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УТВЕРЖДЕНО 

Приказом директора 

МБОУ ДО КГО «ЦВР» 

_______________Е.С.Тырина 

от «___»________2022 г. № _______ 

 

 

Положение 

о порядке разработки, утверждения, реализации и корректировке 

дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ в  

муниципальном бюджетном образовательном учреждении 

дополнительного образования Костомукшского городского округа 

«Центр внешкольной работы» 
 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение регламентирует порядок разработки, утверждения и 

реализации дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ (далее – 

Программа) на базе муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования Костомукшского городского округа «Центр внешкольной 

работы» (далее – ЦВР). 

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии со следующими 

документами:  

 Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273 «Об 

образовании в Российской Федерации»; 

 Концепция развития дополнительного образования детей, утвержденная 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 04.09.2014 г. № 1726-р; 

 Постановление Правительства Республики Карелия от 20.06.2014 г. № 196-П 

«Об утверждении государственной программы Республики Карелия «Развитие 

образования» на 2014-2025 годы; 

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 03.09.2019 г. 

№ 467 «Об утверждении Целевой модели развития региональных систем развития 

дополнительного образования детей»; 

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 27.07.2022 г. 

№ 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;  

 Приказ Министерства образования и спорта Республики Карелия от 

10.12.2021 г. № 1343 «О государственной информационной системе «Навигатор 

дополнительного образования детей Республики Карелия»; 

 Постановление Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации от 28.09.2020 г. № 28 «Об утверждении СанПин 2.4.3648-20 «Санитарно-

эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, отдыха и 

оздоровления детей и молодежи»; 

 Устав муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования Костомукшского городского округа «Центр внешкольной 

работы». 
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1.3. Программа является одним из основных документов детского творческого 

объединения, так как в ней отражаются приоритетные, концептуальные, содержательные 

и методологические подходы к образовательной деятельности и ее результативности, 

организационные нормативы работы творческого объединения.  

1.4. Программа является локальным нормативным документом, поэтому она 

должна пройти проверку и утверждение в определенном порядке: 

- обсуждение и согласование программы на педагогическом совете ЦВР – анализ 

качества документа, его соответствия уставу ЦВР, действующим нормативно-правовым 

документам и требованиям к содержанию дополнительного образования детей. Решение о 

согласовании образовательной программы обязательно заносится в протокол 

педагогического совета. 

- утверждение программы директором ЦВР. Только после утверждения программы 

она может считаться полноценным нормативно-правовым документом детского 

творческого объединения. 

1.5. Программа является нормативным документом, определяющим объем, 

порядок, содержание изучения и преподавания материала, основывается на типовой, 

примерной или авторской общеразвивающей программе. 

1.6. Программа является индивидуальным инструментом педагога, в котором тот 

отражает наиболее эффективные формы и методы организации образовательного 

процесса. 

1.7. Программы разрабатываются и реализуются по направленностям: технической, 

естественнонаучной, физкультурно-спортивной, художественной, туристско-

краеведческой, социально-гуманитарной, которые определяют их предметно-

тематическое содержание, преобладающие виды деятельности учащихся и требование к 

результатам освоения Программы. 

 

2. Нормативно-правовые основания разработки дополнительных 

общеобразовательных общеразвивающих программ 

2.1. Программа разрабатывается на основе следующих документов: 

 Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2012 г. № 273 «Об 

образовании в Российской Федерации»; 

 Концепция развития дополнительного образования детей, утвержденная 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 04.09.2014 г. № 1726-р; 

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 03.09.2019 г. 

№ 467 «Об утверждении Целевой модели развития региональных систем развития 

дополнительного образования детей»; 

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 27.07.2022 г. 

№ 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;  

 Приказ Министерства образования и спорта Республики Карелия от 

10.12.2021 г. № 1343 «О государственной информационной системе «Навигатор 

дополнительного образования детей Республики Карелия»; 

 Приказ Министерства образования и спорта Республики Карелия от 

25.02.2022 №230 «Об утверждении Регламента проведения независимой оценки качества 

дополнительных общеобразовательных программ»; 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2017 г. № 

1642 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развитие 

образования»; 

 Постановление Главного государственного санитарного врача Российской 

Федерации от 28.09.2020 г. № 28 «Об утверждении СанПин 2.4.3648-20 «Санитарно-
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эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, отдыха и 

оздоровления детей и молодежи»; 

 Методические рекомендации по проектированию дополнительных 

общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы) (письмо 

Министерства образования и науки РФ от 18.11.2015 г. № 09-3242); 

 Методические рекомендации по реализации адаптированных 

дополнительных общеобразовательных программ, способствующих социально-

психологической реабилитации, профессиональному самоопределению детей с 

ограниченными возможностями здоровья, включая детей-инвалидов, с учетом их особых 

образовательных потребностей (письмо Министерства образования и науки РФ от 

29.03.2016 г. № ВК-641/09). 

 Методические рекомендации для субъектов Российской Федерации по 

вопросам реализации основных и дополнительных общеобразовательных программ в 

сетевой форме (утв. Министерством просвещения РФ от 28.06.2019 г. № МР-81/02вн) 

 Порядок организации и осуществления образовательной деятельности при 

сетевой форме реализации образовательных программ (приказ Министерства науки и 

высшего образования РФ и Министерства просвещения РФ от 05.08.2020 г. № 882/391) 

 Порядок применения организациями, осуществляющими образовательную 

деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при 

реализации образовательных программ (Приказ Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 23.08.2017 г. № 816) 

 Устав муниципального бюджетного образовательного учреждения 

дополнительного образования Костомукшского городского округа «Центр внешкольной 

работы», лицензия и с учетом возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся 

на занятиях и спецификой работы учреждения. 

2.2. Программа является нормативным документом, содержащим максимально 

полную информацию о дополнительном образовании, имеющим конкретизированные 

образовательные цель, задачи, а также фиксируемые, диагностируемые и оцениваемые 

образовательные результаты.  

2.3. Разработка и реализация Программ направлена на формирование и развитие 

творческих способностей обучающихся, удовлетворение их индивидуальных 

потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании, 

формировании культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья, а 

также на организацию их свободного времени, адаптацию к жизни в обществе, их 

профессиональную ориентацию, выявление и поддержку детей, проявивших выдающиеся 

способности (272-ФЗ ст. 75 п.1). 

2.4. Содержание Программ и сроки обучения по ним определяются 

образовательной программой, разработанной и утвержденной ЦВР (273-ФЗ, ст.75 п.4). 

 

3. Порядок разработки дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ 

3.1. Программа составляется педагогом дополнительного образования или группой 

педагогов реализующих образовательные программы. 

3.2. Структура Программы включает в себя: 

1. Титульный лист 

2. Раздел 1. Комплекс основных характеристик программы: 

- пояснительную записку 

- учебный план 

- содержание программы 

3. Раздел 2. Комплекс организационно-педагогических условий: 
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- условия реализации программы: материально-техническое обеспечение, 

информационное обеспечение, кадровое обеспечение, использование дистанционных 

технологий, реализация в сетевой форме, формы аттестации, оценочные материалы, 

методические материалы, рабочие программы курсов/дисциплин/модулей, рабочая 

программа воспитания (п.9 ст.2 ФЗ «Об образовании в РФ»), календарный план 

воспитательной работы. 

4. Список литературы 

5. Приложения к программе: календарный учебный график, календарно-

тематический график, методические материалы по реализации индивидуального 

образовательного маршрута, дидактические материалы и т.п. 

3.3. Программа должна быть изложена в научно-деловом стиле и выполнять 

действующие требования и рекомендации, изложенные в п. 2.1. Программа показывает 

уровень профессиональной подготовки ее разработчика. 

 

4. Оформление дополнительных общеобразовательных 

общеразвивающих программ 

4.1. Текст должен быть набран на компьютере в текстовом редакторе 

MicrosoftWord, единым шрифтом Times New Roman, 12, межстрочный интервал 1,5. 

Выравнивание по ширине, абзац 1,25 см., на бумаге формата А4 (210х297 мм). Поля: слева 

– 30 мм., справа – 15 мм., снизу и сверху – 20 мм. 

При использовании копированных текстов необходимо отредактировать их 

согласно данным требованиям. 

4.2. Для выделения важной информации (подзаголовков) внутри текста можно 

использовать полужирное и курсивное начертание. Пробелы перед знаками препинания 

(кроме тире) не ставятся. 

4.3. Требования к нумерации страниц: страницы нумеруются последовательно, 

начиная со 2-й страницы (Содержание). Номер страницы располагается внизу посередине 

страницы, таким же шрифтом, как весь документ. Титульный лист считается первым, но 

не нумеруется. Каждый раздел Программы начинается с нового листа, согласно 

Содержанию. 

4.4. Требования к заголовкам: заголовки набираются полужирным шрифтом 

(шрифт 14), выравнивание по центру, точка в конце заголовка не ставится. Заголовок, 

состоящий из двух и более строк, печатается через полуторный междустрочный интервал. 

Заголовок не имеет переносов, то есть на конце строки слово должно быть обязательно 

полным. Образец оформления см. Приложение 6. 

4.5. Таблицы вставляются непосредственно в текст Программы или оформляются в 

Приложении (Календарно-тематический график, календарный учебный график и т.п.). 

Образец оформления таблиц см. Приложение 3-5. 

4.6. Требование к текстам в таблицах: текст должен быть набран на компьютере в 

текстовом редакторе MicrosoftWord, единым шрифтом Times New Roman, 12, с 

одинарным межстрочным интервалом. 

 

5. Порядок согласования и утверждения дополнительных  

общеобразовательных общеразвивающих программ 

5.1. Для утверждения Программы педагог дополнительного образования или 

группа педагогов готовят проект Программы, составленный с учетом требований разделов 

2-4 настоящего Положения. 

5.2. Программа является локальным нормативным документом, поэтому она 

должна пройти проверку и утверждение в определенном порядке: 

- разработанный проект Программы предоставляется на обсуждение, рассмотрение 

и принятие Программы на педагогическом совете ЦВР (пп. 5.7.1. Устава) – анализ 
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качества документа, его соответствия уставу ЦВР, действующим нормативно-правовым 

документам и требованиям к содержанию дополнительного образования детей; 

Решение о принятии образовательной программы обязательно заносится в 

протокол педагогического  совета; 

При несоответствии Программы требованиям, установленным настоящим 

Положением, решением педагогического совета накладывается резолюция о 

необходимости доработки с указанием конкретного срока исполнения. 

- Программа утверждается приказом директора ЦВР на весь срок реализации 

Программы, только после утверждения Программа может считаться полноценным 

нормативно-правовым документом детского творческого объединения; 

- утвержденные Программы проходят независимую оценку качества; 

- утвержденные Программы размещаются на официальном сайте ЦВР и в 

государственной информационной системе «Навигатор дополнительного образования 

детей Республики Карелия» (ГИС «Навигатор ДОД РК»), в целях обеспечения 

информационной открытости (272-ФЗ ст. 29 п.1). 

5.2. Проект образовательной программы, сформированной для обучающихся с ОВЗ 

и детей-инвалидов, дополнительно предоставляется на согласование психолого-медико-

педагогической комиссии (п.19 Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам). 

 

5. Порядок корректировки и внесения изменений в дополнительные  

общеобразовательные общеразвивающие программы 

5.3. Программа в ходе реализации должна ежегодно корректироваться: вносятся 

изменения, уточнения и дополнения, с учетом развития науки, техники, культуры, 

экономики, технологий и социальной сферы (п. 11 Порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам). 

5.4. Все изменения и дополнения в программу оформляются приложением к 

первоначальному варианту Программы – Лист дополнений и изменений к 

дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе.  

5.5. Все изменения в программу согласовываются на педагогическом совете ЦВР и 

утверждаются директором Учреждения. 

5.6. Корректировка календарного учебного графика и календарно-тематического 

графика проводится при необходимости один раз в квартал и предполагает следующие 

процедуры: рассмотрение на заседании совета методического объединения, согласование 

у заведующего учебной частью. 

 

5. Делопроизводство 

7.1. Программа составляется в двух экземплярах. Один экземпляр используется в 

работе педагогом дополнительного образования (группой педагогов), который реализует 

образовательную программу, второй экземпляр хранится в кабинете заведующего учебной 

частью ЦВР. 

7.2. Программы пронумеровываются постранично, прошнуровываются и 

скрепляются печатью и подписью директора ЦВР. 

 

  



6 

 

Приложение 1 к  

«Положению о порядке разработки, утверждения,  

реализации и корректировке в ДООП МБОУ ДО КГО «ЦВР» 

  

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ КОСТОМУКШСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

КОСТОМУКШСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА  

«ЦЕНТР ВНЕШКОЛЬНОЙ РАБОТЫ»  
(шрифт Times New Roman, 12) 

 

 

Принята на заседании 

педагогического совета 

от «25» июля 2022 г. 

Протокол № _6____________ 

(шрифт Times New Roman, 12) 

УТВЕРЖДАЮ 

директор МБОУ ДО КГО «ЦВР» 

____________________ Е.С. Тырина 

Приказ №____________________ 

от «_____» ___________ 2022 г. 

 (шрифт Times New Roman, 12)  
 

 

 

 

 

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  

ОБЩЕРАЗВИВАЮЩАЯ ПРОГРАММА 

художественной направленности 
(шрифт Times New Roman, 16) 

«Дизайнер украшений» 
(шрифт Times New Roman, 20) 

 

Возраст обучающихся: 10 - 12 лет 

Срок реализации: 1 год (144 часа) 

Уровень программы: базовый 

(шрифт Times New Roman, 12) 

 

 

Автор-составитель: 

Кулева Наталья Павловна,  

педагог дополнительного образования 

(шрифт Times New Roman, 12)  

 

 

 

 

г. Костомукша, 2022 

(шрифт Times New Roman, 12) 

При оформлении титульного листа шрифт Times New Roman, 12, интервал - 1)  
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Приложение 2 к  

«Положению о порядке разработки, утверждения,  

реализации и корректировке в ДООП МБОУ ДО КГО «ЦВР» 

 
Образец оформления оборота титульного листа 

 

 

 

 

 

Внутренняя экспертиза проведена. Программа рекомендована к рассмотрению на 

педагогическом совете МБОУ ДО КГО «ЦВР». 

 

Методист / 

 Подпись ФИО 

дата « _______» ________________ 20____ г. 
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Приложение 3 к  

«Положению о порядке разработки, утверждения,  

реализации и корректировке в ДООП МБОУ ДО КГО «ЦВР» 

 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ 

 

Содержание 
 

 

 

 

I.  Пояснительная записка  3 

II.  Учебный план 8 

III.  Содержание программы 9 

IV.  Условия реализации программы 11 

V.  Список литературы и источников 13 

VI.  Приложения 1. Критерии показателей уровневого дополнительного 

образования обучающихся 

14 

VII.  Приложения 2. Формы аттестации и оценочные материалы 15 

VIII.  Приложение 3. Итоговая таблица показателей диагностики образовательного 

уровня обучающихся 

16 

IX.  Приложение 4. Методические материалы: Текущий контроль знаний. 

Пример текста по оценке общих знаний о базовом составе украшений. 

17 

X.  Приложение 5. Календарный учебный график 18 

XI.  Приложение 6. Календарно-тематический график 19 

XII.  Приложение 7. Рабочая программа курса, дисциплины, модуля 20 

XIII.  Приложение 8. Рабочая программа воспитания 21 

XIV.  Приложение 9. Календарный план воспитательной работы 22 
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Приложение 4 к 

«Положению о порядке разработки, утверждения,  

реализации и корректировке в ДООП МБОУ ДО КГО «ЦВР» 

 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ 

 

Учебный план (144 часа) 
 

№ 

п/п 

Название раздела, темы 

 

 

Количество часов Формы 

аттестации/контроля Всего Теория Практика 

1. Организационное занятие. 

Вводный инструктаж по технике 

безопасности. Введение в 

программу. Нулевой срез 

2 2 0 беседа/опрос 

  25 0 25 фестиваль 

     конкурс 

     мастер-класс 

7. Подготовка выставки. 

Презентация работ. Итоговый 

контроль. 

2 0 2 выставка 

 Итого: 144 38 106  
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Приложение 5 к 

«Положению о порядке разработки, утверждения,  

реализации и корректировке в ДООП МБОУ ДО КГО «ЦВР» 

 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ 

 

Календарный план воспитательной работы 
 

№ 

п\п 

Название мероприятия, 

событие 

Форма 

проведения 

Сроки 

проведения 

Ответственный 

1 Посвящение в кружковцы концерт сентябрь 2022 Пчелова В.Н. 

2 Посещение комнаты боевой 

славы (в рамка Дня памяти 

воинов-

интернационалистов) 

беседа декабрь 2023 Масанин А.М. 

3     
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Приложение 6 к 

«Положению о порядке разработки, утверждения,  

реализации и корректировке в ДООП МБОУ ДО КГО «ЦВР» 

 

ОБРАЗЕЦ ОФОРМЛЕНИЯ 

Принята на заседании 

педагогического совета 

от «25» июля 2022 г.  

Протокол № _6______ 

УТВЕРЖДАЮ 

директор МБОУ ДО КГО «ЦВР» 

____________________ Е.С.Тырина 

«_____» _____________ 2022 г. 

 

 

Лист дополнений и изменений к дополнительной 

общеобразовательной программе 

(п.11 Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным программам, утвержденный приказом 

Министерства Просвещения РФ от 09.11.2018 г. №  196). 

Дополнения и изменения к дополнительной общеобразовательной 

общеразвивающей программе художественной направленности «Дизайнер украшений» 

для детей в возрасте 10-12 лет. Срок реализации: 1 год (144 часа) на 2022-2023 учебный 

год (далее Программа) 

В Программу вносятся следующие изменения (дополнения): 

1. Изменения в раздел «Пояснительная записка», связанные с обновлением 

федеральных нормативных документов; 

2. Изменения в раздел «Пояснительная записка» подраздел «Возраст детей»  

3. Изменения в раздел «Учебно-тематический план» в части количества часов 

(математическая ошибка): исправлено содержание Раздела 3 – 24 часа, теория – 

4 часа, практика – 20 часов. 

4. Изменения в раздел «Содержание учебно-тематического плана» содержание 

Раздела 3 ….. 

5. Изменения в раздел 

 

Дополнения (изменения) в Программу рассмотрены и одобрены на совете методического 

объединения, утверждены директором МБОУ ДО КГО «ЦВР». 

 

 

Методист / 

 ФИО 
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