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[bookmark: _Toc242855592]1. Состав и правила применения
Формы применимы и в ДОО, и в школе. Они построены по принципу «один факт фиксируется один раз»: дата и тема занятия, посещаемость и освоение программы собраны в одной форме учёта У-8, поэтому отдельные табели, ведомости и «дневники кружка» не нужны.
	Форма
	Название
	Статус

	У-8
	Учёт занятий, посещаемости и освоения программы
	ПО РЕШЕНИЮ ОРГАНИЗАЦИИ (одна форма учёта)

	У-9
	Итоговый анализ работы объединения
	ПО РЕШЕНИЮ ОРГАНИЗАЦИИ

	У-10
	Информационный лист о программе для родителей
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ

	У-11
	Образцы сообщений родителям
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ

	У-12
	Заявление о приёме на обучение по ДООП
	ПО РЕШЕНИЮ ОРГАНИЗАЦИИ (по правилам приёма)

	У-13
	Приказ о зачислении
	ОБЯЗАТЕЛЬНО (ст. 53 № 273-ФЗ)

	У-14
	Согласие на распространение изображений
	ПРИ НАЛИЧИИ УСЛОВИЙ (только при планируемой публикации)



Карты фиксации результатов различаются для ДОО и школы и вынесены в файлы 3 (Д-4) и 5 (Ш-3).
[bookmark: _Toc242855593]2. Формы
2

© АНО «Научно-образовательный центр педагогических проектов», 2026. Материал подготовлен в методических целях. Источник: педпроект.рф.
Оригинальные тексты пособия, модельных программ, конструкторов и форм разрешается использовать и адаптировать для работы образовательной организации и педагогического работника. 
Перепубликация в открытом доступе, в том числе в сети «Интернет», и распространение 
в коммерческих целях без письменного согласия правообладателя не допускаются.
[bookmark: _Toc242855594]Форма У-8. Учёт занятий, посещаемости и освоения программы
Маркировка: УНИВЕРСАЛЬНЫЙ
	Название
	Журнал учёта занятий объединения (единая форма)

	Для кого
	ДОО и школа (универсальная форма)

	Статус
	ПО РЕШЕНИЮ ОРГАНИЗАЦИИ: федеральной формы нет; организация устанавливает одну форму учёта. Индивидуальный учёт результатов освоения — обязанность организации (п. 11 ч. 3 ст. 28 № 273-ФЗ)

	Основание
	П. 10, 11 ч. 3 ст. 28, ч. 6.2 ст. 47 № 273-ФЗ; локальный акт

	Назначение
	Фиксация проведённых занятий, посещаемости и освоения программы

	Кто ведёт
	Педагог, реализующий программу

	Периодичность
	Каждое занятие; раздел 3 — по итогам года (раздела)

	Содержит персональные данные
	Да — Ф.И.О. обучающихся

	Можно ли вести электронно
	Да — при наличии электронного журнала или информационной системы бумажная форма не ведётся

	Можно ли объединить с другой формой
	С КТП (Д-2, Ш-1): если КТП содержит графу «дата проведения», в разделе 2 указываются только дата и количество присутствующих



Как заполнять
1. раздел 1 — отметка «н» для отсутствующих, присутствие не отмечается или отмечается «+» (выбрать одно правило);
1. раздел 2 — каждое проведённое занятие; тема — по КТП или программе;
1. раздел 2 — в графе «Фактический объём» указывается продолжительность проведённого занятия (ДОО — в минутах, школа — в академических часах); при сокращении, разделении или замене занятия это видно без отдельного табеля;
1. раздел 3 — по итогам года по критериям освоения программы: какие ключевые действия подтверждены (наблюдение, продукт) самостоятельно или с допустимой помощью; итог «освоена / освоена частично / недостаточно данных для вывода»; посещаемость сама по себе основанием не является; без баллов и рейтингов.
Форма
	Организация
	[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]

	Программа
	[НАЗВАНИЕ ПРОГРАММЫ]

	Педагог
	[Ф.И.О. ПЕДАГОГА]

	Возраст / группа
	[ВОЗРАСТ ОБУЧАЮЩИХСЯ]

	Учебный год
	[УЧЕБНЫЙ ГОД]

	Расписание
	



Раздел 1. Посещаемость
	№
	Фамилия, имя обучающегося
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата
	дата

	1
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	4
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Раздел 2. Проведённые занятия
	Дата
	№ по КТП
	Тема
	Фактический объём (мин / ак. ч)
	Количество присутствующих
	Примечание (перенос, замена, итоговое мероприятие)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Раздел 3. Освоение программы (индивидуальный учёт)
	№
	Фамилия, имя
	Ключевые действия программы: подтверждены самостоятельно / с помощью / не подтверждены
	Основание (наблюдение, продукт)
	Итог: освоена / освоена частично / недостаточно данных
	Примечание

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
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Примечания к форме
1. Форма заменяет табель посещаемости, ведомость и дневник объединения.
1. В разделе 3 не указываются сведения о здоровье, семье и причинах отсутствия.
1. Хранение — по номенклатуре дел организации.
5

[bookmark: _Toc242855595]Форма У-9. Итоговый анализ работы объединения
Маркировка: УНИВЕРСАЛЬНЫЙ
	Название
	Итоговый анализ работы объединения

	Для кого
	ДОО и школа (универсальная форма)

	Статус
	ПО РЕШЕНИЮ ОРГАНИЗАЦИИ

	Основание
	П. 13 ч. 3 ст. 28 № 273-ФЗ (самообследование, ВСОКО) — по решению организации

	Назначение
	Подведение итогов года и корректировка программы

	Кто ведёт
	Педагог

	Периодичность
	Один раз — по окончании реализации программы (учебного года)

	Содержит персональные данные
	Нет — сведения обобщённые

	Можно ли вести электронно
	Да

	Можно ли объединить с другой формой
	Используется в отчёте о самообследовании; заменяет ежемесячные справки



Форма
	№
	Пункт
	Содержание

	1
	Программа
	[НАЗВАНИЕ ПРОГРАММЫ], направленность, год обучения

	2
	Возраст
	[ВОЗРАСТ ОБУЧАЮЩИХСЯ]

	3
	Количество обучающихся
	Зачислено: ___; завершили: ___

	4
	Реализованный объём
	По плану: ___ занятий (часов); фактически (по графе «Фактический объём» формы У-8): ___; причины расхождения: ___

	5
	Основные виды деятельности
	

	6
	Результаты
	По каждому планируемому результату: наблюдается у большинства / у части / у отдельных обучающихся (по карте Д-4 или Ш-3)

	7
	Мероприятия
	Итоговое мероприятие; выставки, показы; участие в конкурсах — по желанию детей и семей

	8
	Трудности
	

	9
	Необходимые изменения в программе
	

	10
	Задачи следующего периода
	



	Педагог
	___________
	[Ф.И.О. ПЕДАГОГА]

	Дата
	[ДАТА]
	



[bookmark: _Toc242855596]Форма У-10. Информационный лист о программе для родителей
Маркировка: УНИВЕРСАЛЬНЫЙ
	Название
	Информационный лист о программе

	Для кого
	ДОО и школа (универсальная форма)

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ

	Основание
	Ч. 2 ст. 55 № 273-ФЗ (ознакомление с образовательными программами)

	Назначение
	Информирование семьи до записи и в начале занятий

	Кто ведёт
	Педагог; согласует администрация

	Периодичность
	Перед набором; при изменении условий

	Содержит персональные данные
	Нет

	Можно ли вести электронно
	Да — сайт, электронный журнал, официальный канал организации

	Можно ли объединить с другой формой
	С паспортом программы (У-2)



Форма
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
Приглашаем в объединение «[НАЗВАНИЕ ПРОГРАММЫ]»
	Для кого
	[ВОЗРАСТ ОБУЧАЮЩИХСЯ]

	Чем будем заниматься
	3—4 предложения о содержании простым языком

	Чему научится ребёнок
	3—4 результата: «будет уметь…»

	Когда и где
	Дни, время, место; продолжительность занятия

	Срок
	[СРОК РЕАЛИЗАЦИИ]: с [ДАТА] по [ДАТА]

	Условия
	Бесплатно / платно (стоимость и договор — по отдельной информации)

	Что понадобится
	Все материалы предоставляет организация / сменная обувь, удобная одежда

	Итог года
	Выставка, показ, защита проектов

	Как записаться
	Заявление по форме организации до [ДАТА] / через региональный навигатор

	Педагог
	[Ф.И.О. ПЕДАГОГА]; как связаться: через [официальный канал]



Посещение объединения — по желанию ребёнка и семьи. Домашних заданий нет. Фотографии детей публикуются только с отдельного письменного согласия родителей.
[bookmark: _Toc242855597]Форма У-11. Образцы сообщений родителям
Маркировка: УНИВЕРСАЛЬНЫЙ
	Название
	Образцы сообщений родителям

	Для кого
	ДОО и школа (универсальная форма)

	Статус
	РЕКОМЕНДУЕТСЯ

	Основание
	Не установлен

	Назначение
	Краткое информирование семей

	Кто ведёт
	Педагог

	Периодичность
	По мере необходимости

	Содержит персональные данные
	Нет

	Можно ли вести электронно
	Да — только через официальные каналы организации

	Можно ли объединить с другой формой
	—



Форма
1. Набор в объединение (ДОО)
	Уважаемые родители! С [ДАТА] в детском саду начинает работу кружок «[НАЗВАНИЕ ПРОГРАММЫ]» для детей [ВОЗРАСТ ОБУЧАЮЩИХСЯ]. Занятия — по [ДЕНЬ] в [ВРЕМЯ], 1 раз в неделю, [N] минут, во второй половине дня. Ребёнка приводит на занятие и возвращает в группу педагог. Посещение — по желанию. Подробнее — в информационном листе. Заявления принимаются до [ДАТА].



2. Набор в объединение (школа)
	Уважаемые родители и обучающиеся [КЛАССЫ]! Открыт набор в объединение «[НАЗВАНИЕ ПРОГРАММЫ]». Занятия — [ДНИ] с [ВРЕМЯ] в кабинете [№]. За год участники создадут [ПРОДУКТ]. Материалы предоставляет школа. Заявление — до [ДАТА].



3. Перенос занятия
	Занятие объединения «[НАЗВАНИЕ ПРОГРАММЫ]» [ДАТА] переносится на [ДАТА] в [ВРЕМЯ] в связи с [ПРИЧИНА]. Спасибо за понимание.



4. Приглашение на итоговое мероприятие
	Приглашаем вас на [выставку / показ / защиту проектов] «[НАЗВАНИЕ]» [ДАТА] в [ВРЕМЯ]. Дети покажут, чему научились за год. Участие семьи — по желанию.



5. Если планируется публикация
	Мы хотели бы разместить фотографии работ и занятия на сайте организации. Публикация изображений детей возможна только с вашего отдельного письменного согласия (форма прилагается). Если согласия нет, ребёнок участвует во всех занятиях и мероприятиях, но не попадает в кадр.



Примечания к форме
1. Сообщения не содержат фамилий детей и сведений о посещаемости конкретного ребёнка.
1. Индивидуальные вопросы обсуждаются лично или в личном сообщении, а не в общем чате.
[bookmark: _Toc242855598]Форма У-12. Заявление о приёме на обучение по дополнительной общеразвивающей программе
Маркировка: УНИВЕРСАЛЬНЫЙ
	Название
	Заявление о приёме на обучение по ДООП

	Для кого
	ДОО и школа (универсальная форма)

	Статус
	ПО РЕШЕНИЮ ОРГАНИЗАЦИИ (вид документа определяется правилами приёма; при записи через региональный навигатор — по его регламенту)

	Основание
	Ч. 9 ст. 55, ч. 2 ст. 30 № 273-ФЗ

	Назначение
	Волеизъявление родителя (законного представителя)

	Кто ведёт
	Родитель; принимает администрация

	Периодичность
	При комплектовании

	Содержит персональные данные
	Да — минимальный набор

	Можно ли вести электронно
	Да — если правилами приёма предусмотрена электронная подача

	Можно ли объединить с другой формой
	Согласие на обработку персональных данных в заявление не включается (ч. 1 ст. 9 № 152-ФЗ)



Форма
	
	[ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ]
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
[И.О. ФАМИЛИЯ РУКОВОДИТЕЛЯ]
от ____________________________________
(Ф.И.О. родителя (законного представителя))
телефон или адрес электронной почты для связи:
_____________________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять моего ребёнка ______________________________________________ (фамилия, имя, отчество (при наличии)), дата рождения ____________, [группа / класс] ________, на обучение по дополнительной общеразвивающей программе «[НАЗВАНИЕ ПРОГРАММЫ]» с ____________.
С уставом, сведениями о лицензии на осуществление образовательной деятельности, программой и правилами приёма ознакомлен(а).
Сведения, которые необходимо учесть для создания условий участия ребёнка в занятиях (заполняется по желанию родителя): ________________________________________________.
	[ДАТА]
	___________
	(подпись, расшифровка)



Примечания к форме
1. Дата рождения нужна только для проверки соответствия возрасту программы.
1. Не требуются: копии свидетельства о рождении, СНИЛС, медицинские справки, сведения о месте работы родителей.
1. При платном обучении до приказа заключается договор об оказании платных образовательных услуг.
[bookmark: _Toc242855599]Форма У-13. Приказ о зачислении на обучение по дополнительным общеразвивающим программам
Маркировка: УНИВЕРСАЛЬНЫЙ
	Название
	Приказ о зачислении (списочный)

	Для кого
	ДОО и школа (универсальная форма)

	Статус
	ОБЯЗАТЕЛЬНО

	Основание
	Ч. 1, 4 ст. 53 № 273-ФЗ

	Назначение
	Основание возникновения образовательных отношений

	Кто ведёт
	Руководитель организации; проект — ответственный работник

	Периодичность
	При комплектовании и при дозачислении

	Содержит персональные данные
	Да — в приложении

	Можно ли вести электронно
	Да — в системе электронного документооборота организации

	Можно ли объединить с другой формой
	Один приказ на все объединения организации с отдельными приложениями



Текст документа
[НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ]
ПРИКАЗ
	[ДАТА]
	№ [НОМЕР]



[МЕСТО ИЗДАНИЯ]
О зачислении на обучение по дополнительным общеразвивающим программам
На основании заявлений родителей (законных представителей) и в соответствии с правилами приёма на обучение по дополнительным общеразвивающим программам
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Зачислить на обучение по дополнительным общеразвивающим программам с [ДАТА] обучающихся согласно приложению.
1. [Ф.И.О. ПЕДАГОГА], [ДОЛЖНОСТЬ], вести учёт занятий, посещаемости и освоения программы по форме, установленной [НАИМЕНОВАНИЕ ЛОКАЛЬНОГО АКТА], с [ДАТА].
1. Контроль за исполнением приказа возложить на [ДОЛЖНОСТЬ, Ф.И.О.].
	Руководитель
	___________
	[Ф.И.О. РУКОВОДИТЕЛЯ]



Приложение к приказу от [ДАТА] № [НОМЕР]
Списки обучающихся, зачисленных на обучение по дополнительным общеразвивающим программам
Программа «[НАЗВАНИЕ ПРОГРАММЫ]», педагог [Ф.И.О. ПЕДАГОГА]
	№
	Фамилия, имя обучающегося
	Группа / класс
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Примечания к форме
1. Если организация оформляет поручения педагогу отдельным приказом, пункт 2 исключается.
1. При платном обучении в преамбуле указываются договоры об оказании платных образовательных услуг.
[bookmark: _Toc242855600]Форма У-14. Согласие на обработку персональных данных, разрешённых для распространения (фото- и видеоизображения)
Маркировка: УНИВЕРСАЛЬНЫЙ
	Название
	Согласие на распространение изображений обучающегося

	Для кого
	ДОО и школа (универсальная форма)

	Статус
	ПРИ НАЛИЧИИ УСЛОВИЙ: только если организация планирует публикацию (сайт, официальная страница в социальной сети, печатные материалы)

	Основание
	Ст. 10.1 № 152-ФЗ; приказ Роскомнадзора от 24.02.2021 № 18; ст. 152.1 ГК РФ

	Назначение
	Законное основание публикации изображений

	Кто ведёт
	Родитель (законный представитель); хранит администрация

	Периодичность
	До публикации; может быть отозвано в любой момент

	Содержит персональные данные
	Да

	Можно ли вести электронно
	Да — если организация обеспечивает подтверждение получения согласия

	Можно ли объединить с другой формой
	Не объединяется с заявлением и иными согласиями (ч. 1 ст. 9, ч. 1 ст. 10.1 № 152-ФЗ)



Форма
СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных, разрешённых субъектом персональных данных для распространения
Я, ______________________________________________ (Ф.И.О. родителя (законного представителя)), телефон или адрес электронной почты: ________________________, являясь родителем (законным представителем) ______________________________________________ (Ф.И.О. ребёнка), руководствуясь ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», заявляю о согласии на распространение оператором — [ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ], ИНН [ИНН], ОГРН [ОГРН], адрес: [АДРЕС] — персональных данных моего ребёнка с целью информирования о деятельности объединения «[НАЗВАНИЕ ПРОГРАММЫ]» на следующих информационных ресурсах оператора: [АДРЕС ОФИЦИАЛЬНОГО САЙТА], [АДРЕС ОФИЦИАЛЬНОЙ СТРАНИЦЫ].
	Категория персональных данных
	Перечень
	Разрешаю к распространению (да / нет)
	Условия и запреты

	Персональные данные
	Фамилия
	
	

	
	Имя
	
	

	
	Группа / класс
	
	

	Изображение
	Фотографии, видеозаписи с занятий и мероприятий объединения
	
	



Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться оператором только по его внутренней сети либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи: ________________________________ (заполняется по желанию).
Согласие действует с ____________ до ____________ / до окончания обучения по программе. Согласие может быть отозвано мною в любое время путём направления требования оператору.
	[ДАТА]
	___________
	(подпись, расшифровка)



Примечания к форме
1. Отказ от согласия не влияет на участие ребёнка в занятиях и мероприятиях.
1. Изображения не используются для установления личности.
1. Согласие запрашивается только при реальной необходимости публикации; для внутреннего использования работ детей и учёта занятий оно не требуется.
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