраста - 

30 минут; 

- академический час групповой формы обучения детей до 10 лет в объединении 

«Робототехника и легоконструирование» - 30 минут; 

- академический час групповой формы обучения детей с ограниченными 

возможностями здоровья - 40 минут; 

- академический час индивидуальной формы обучения детей-инвалидов с 

расстройствами аутистического спектра и иными ментальными нарушениями – 30 

минут. 

3.8. В Учреждении предусмотрено обучение в две смены, с перерывом между 

сменами для уборки и проветривания помещений не менее 30-минут. После 30-45 

минут занятий организовывается перерыв длительностью не менее 10 минут для 

отдыха детей и проветривания помещений в соответствии с санитарно-

гигиеническими нормами. Между занятиями разных групп и объединений перерыв 

для уборки и дезинфекции оборудования составляет 20 минут. 



3.9. Общая продолжительность использования электронных средств обучения 

(ЭСО) на занятии не должна превышать для интерактивной доски (проектора) - для 

детей до 10 лет - 20 минут, старше 10 лет - 30 минут; компьютера - для детей 6-8 лет - 

20 минут, 9-10 лет - 25 минут, 11-15 лет - 30 минут, 16-17 лет - 35 минут. 

3.10. При реализации программ с использованием электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий, расписание занятий составляется с 

учетом дневной и недельной динамики умственной работоспособности учащихся и 

трудности учебных дисциплин. Обучение должно заканчиваться не позднее 18.00. 

Продолжительность занятия не должна превышать 40 минут. 
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