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Положение 

о структурном подразделении «Отделение дополнительного образования 

детей» государственного бюджетного общеобразовательного учреждения 

Второй Санкт-Петербургской Гимназии 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о структурном подразделении «Отделение дополнительного 

образования детей» (далее - Положение) государственного бюджетного 

общеобразовательного учреждения Второй Санкт-Петербургской Гимназии (далее – 

Гимназия, образовательное учреждение) регулирует деятельность Отделения 

дополнительного образования детей (далее - ОДОД). 

Данное положение разработано на основании примерного положения об отделении 

дополнительного образования, утверждённым распоряжением Комитета по образованию 

Санкт-Петербурга от 14.03.2016 №701-р в соответствии с: 

п.4 ст.27 Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам, утверждённым приказом министерства просвещения 

Российской Федерации от 9.11.2018 №196;  

Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.10.2023 № 1678 «Об 

утверждении правил применения организациями, осуществляющую образовательную 

деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при 

реализации образовательных программ»; 

Концепцией развития дополнительного образования до 2030 года, утверждённой 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 31.03.2022 №678-р; 

Распоряжением Комитета по образованию от 06.10.2021 года № 2788-р о «Порядке 

зачисления в государственные образовательные дополнительные общеобразовательные 

программы»; 

СанПин 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи». Постановление Главного 

государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.2020 года № 28. 

Деятельность ОДОД осуществляется   в соответствии   с действующим законодательством 

Российской Федерации (далее РФ), настоящим Положением и Уставом Гимназии. 

1.2. Занятия в объединениях проводятся по дополнительным общеобразовательным 

программам различной направленности: 

1.2.1. технической, 

1.2.2. физкультурно-спортивной, 

1.2.3. художественной, 
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1.2.4. туристско-краеведческой 

1.2.5. социально-педагогической. 

1.3. Содержание дополнительных общеразвивающих программ и сроки обучения по ним 

определяются образовательной программой, разработанной и утверждённой в Гимназии. 

1.4. Образовательный процесс в ОДОД Гимназии организуется в соответствии с 

индивидуальными учебными планами в объединениях по интересам, сформированными в 

группы обучающихся одного возраста или возрастных категорий (разновозрастные группы), 

являющиеся основным составом объединения.  

1.5. Формы обучения по дополнительным общеобразовательным программам определяются 

образовательным учреждением самостоятельно, если иное не установлено 

законодательством Российской Федерации. 

1.6. Количество обучающихся в объединении, их возрастные категории, а также 

продолжительность учебных занятий в объединении зависят от направленности 

дополнительных общеобразовательных программ и определяются Положением о порядке 

проектирования, принятия и утверждения дополнительных общеобразовательных программ 

в Гимназии. 

1.7. Обучающийся имеет право заниматься в нескольких объединениях Гимназии, менять их. 

1.8. Дополнительные общеобразовательные программы реализуются образовательным 

учреждением как самостоятельно, так и посредством сетевых форм их реализации. 

1.9. При реализации дополнительных общеобразовательных программ используются 

различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные 

технологии, электронное обучение с учётом требований.  

1.10. Дистанционное обучение применяется для реализации дополнительного образования, в 

случаях, когда невозможна очная реализация образовательных программ на основании 

приказа директора Гимназии. 

1.11. ОДОД ежегодно обновляет дополнительные общеобразовательные программы с учётом 

развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы. 

2. Цель и задачи ОДОД 

2.1. ОДОД создано для организации условий для самореализации и развития талантов детей, 

а также воспитание высоконравственной, гармонично развитой и социально ответственной 

личности. 

2.2. Основное предназначение ОДОД:  

2.2.1. удовлетворение потребностей детей и их родителей (законных представителей). 

2.2.2. развитие интеллектуальных и творческих способностей детей, подготовка их к участию 

в различных конкурсах, фестивалях, соревнованиях, конференциях; 
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2.2.3. профилактика асоциального поведения, в основном детей среднего и старшего 

возраста. 

2.3. Основные задачи Отделения дополнительного образования детей. 

2.3.1. Обеспечение права гарантий ребёнка на дополнительное образование. 

2.3.2. Творческое развитие личности и реализация с этой целью программ дополнительного 

образования в интересах личности ребёнка, общества, государства. 

2.3.3. Развитие творческого потенциала и мотивация личности к познанию и творчеству, 

организация содержательного досуга. 

2.3.4. Обеспечение необходимых условий для развития личности и сохранения здоровья, 

творческого труда и профессионального самоопределения детей в возрасте от 6 до 18 лет. 

2.3.5. Создание системы непрерывного образования через интеграцию основного и 

дополнительного образования. 

2.3.6. Развитие у молодёжи способности к познанию и формированию личностных качеств, 

создание условий для формирования молодёжной культуры. 

2.3.7. Создание творческих объединений и организаций, адаптация учащихся к 

общественной жизни. 

2.3.8. Воспитание патриотизма, гражданственности и любви к Родине. 

3. Порядок деятельности ОДОД 

3.1. Основным предметом деятельности ОДОД является реализация образовательных 

программ дополнительного образования детей различной направленности с учётом сетевого 

взаимодействия с государственными образовательными учреждениями дополнительного 

образования детей (далее УДОД). 

3.2. В учебно-производственном плане ОДОД Гимназии (далее УПП) указывается перечень 

направленностей ОДОД, количество групп и занимающихся в них обучающихся, объём 

педагогических по годам обучения и другие необходимые для планирования средств 

показатели. УПП ОДОД ежегодно до 1 сентября текущего года утверждается начальником 

отдела воспитательной работы и дополнительного образования Комитета по образованию. В 

течение учебного года в УПП ОДОД могут быть внесены изменения, которые оформляются 

локальными актами Гимназии. ОДОД имеет финансовое обеспечение в рамках бюджетной 

сметы Гимназии.  

3.3. ОДОД Гимназии организует работу с детьми в течение учебного года (с 1 сентября по 31 

мая). Режим работы ОДОД с 1 июня по 31 августа определяется администрацией Гимназии 

и утверждается приказом директора Гимназии. 

3.4. Расписание занятий объединений составляется руководителем ОДОД и утверждается 

директором Гимназии, с учётом пожеланий родителей (законных представителей), 

возрастных особенностей обучающихся и установленных санитарно-гигиенических норм 
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для создания благоприятного режима труда и отдыха обучающихся. Перенос занятия или 

временное расписание производится только с согласия администрации Гимназии и 

оформляется локальным актом Гимназии. 

3.5. Объединения первого года обучения комплектуются до 10 сентября текущего года. 

Продолжительность занятий исчисляется в академических часах. Количество часов занятий 

в неделю регламентируется УПП Гимназии из расчёта норм бюджетного финансирования и 

государственного задания. 

3.6. ОДОД реализует дополнительные общеобразовательные программы в течение всего 

календарного года, включая каникулярное время.  Допускается работа с переменным 

составом обучающихся, объединение групп, перенос занятий на утреннее время, выезды 

групп обучающихся, на соревнования, конкурсы, концерты, экскурсии, творческие встречи 

и т.п. на основании приказа директора Гимназии.    

3.7. В воскресенье и праздничные дни ОДОД работает в соответствии с расписанием занятий 

и планом мероприятий Гимназии в рамках трудового законодательства Российской 

Федерации. 

3.8. При реализации дополнительных общеобразовательных программ могут 

предусматриваться как аудиторные, так и внеаудиторные (самостоятельные) занятия, 

которые проводятся с обучающимися по группам и индивидуально. 

Использование при реализации дополнительных общеобразовательных программ методов и 

средств обучения и воспитания, образовательных технологий, наносящих вред физическому 

и психическому здоровью обучающихся, запрещается. 

3.9. Занятия проводятся по группам, индивидуально или всем составом объединения, форма 

которых соответствует дополнительным общеобразовательным программам. 

3.10. ОДОД может оказывать помощь педагогическим коллективам других образовательных 

организаций в реализации дополнительных общеобразовательных программ, организации 

досуговой и внеучебной деятельности обучающихся, а также молодёжным и детским 

общественным объединениям и организациям. 

3.11. В ОДОД ведется номенклатура дел (Приложение №1). 

4. Зачисление и организация деятельности ОДОД 

4.1. В объединение ОДОД принимаются обучающиеся Гимназии.  

4.2. Зачисление производится по заявлениям от родителей (законных представителей), или 

учащихся (в возрасте с 14 лет) с учётом условий реализации дополнительной 

общеобразовательной программы согласно примерной форме заявления (Приложения №2, 

№3). 

При приёме в спортивные, хореографические объединения необходимо представление 

медицинского заключения о состоянии здоровья обучающегося. 
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4.3. Перевод обучающегося на последующие года обучения производится с учётом 

требований дополнительной общеобразовательной программы. 

В группы второго и последующих годов обучения могут быть зачислены обучающиеся не 

обучавшиеся в первый год и успешно прошедшие собеседование, если это предусмотрено 

дополнительной общеобразовательной программой. 

5. Управление ОДОД 

5.1. Общее руководство деятельностью ОДОД осуществляет директор Гимназии, который 

несёт в установленном законодательством РФ порядке ответственность за: 

5.1.1. реализацию (не) в полном объёме дополнительных общеобразовательных программ в 

соответствии с утверждёнными учебными планами;  

5.1.2. качество реализуемых дополнительных общеобразовательных программ;  

5.1.3. соответствие форм, методов и средств организации образовательного процесса 

возрасту, интересам и потребностям обучающихся;  

5.1.4. жизнь и здоровье обучающихся и работников ОДОД во время образовательного 

процесса;  

5.1.5. нарушение прав и свобод обучающихся и работников ОДОД. 

Директор Гимназии издаёт приказ о назначении руководителя ОДОД и утверждает 

структуру и штатное расписание ОДОД. 

5.2. Непосредственное руководство деятельностью ОДОД осуществляет руководитель 

ОДОД, который планирует, организует и контролирует образовательный процесс, отвечает 

за качество, эффективность и результативность работы ОДОД, организует сетевые формы 

взаимодействия с другими организациями. 

5.3. Прекращение деятельности ОДОД производится на основании приказа руководителя 

образовательного учреждения, по письменному согласованию с учредителем или по 

решению суда в случаях, предусмотренных действующим законодательством. 

6. Имущество и средства ОДОД 

6.1. За ОДОД закрепляются помещения, оборудование, инвентарь, необходимые для 

осуществления его деятельности. 
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Приложение№1 

к Положению об отделении  

дополнительного образования детей  

 

 

Примерная номенклатура дел отделения дополнительного образования. 

1. Копия лицензии на право ведения образовательной деятельности. 

2. Копия Устава ОУ. 

3. Положение об ОДОД. 

4. Договоры о сотрудничестве с другими образовательными организациями. 

5. Локальные акты (копии приказов и распоряжений, касающиеся деятельности 

отделения). 

6. Должностные инструкции работников ОДОД. 

7. Данные по повышению квалификации и аттестации педагогических работников 

ОДОД. 

8. Дополнительные общеобразовательные программы. 

9. Перечень дополнительных общеобразовательных программ, реализуемых в ОДОД. 

10. Рабочие программы. 

11. Перспективный план работы ОДОД на учебный год. 

12. Учебно-производственный план ОДОД. 

13. Расписание занятий учебных групп ОДОД. 

14. Штатное расписание ОДОД на учебный год. 

15. Сведения об итогах участия ОДОД в соревнованиях, конкурсах, смотрах и др. 

16. Отчёты и анализ деятельности ОДОД. 

17. Анализ выполнения перспективного плана ОДОД за учебный год. 

18. Инструкции по соблюдению правил безопасности, правил пожарной безопасности, а 

также санитарно-гигиенических требований. 

19. Журнал учёта инструктажа сотрудников ОДОД на рабочем месте. 

20. Сведения о комплектовании учебных групп ОДОД. 

21. Сведения о наполняемости учебных групп ОДОД. 

22. Журналы учебных групп ОДОД. 

23. Заявления детей и их родителей (законных представителей) о приёме в ОДОД. 
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Приложение№2 

к Положению об отделении  

дополнительного образования детей 

 

  Форма заявления родителей (законных представителей) о приёме в ОДОД 

Директору  

Второй Санкт-Петербургской  

Гимназии 

Л.М. Мардер 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять в число обучающихся объединения 

 «__________________________________________________________» моего  сына 

(дочь) 

Фамилия ребёнка_________________________________________________________ 

Имя, отчество       __________________________________________________________ 

Год, число, месяц рождения ________________________________________________ 

Адрес проживания    _______________________________________________________ 

Обучающийся в __________________классе 

Родитель: ФИО 

________________________________________________________________ 

Телефон для связи ______________________  

С Уставом Второй Санкт-Петербургской Гимназии и нормативными актами 

ознакомлен(а). 

 

Подпись___________________      

  Дата заполнения: «_______»_________________201__г. 
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Приложение№3 

к Положению об отделении  

дополнительного образования детей 

 Форма заявления обучающегося в возрасте от 14 до 18 лет о приёме в ОДОД 

Директору 

 Второй Санкт-Петербургской Гимназии 

Л.М. Мардер 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу принять  меня ______________________________________________объединение 

 «__________________________________________________________»  

Дата рождения ________________________________________________ 

Адрес проживания    _______________________________________________________ 

Обучаюсь  в __________________классе 

Сведения о родителях: 

Отец: ФИО ________________________________________________________________ 

Телефон домашний ______________________ служебный_________________________ 

Мать: ФИО  ________________________________________________________________ 

Телефон домашний ______________________ служебный_________________________ 

С Уставом Второй Санкт-Петербургской Гимназии и нормативными актами 

ознакомлен(а). 

 

 

Подпись___________________        

Дата заполнения: «_______»_________________20___г.  
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