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Положение
о комплектовании и наполняемости учебных групп 

в МКУ ДО «Центр дополнительного образования детей п. Ола»

1. Общие положения.
1.1.Положение о наполняемости групп и режиме занятий в творческих объединениях 
(далее -  Положение) в МКУ ДО «Центр дополнительного образования детей п. Ола» 
(далее -  Центр) разработано в соответствии с Федеральными законами «Об 
образовании в Российской Федерации» (№ 273-ФЭ от 29.12.2012), Приказом 
Министерства просвещения РФ "Об утверждении Порядка организации и 4 
осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
общеобразовательным программам" (№ 629 от 27.07.2022 г), постановлением Главного 
государственного санитарного врача РФ от 28.09.2020 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», 
постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 28.01.2021 г. № 2 
«Об утверждении санитарных правил и норм СанПиН 1.2.3685-21 «Гигиенические 
нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для 
человека факторов среды обитания» и Уставом Центра.
1.2.Настоящее Положение является локальным актом, регламентирующим 
деятельность администрации и педагогических работников Центра по вопросу 
комплектования и наполняемости учебных групп для обеспечения качественной 4 
реализации в Центре дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих) 
программ (далее - ДООП).
2. Комплектование учебных групп.
2.1. Элементарной структурной единицей Центра является учебная группа 
обучающихся.
2.2.Из групп обучающихся формируются творческие объединения, занятия в которых 
могут проводиться по ДООП одной тематической направленности или комплексным, 
интегрированным программам.
2.3. Количество учебных групп, их численный состав, количество часов в неделю 
регламентируются учебным планом Центра на учебный год в пределах утвержденных 
средств на текущий и плановый период и обеспеченности кадрами.
2.4. В понятие «комплектование» входит: комплектование групп первого года 
обучения; доукомплектование групп 2, 3 и последующих годов обучения в 
соответствии с учебным планом Центра на учебный год при наличии свободных мест.
2.5. Набор и укомплектование объединений на учебный год проводится следующим 
образом:
- до окончания учебного года (до 31 мая) проводится комплектование групп второго и 
последующих лет обучения по итогам промежуточной аттестации.
- с 1 июня по 15 сентября осуществляется набор и комплектование групп первого года 
обучения.
- доукомплектование учебных групп в течение всего учебного года при наличии 
свободных мест.



2.6. По результатам входного контроля по решению руководителя объединения, вновь 
прибывшиеобучающиеся могут быть зачислены на 2 и последующий учебный год 
обучения при наличии свободных мест.
2.7. Учебные группы обучающихся комплектуются приказом о зачислении на обучение 
по ДООП на новый учебный год на основании списков, представленных педагогами по 
форме (Приложение 1).
2.8. Каждый обучающийся имеет право заниматься в нескольких объединениях, 
переходить в процессе обучения из одного объединения в другое.
3. Наполняемость групп творческих объединений.
3.1.Объединение может состоять из нескольких учебных групп, сформированных в 
соответствии с характером деятельности, возрастом обучающихся, условиями работы, 
дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программой и требованиями 
СанПиН.
3.2 Количественный состав групп зависит от уровня содержания общеобразовательных 
программ и должен составлять не более следующего количества обучающихся:
- первый год обучения -  10-12 человек;
- второй год обучения -  10 человек;
- третий год обучения и последующего года обучения -  8-10 человек.
- по программам для начинающих, для групп переменного или смешанного состава по 
уровню обучения -  10-12 человек;
- творческие группы -  8-10 человек;
3.3. Численный состав группы может быть уменьшен при включении в него 
обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и (или) детей -  инвалидов до 
8 человек.
3.4. В случае снижения фактической наполняемости в течение учебного года до 50 % и 
ниже от списочного состава, учебные группы должны быть объединены с другой 
группой с высвобождением часов или расформирована. Высвобожденные при этом 
часы могут быть использованы на открытие новых объединений, при наличии в них 
потребности.
Обязанности администрации и педагогов дополнительного образования при 
наборе и комплектовании объединений
Администрация Центра проводит информационную, просветительскую, 

разъяснительную работу:
- размещает информацию о Центре, детских объединениях в средствах массовой 
информации, на сайте, информационных стендах общеобразовательных учреждений;

согласовывает посещение педагогами дополнительного образования других 
образовательных организаций с целью набора детей и комплектования учебных групп, 
распространяет информационную продукцию об объединениях во время проведения 
массовых социально-значимых мероприятий для детей и родителей;

организует «Дни открытых дверей» для детей и родителей, проводит другие 
информационные, культурно-массовые мероприятия и формы работы с целью набора и 
комплектования учебных групп.
4.2 Педагог дополнительного образования обязан набрать необходимое количество 
обучающихся и провести комплектование учебных групп согласно учебного плана 
Центра, своей педагогической нагрузки в установленные приказом сроки.
4.3.Педагог дополнительного образования с целью перевода на второй и последующие 
года обучения до 31 мая:

проводит собеседование с обучающимися; 
составляет предварительные списки; 
проводит организационное собрание; 
согласовывает режим занятий;

4.4.Педагог дополнительного образования с целью набора детей и комплектования



учебных групп первого года обучения до 15 сентября должен использовать 
разнообразные формы и методы работы:
- посещение образовательных организаций с целью рекламы своего объединения и 
дополнительной общеобразовательной программы;
- выступления на родительских собраниях, собраниях общественности, на массовых 
мероприятиях;
- размещение информации о детском объединении в социальных сетях, общение с 
пользователями социальных сетей с целью пропаганды данного направления 
деятельности среди максимального количества участников;
- другие эффективные формы, способствующие набору и комплектованию учебных 
групп.
4.5.Педагогические работники Центра несут ответственность за нарушение норм, 
регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных учащихся в 
соответствии с федеральными законами.

Приложение
к положению «О комплектовании и наполняемости учебных групп»

Список обучающихся на учебный год по форме

№ ФИО
обучающегося

Дата
рождения

Дата
прибытия

Г од обучения
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