
о структурном подразделении «отдел развивающего обучения» 

 муниципального бюджетного учреждения дополнительного 

образования «Центр внешкольной работы»  г. Брянска 

 

1.Общие положения 

1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным 

законом от 29.12.2012 г. № 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 ноября 2018 г. N 196, 

"Санитарно-эпидемиологическими требованиями к устройству, содержанию и 

организации режима работы образовательных организаций дополнительного 

образования детей" (Постановление Главного государственного санитарного 

врача РФ от 04.07.2014 N 41), Уставом муниципального бюджетного 

учреждения  дополнительного образования  «Центр внешкольной работы» г.  

Брянска (далее – Учреждение),   локальными правовыми актами и регулирует 

деятельность структурного подразделения «отдел развивающего обучения» 

(далее – отдел). 

1.2.Отдел является структурным подразделением муниципального 

бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр внешкольной 

работы» г. Брянска, осуществляет свою деятельность в соответствии с  Уставом 

Учреждения, нормативно-правовыми документами Учреждения, настоящим 

Положением.  

1.3.Отдел организует свою работу в соответствии с Программой развития 

Учреждения  на основании перспективного плана работы.  

    2.Структура  отдела 

2.1. Отдел создаётся и прекращает свою деятельность по приказу директора 

Учреждения.  

2.2.Отдел комплектуется  ставками педагогических работников в соответствии 

со штатным расписанием и  производственной необходимостью. 



2.3. В структуру отдела  входят: руководитель структурным подразделением 

(заведующий отделом), педагоги дополнительного образования, 

концертмейстеры. 

2.4.Руководитель структурного подразделения (заведующий отделом) 

назначается на должность приказом директора Учреждения и выполняет 

обязанности в соответствии с должностной инструкцией.  

2.5.Заведующий отделом подчиняется непосредственно директору, 

опосредовано - заместителю директора по учебно-воспитательной работе.   

2.6.Заведующему отделом непосредственно подчиняются педагоги 

дополнительного образования, концертмейстеры. 

2.7.Деятельность педагогических работников отдела осуществляется в 

соответствии с должностными инструкциями, разработанными на основе 

приказа Минздравсоцразвития РФ от 26.08.2010 № 761н (ред. от 31.05.2011) 

«Об  утверждении Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и служащих, раздел «Квалификационные 

характеристики должностей работников образования».  

    3.Основные цели, задачи 

3.1.  Целью деятельности отдела  является создание условий для успешной 

реализации дополнительных общеобразовательных общеразвивающих 

программ, направленных на развитие личности ребёнка через систему 

развивающих занятий с использованием современных педагогических  

технологий. 

 3.2 Задачи:  

− удовлетворение индивидуальных потребностей обучающихся и запросов 

их родителей (законных представителей) в интеллектуальном, художественно-

эстетическом, нравственном развитии; 

− организация целостной системы развивающих  и обучающих занятий, 

направленных на подготовку обучающихся к  учебной деятельности; 

− создание и обеспечение необходимых условий для личностного развития, 

укрепления здоровья,  развития творческих способностей обучающихся; 

− социализация и адаптация обучающихся к жизни в обществе; 

−  формирование общей культуры обучающихся. 

    4. Функции 

Основными функциями Отдела являются: 

4.1.  Организация образовательного процесса  в Учреждении, детских клубах  

с детьми дошкольного возраста по дополнительным общеобразовательным 

общеразвивающим программам, направленным на физическое, эмоциональное, 

нравственное, эстетическое, интеллектуальное развитие личности ребёнка. 



4.2. Организация работы с родителями по  совершенствованию 

личностного развития обучающихся.   

5.    Содержание  деятельности  

5.1.  Деятельность  отдела организуется согласно перспективному плану 

работы на учебный год на основе анализа работы за предыдущий год. 

5.2. Отдел осуществляет  образовательную  деятельность  по дополнительным 

общеобразовательным общеразвивающим  программам социально-

педагогической направленности. 

5.3.  Содержание дополнительных общеобразовательных общеразвивающих 

программ и сроки обучения по ним определяются Образовательной 

программой Учреждения. 

5.4.  Педагоги дополнительного образования могут пользоваться типовыми 

(примерными) – рекомендованными Минобрнауки России – программами, 

авторскими программами, самостоятельно разрабатывать программы и 

соответствующие приложения к ним, либо использовать программы других 

педагогов образовательных учреждений дополнительного образования. 

5.5.  Содержание дополнительной общеобразовательной общеразвивающей 

программы, формы и методы ее реализации, численный и возрастной состав 

объединения определяются педагогом самостоятельно исходя из 

образовательно-воспитательных задач, психолого-педагогической 

целесообразности, санитарно-гигиенических норм, материально-технических 

условий, что отражается в пояснительной записке программы. 

5.6.  Учебная нагрузка на обучающихся не должна превышать норм предельно 

допустимых нагрузок, определённых СанПиНом. 

5.7.  Обучение в объединениях отдела ведётся на русском языке. 

5.8.  Деятельность обучающихся  в отделе осуществляется в одновозрастных  

объединениях. 

5.9.  Занятия в  объединениях отдела осуществляется по расписанию. 

Расписание занятий объединений составляется для создания наиболее 

благоприятного режима труда и отдыха обучающихся администрацией 

Учреждения по представлению педагогических работников с учётом 

пожеланий, родителей (законных представителей) несовершеннолетних 

обучающихся и возрастных особенностей обучающихся. 

5.10. Участниками образовательного процесса являются обучающиеся в 

возрасте от 4 до 7 лет, педагогические работники, родители (законные 

представители). 

5.11. Порядок приёма, перевода и отчисления обучающихся 

регламентируются «Положением о приёме», «Положением о порядке и 

основании перевода, отчисления обучающихся».  



5.12. В работе объединений могут участвовать совместно с обучающимися 

родители (законные представители) без включения в основной состав, при 

наличии условий и согласия педагога. 

6. Документация 

 6.1.  Номенклатура дел отдела представляет собой список конкретных 

наименований дел для правильного учёта, формирования и необходимого срока 

хранения. 

  6.2. Ответственность за ежегодную разработку и утверждение номенклатуры 

дел возлагается на заведующего отделом. 

6.3.  Деятельность отдела регламентируется следующей документацией:          

− план работы отдела на год; 

− учебный план; 

−  анализ работы отдела за год (отчёт за полугодие); 

− планы работы отдела на месяц; 

− планы работы инструкторов по физической культуре на год и на месяц; 

− дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы; 

− журналы учёта работы педагогов дополнительного образования; 

− списки обучающихся, заявления от родителей; 

− документы плановых мероприятий (положения, рекомендации, сценарии);   

−  методические материалы (материалы семинаров, заседаний МО,  

методическая продукция); 

− аналитические материалы текущего и итогового характера (сведения о 

достижениях педагогов, обучающихся, материалы промежуточной 

аттестации); 

− расписание занятий; 

− приказы, касающиеся деятельности отдела.  

 

7. Права и ответственность 

 7.1.    Педагогические работники отдела имеют право: 

− участвовать в управлении Учреждением через коллегиальные органы; 

− представлять на поощрение администрации Учреждения сотрудников отдела; 

− решать вопросы укрепления материально-технической базы отдела с целью 

обеспечения образовательно-воспитательного процесса. 

  7.2.  Педагогические работники отдела  несут ответственность: 

−  за реализацию в полном объёме дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ; 

−  за создание необходимых условий для выполнения дополнительных 

общеобразовательных общеразвивающих программ; 



−  за своевременное оформление документов, регламентирующих 

образовательно-воспитательный процесс; 

−  за соблюдение сотрудниками правил по технике безопасности и санитарно-

гигиенических норм. 

 

8. Взаимоотношения и связи структурного подразделения 

 

8.1.  Отдел в своей работе взаимодействует с другими структурными 

подразделениями Учреждения при организации и проведении мероприятий 

различного уровня с целью реализации плана работы Учреждения. 

8.2.  Отдел устанавливает внешние связи  с общеобразовательными 

организациями, учреждениями культуры, общественными организациями с 

целью повышения результативности образовательной, финансово-

хозяйственной деятельности. 

9. Заключительные положения 

9.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения. 

9.2. Изменения или дополнения в настоящее Положение вносятся путём 

издания приказа директора Учреждения о внесении изменений или дополнений. 

9.3. Срок действия настоящего Положения: до принятия нового. 

 

 


