
Рекомендуемый перечень документов  

учреждения дополнительного образования детей и молодёжи 

 

Организационные документы 

 Устав учреждения 

 Положение о структурных подразделениях 

 Структура и штатная численность работников 

 Тарификация 

 Правила внутреннего трудового распорядка 

 Коллективный договор между администрацией и профсоюзным 

комитетом 

 Квалификационные характеристики должностей 

 Программа развития учреждения 

 План работы учреждения на учебный год 

 Отчеты о работе учреждения за учебный год, полугодие 

 Протоколы педагогических советов 

 Положения о совете учреждения, попечительском совете, родительском 

комитете, если они созданы и действуют в учреждении 

 Нормативные правовые документы вышестоящих органов управления 

образованием 

 Расписание занятий объединений по интересам 

 

Документы по организации образовательного процесса 

 Типовая программа по профилю деятельности учреждения 

 Программы объединений по интересам, реализуемые в учреждении 

 Планы работы структурных подразделений на учебный год, месяц 

 Отчеты о работе структурных подразделений за учебный год, месяц 

 Планы и отчёты работы объединений по интересам за учебный год 

 Журналы планирования и учёта работы объединений по интересам 

 Заявления учащихся (законных представителей) о приёме в учреждение 

дополнительного образования детей и молодёжи 

 Медицинские справки о состоянии здоровья учащихся в объединения 

по интересам спортивно-технического, туристско-краеведческого, 

физкультурно-спортивного и военно-патриотического профилей, а 

также направлению «хореография» художественного профиля 

 Журнал учёта работы структурного подразделения 



 

Структурное 

подразделение 

УДОДиМ 

План работы отдела на учебный год, месяц 

Отчёт о работе отдела за учебный год, месяц 

Программы объединений по интересам 

Положение об отделе 

Журнал учёта работы, в т.ч. посещения и анализа 

занятий 

Расписание занятий объединений по интересам 

Методист 

УДОДиМ 

План работы на учебный год, месяц 

Отчёт о работе за учебный год, месяц 

Учёт работы методиста (журнал, где учитываются 

консультации, выезды, выступления, работа над 

темой, посещение занятий и т.д.) 

Аналитическая информация (справка, отчёт) по 

итогам проведённого мероприятия 

Педагог 

дополнительного 

образования 

Программа объединения по интересам 

План работы на учебный год, месяц 

Журнал планирования и учёта работы объединения 

по интересам 

Отчёт о работе объединения за учебный год 

Договор (для тех, кто оказывает платные услуги) 

Планы-конспекты занятий 

Заявления учащихся (законных представителей) о 

приёме в объединение 

Медицинские справки (там, где требуется) 

Культорганизатор 

УДОДиМ 

План работы на учебный год, месяц 

Отчёт о работе за учебный год, месяц 

Журнал учёта работы 

 


