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Приложение №1 
к приказу от 01.10.2014г. № 42 
Положение 

о дополнительном образовании обучающихся
 муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения 

«Шушенская средняя общеобразовательная школа №2»
I. Общие положения

1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ «Об образовании», приказа Министерства образования и науки РФ от 29 августа 2013 г. N 1008 г. Москва "Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»,постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 N 41"Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей", Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Типовым положением о дополнительном образовании детей, Уставом МБОУ « Шушенская СОШ № 2».
1.2.  Дополнительное образование является равноправным, взаимодополняющим компонентом базового образования.

1.3. Дополнительное образование предназначено для педагогически целесообразной занятости обучающихся в возрасте от 7  до 18 лет в их свободное (внеучебное) время.

1.4. Дополнительное образование организуется на принципах природосообразности, гуманизма, демократии, творческого развития личности, свободного выбора каждым ребенком вида и объема деятельности, дифференциации образования с учетом реальных возможностей каждого обучающегося.

1.5. Объединения дополнительного образования ежегодно создаются, реорганизуются и ликвидируются приказом директора МБОУ «Шушенская СОШ № 2».

 1.6. Руководителем дополнительного образования школы является заместитель директора школы по воспитательной работе, который организует работу и несет ответственность за ее результаты.

1.9. Деятельность педагогов дополнительного образования определяется соответствующими должностными инструкциями.

П. Цели и задачи дополнительного образования

2.1.Дополнительное образование обучающихся организуется в целях формирования единого образовательно-воспитательного пространства школы, повышения качества образования и воспитания, реализации процесса становления личности в разнообразных развивающих средах.

2.2. Образовательная деятельность по дополнительным общеобразовательным программам направлена на:

- формирование и развитие творческих способностей учащихся;

удовлетворение индивидуальных потребностей, учащихся в интеллектуальном, художественно-эстетическом, нравственном и интеллектуальном развитии, а также в занятиях физической культурой и спортом;

- формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья учащихся;

- обеспечение духовно-нравственного, гражданско-патриотического, военно-патриотического, трудового воспитания учащихся;

- выявление, развитие и поддержку талантливых учащихся, а также лиц, проявивших выдающиеся способности;

профессиональную ориентацию учащихся;

- создание и обеспечение необходимых условий для личностного развития, укрепление здоровья, профессионального самоопределения и творческого труда учащихся;

- социализацию и адаптацию учащихся к жизни в обществе;

- формирование общей культуры учащихся.

III. Организация образовательного процесса

3.1. Прием обучающихся в объединения дополнительного образования осуществляется на основе свободного и добровольного выбора обучающих образовательной области и образовательных программ. Зачисление обучающихся осуществляется на срок, предусмотренный для освоения программы. Отчисление обучающихся производится в ситуациях нарушения ими Устава школы, Правил внутреннего распорядка. За учащимися сохраняется место в случае болезни, прохождения санаторно-курортного лечения.

3.2. Учебный год в дополнительном образовании начинается 1 сентября и заканчивается 31 мая. Во время каникул учебный процесс может продолжаться (если это предусмотрено образовательными программами и учебно-тематическими планами) в форме походов, сборов, экспедиций, концертов, выставок  и т.п. 

3.3. Расписание занятий дополнительного образования составляется для создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха  обучающихся с учётом возрастных особенностей и установленных санитарно-гигиенических норм.
3.4.Занятия проводятся согласно расписанию, которое составляется в начале учебного года администрацией школы по представлению руководителей секций и объединений. Расписание утверждается директором школы. Перенос занятий или изменение расписания производится только с согласия администрации и оформляется документально. В период школьных каникул занятия могут проводиться по специальному расписанию.

3.5.Количественный состав объединений дополнительного образования и спортивных секций определяется программой педагога, с учётом санитарно- гигиенических требований, психофизиологических особенностей детей, условиями организации образовательного процесса и может варьироваться, но должен быть не менее 10 учащихся, за исключением секции «Шахматы» (не менее 8 учащихся). Численный состав объединения может быть уменьшен при включении в него учащихся с ограниченными возможностями здоровья или детей-инвалидов.

3.6.Деятельность детей осуществляется как в одновозрастных, так и в разновозрастных объединениях по интересам. В работе объединения могут принимать участие родители, без включения в списочный состав по согласованию с педагогом.

3.7.Каждый обучающийся имеет право заниматься в объединениях разной направленности, а также изменять направление обучения.
3.8. Для организации дополнительного образования  обучающихся в школе используются учебные кабинеты, актовый зал, спортивный зал и  другие помещения.

3.9. Дополнительное образование включает в себя методическую работу педагогов, направленную на совершенствование содержания образовательного процесса.
IY. Содержание образовательного процесса дополнительного образования 
4.1. Дополнительное образование школы реализует программы дополнительного образования обучающихся следующих уровней:

а) начального, основного, среднего  общего образования по дополнительным общеобразовательным программам различной направленности (технической, физкультурно-спортивной, художественной, туристско-краеведческой, социально-педагогической).
4.2. Содержание образовательного процесса осуществляется на основе лицензированных образовательных и рабочих программ, рекомендованных предметными школьными объединениями  и утверждённых  директором школы.       

4.3.Формы и методы реализации образовательных и рабочих программ, возрастной состав определяются педагогом самостоятельно, исходя из образовательно-воспитательных задач, психолого-педагогической целесообразности, санитарно-гигиенических норм, материально-технических условий, что отражается в пояснительной записке программы.
4.4.При реализации дополнительных общеобразовательных программ могут предусматриваться как аудиторные, так и внеаудиторные занятия: лекции, семинары, практикумы, экскурсии, концерты, выставки, экс​педиции и др. 
4.5. Реализация образовательных программ по дополнительному образованию  «Вокал», «Мир танца», «Малая Родина: прошлое и настоящие», секции «Шахматы» включает в себя проведение занятий,   как всем составом группы,   так и индивидуально.

4.6. При реализации дополнительных общеобразовательных программ педагоги  могут организовывать и проводить массовые мероприятия, создавать необходимые условия для совместного труда и (или) отдыха обучающихся, родителей (законных представителей).

4.7. Педагог самостоятелен в выборе системы оценок, периодично​сти форм аттестации обучающихся. Рекомендуются следующие фор​мы аттестации: тесты, опросы, зачеты, собеседования, доклады, рефераты, олимпиады, смотры, конкурсы, выставки, конференции, концерты, публикации.

Приложение № 2 

к приказу от 01.10.2014г. № 42 

Положение
о требованиях к оформлению и ведению журнала  учета работы 
педагога дополнительного образования или инструктора по физической культуре 

муниципального бюджетного образовательного учреждения 

«Шушенская средняя общеобразовательная  школа  №2»
 

I. Общие положения
1.1.Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом  от 29.12.2012 N 273-ФЗ (ред. от 23.07.2013) "Об образовании в Российской Федерации":   статья  30,  часть   2.

1.2.Целью данного Положения является определение единых орфографических требований к оформлению журналов учета работы педагога дополнительного образования в творческом объединении или инструктора по физической культуре в спортивной секции.

1.3. Журнал учета работы педагога дополнительного образования или инструктора по физической культуре  рассчитан на учебный год и ведется в каждом творческом объединении или спортивной секции. 

    
II. Обязанности педагогов по ведению журнала учёта  рабочего времени
2.1. Журнал учёта работы объединений является государственным учётным  документом, его обязан вести каждый педагог дополнительного образования или инструктор по физической культуре.

 2.2.  На титульном листе указывается учебный год и название творческого объединения  или спортивной секции в строгом соответствии с образовательной программой школы.

2.3. Заполнение страницы № 1 журнала учета работы педагога    дополнительного образования  или инструктора по физической культуре производится в соответствии со следующими требованиями:

- название учреждения и отдела указываются полностью и без сокращений;

- название творческого объединения или спортивной секции должно соответствовать образовательной программы школы;

  - в разделе «Дни и часы занятий» указывается фактический день работы педагога с объединением или секции, часы работы с указанием начала и окончания занятий. Не допускается самостоятельное изменение расписания. Изменение расписания возможно только после согласования с администрацией и записывается на первой странице журнала.
Изменение в расписании вноситься в журнал, после выхода внутреннего приказа «Об изменении расписания объединения или спортивной секции»;

- ФИО руководителя объединения указывается полностью, без сокращений;

- фамилия и имя старосты творческого объединения (группы) записывается полностью;

- фамилия и имя аккомпаниатора записывается полностью;

- расписание работы аккомпаниатора и изменения в расписании должны быть утверждены приказом.

2.4. На страницах «Учёт посещаемости и работы объединения» заполнение производится  в соответствии со следующими требованиями:
2.4.1. На левой странице журнала указывается: - фамилия, имя обучающихся в алфавитном порядке, полностью, без сокращений;

 - запись занятия осуществляется в день его проведения. Ставится дата проведения занятия (месяц на верхней строке, число - в клетке). Не допускается делать разрывы клеток между месяцами при заполнении дат проведения занятий. При сдвоенном занятии ставится одна дата с указанием количества часов на правой странице журнала в графе «Часы»; 

- педагог обязан в дни и часы занятий объединения отмечать посещаемость обучающихся. Отсутствующие отмечаются буквой «Н» (в графе, соответствующей дате занятия). 

2.4.2. На правой странице журнала указывается: 

- в графе «Даты занятий объединения» дата проведения занятий (в соответствии с датой на левой стороне); 

- в графе «Содержание занятий» записывается тема занятия в соответствии с календарно-тематическим планированием; 
- в графе «Часы» указывается количество часов, проведенных в указанный день в соответствии с календарно-тематическим планированием; 
- в графе «Подпись педагога» ставится роспись педагога за проведенное занятие. 
2.5. На странице «Учет массовых мероприятий с обучающимися» заполняются все графы. В графе «Дата» указывается день, месяц, год проведения мероприятия; в графе «Краткое содержание проведенного мероприятия» указывается точное название мероприятия в соответствии с документами (положением о мероприятии, грамотами, дипломами); в графе «Место проведения мероприятия» указывается место, где оно проводилось и город, если мероприятие было выездным; в графе «Количество участников» ставится соответствующая цифра; в графе «Кто проводил» указывается наименование организации, учреждения, проводившего мероприятие. 
2.6. Страница «Творческие достижения учащихся» в журнале не заполняется. Творческие (спортивные) достижения учащихся фиксируются педагогом в отдельном «Листе достижений». 

2.7. На странице «Список обучающихся в объединении» заполняются графы «№ п/п», «Фамилия, имя», «Год рождения» (число, месяц и год рождения), «Класс» (с указанием литера), «Заключение врача о допуске к занятиям» (для объединений спортивной направленности и хореографии), «Дата вступления в объединение» (группа регистрируется на первом занятии текущего учебного года согласно календарно-тематического планирования, вновь прибывшие заносятся в список с указанием даты зачисления), «Когда и почему выбыл» (число, месяц и год выбытия).

2.7.1. В графе «Заключение врача о допуске к занятиям» школьным фельдшером пишется слово «допуск» и ставится штамп. Запись о допуске к занятиям допускается только при наличии медицинских справок, которые хранятся у педагога дополнительного образования и предоставляются по требованию. 
2.8. На странице «Данные о родителях и классном руководителе обучающегося» заполняются графы «№ п/п», «Фамилия, имя обучающегося в объединении» (фамилия и имя пишутся без сокращений), «Фамилия, имя, отчество родителей» пишутся в алфавитном порядке (указывается Ф.И.О. одного из родителей, пишется без сокращений), «Адрес» (место фактического проживания), «Телефон (рабочий, домашний)» (указывается домашний или сотовый телефон указанного родителя), «Фамилия, имя, отчество классного руководителя» (имя и отчество допускается писать инициалами), «Телефон». 
2.9. На странице «Списки обучающихся в объединении, прошедших инструктаж по технике безопасности» заполняются все графы. 
2.9.1. Педагог дополнительного образования или инструктор по физической культуре проводит с обучающимися инструктажи по технике безопасности на первом занятии согласно календарно-тематического планирования и по мере необходимости. В графе «Подпись проводившего инструктаж» педагог обязан ставить свою подпись.
2.10. Занятия, отмененные по уважительной причине (больничный лист, командировка) проводятся в любой другой день. В журнале делается запись о проведенном занятии.

 2.11. Все записи в журнале должны вестись четко, аккуратно, шариковой ручкой с пастой синего цвета. 

2.11.1. Не допускается: 

- исправление или стирание; - заполнение рваных клеток;

 - подчеркивание вертикальное и горизонтальное;

 - пропуск строк и столбцов; - ставить в клетках, предназначенных для отметки отсутствующих на занятиях, точки или другие пометки; 

- запись карандашом; 

- использование корректора;

 - заклеивание или вырывание страниц. 

2.11.2. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с журналом.
 III. Контроль и хранение
3.1.Директор  образовательного учреждения и его заместитель по воспитательной работе обязаны обеспечить хранение журналов и систематически осуществлять контроль за правильностью их ведения.

3.2. Педагоги дополнительного образования и инструктора по физической культуре несут ответственность за состояние, ведение и сохранность журнала

3.3. Заместитель директора по воспитательной работе осуществляет контроль за правильностью ведения журнала в соответствии со сроками внутришкольного контроля.

3.4. Замечания по ведению журнала заполняются на последней странице журнала, там же делается отметка «устранено» об устранении выявленных нарушений. 

3.5. По итогам проверки готовится справка с указанием замечаний и рекомендаций. 

3.6. Замечания и предложения по устранению ошибок в заполнении журнала педагог обязан исправить в недельный срок. 

3.7. Невыполнение предписаний, непредставление своевременно журнала на проверку, систематическое незаполнение журнала, утеря журнала, порча – влечѐт за собой нарушение педагогом своих должностных обязанностей и применение к нему взысканий в виде замечания или выговора. 

3.8. В конце учебного года журнал сдается заместителю директора по воспитательной работе, который впоследствии сдает его для хранения в архив. 

3.9. Журнал хранится в ОУ в течение 3 лет.
