
Приложение 

к приказу № 59-П от 31.03.2015 г.

Муниципальное бюджетное образовательное учреждение

дополнительного образования Станция юных техников г. Туапсе 

муниципального образования Туапсинский район

	ПРИНЯТО

на педагогическом совете

МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе

протокол №________

от «___» ____________2015 г.
	
	УТВЕРЖДЕНО

приказом директора

МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе

______________Т.И. Умерова

№_____ от «___» _________2015 г.


СОГЛАСОВАНО

Представительный орган работников

МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе

_______________ О.В. Назарова 

«___»_________________2015 г.

Положение

об организации  образовательного процесса 
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1.   Общие положения

1.1.  Муниципальное бюджетное образовательное учреждение  дополнительного образования Станция юных техников г. Туапсе муниципального образования Туапсинский район (далее по тексту – МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе) своей целью ставит повышение качества дополнительного образования, содействующее личностному и профессиональному самоопределению и сохранению  здоровьесберегающего  пространства.

1.2.  Общеобразовательные программы дополнительного образования ведутся в  разновозрастных  объединениях.

1.3.  МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, несет ответственность за:

– качественную и своевременную реализацию программ дополнительного образования детей;

–  жизнь и здоровье обучающихся и педагогических работников во время образовательного процесса;

–  нарушение прав и свобод обучающихся, педагогических работников.

1.4.  Учреждение имеет право оказывать услуги в сфере дополнительного образования, реализацию общеразвивающих и предпрофессиональных программ следующих направленностей:

·  технической;

·  естественнонаучной;

·  физкультурно-спортивной;

·  художественной;

·  туристско-краеведческой;

·  социально-педагогической;

 в соответствии лицензией на право ведения образовательной деятельности. 

2.   Содержание образования

2.1.   Содержание образования определяется исходя из специфики МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе, потребностей социума, права выбора обучающимися видов и форм образовательной деятельности, способствующей их нравственному, интеллектуальному, творческому, нравственному и физическому развитию.

2.2.  Продолжительность учебного года устанавливается годовым календарным учебным графиком, который разрабатывает и утверждает администрация  МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.

2.3.    Обучение в объединениях зависит от срока реализации образовательной программы: от 1 года до 3 лет. Каждый год обучения решает свои специфические задачи, формирует определенные знания, умения и навыки, что отражено в образовательной программе МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.

2.4. Общеобразовательные программы  педагогов дополнительного образования  должны соответствовать требованиям к содержанию и оформлению общеобразовательных программ дополнительного образования.

2.5. Общеобразовательные программы, после согласования с заместителем директора по учебно-воспитательной работе, защищаются педагогом дополнительного образования на педагогическом или методическом совете и утверждаются директором МБОУ ДО СЮТ
г. Туапсе.

2.6. Педагог дополнительного образования  имеет право разрабатывать авторскую и экспериментальную образовательную программу, которая  утверждается на педагогическом совете или методическом совете в соответствии с нормативно-правовыми актами.

2.7.  При реализации дополнительных общеобразовательных программ МБОУ ДО СЮТ
г. Туапсе ставятся следующие задачи:

-  обеспечение знаниями, необходимыми для личностного развития, профессионального самоопределения;

-    повышение качества дополнительного образования;

-    сохранение и укрепление здоровьесберегающего пространства;

-    формирование гражданской позиции, эстетических, нравственных и трудовых качеств;

-    помощь в социальной адаптации обучающихся;

-    организация содержательного досуга;

-    формирование позиции здорового образа жизни.

2.8. Освоение общеобразовательных программ завершается педагогическим мониторингом, являющимся основанием для перевода обучающихся на следующую ступень обучения или для получения соответствующего удостоверения об окончании курса.

3.  Участники образовательного процесса

       Участниками образовательного процесса являются дети, как правило, от 7 до 18 лет, педагогические работники, родители или лица их заменяющие.

3.1.  Отношение участников образовательного процесса строятся на основе сотрудничества, уважения личности ребенка и взрослого, предоставления ребенку свободы развития в соответствии с его индивидуальными способностями и интересами.

3.2.   Обучающиеся:

3.2.1. Обучающиеся  принимаются  в   объединения  согласно  Положению о порядке приема, отчисления и учета движения обучающихся МБОУ  ДО  СЮТ г. Туапсе. 

3.2.2.  К основным правам обучающихся относятся:

· защита достоинства, неприкосновенность личности;

· свободное выражение своего мнения, поиск, получение и передача информации и идей любого рода, если это соответствует законам Российской Федерации, моральным и этическим нормам и правилам;

· участие в составлении планов мероприятий;

· объективная оценка своих знаний и умений;

· занятие в одном-двух объединениях разного  направленния, смена их;

· защита социальных интересов;

· получение объективной информации о режиме работы, планах и программах МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе;

· получение дополнительных (в том числе платных) образовательных услуг;

3.2.3. Обучающиеся обязаны:

–    выполнять требования Устава МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе, настоящих Правил, законодательства РФ по вопросам организации и осуществления образовательного процесса;

–    уважать честь и достоинство обучающихся, сотрудников МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе, окружающих во время пребывания на МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе, и вне её, в других общественных местах во время проведения занятий, мероприятий;

–    вести себя достойно, воздерживаться от действий, мешающих другим обучающимся овладевать знаниями, соблюдать учебную дисциплину, своевременно и точно исполнять распоряжения администрации МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе, соблюдать требования по обеспечению безопасности , правила противопожарной безопасности, бережно относиться к имуществу  в МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.

3.3.  Отчисление обучающихся из детских объединений производится  согласно Положению о порядке приема, отчисления и учета движения обучающихся МБОУ  ДО  СЮТ г. Туапсе.

3.4.   Педагогические работники:

3.4.1.Педагог дополнительного образования работает в режиме выполнения объема установленной ему учебной нагрузки в соответствии с расписанием учебных занятий, планом участия в обязательных мероприятиях МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе  и  самопланирования образовательной деятельности, на которую не установлены нормы выработки.

3.4.2. В период каникул, не совпадающих с отпуском, карантином  и других причин, связанных с невозможностью проведения занятий педагог дополнительного образования привлекается администрацией МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе  к педагогической, методической или организационной работе в пределах времени, не превышающего учебной нагрузки. 

3.4.3. В период каникул педагоги дополнительного образования работают по отдельному графику,  согласованному и утвержденному администрацией, а также  возможна работа педагога дополнительного образования по отдельному расписанию, не совпадающему с постоянным, с превышением обычной недельной нагрузки ( по заявлению педагога дополнительного образования).

3.4.4. При реализации образовательной программы педагогу дополнительного образования необходимо учитывать:

-  выставочную деятельность:  городские, внутриучрежденческие выставки к праздникам и датам; 

-  индивидуальную деятельность:  подготовка материалов и творческих работ для участия в конкурсах различного уровня.

3.4.5. Педагогические работники имеют право:

· защиту своей профессиональной чести, достоинства и деловой репутации; 

· самостоятельный выбор и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний, умений обучающихся;

· прохождение не реже чем один раз в пять лет профессиональной переподготовки или повышение квалификации в соответствии  с федеральными государственными требованиями к минимуму содержания дополнительной профессиональной образовательной программы и уровню профессиональной переподготовки педагогических работников, установленными федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования;

· прохождение аттестации на добровольной основе на первую или высшую квалификационную категорию;

· сокращенную продолжительность рабочего времени (не более 36 часов в неделю);

· ежегодный основной удлиненный оплачиваемый отпуск, ежегодный дополнительный отпуск, иные меры социальной поддержки в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· длительный отпуск сроком до одного года не реже чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы в  МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.

3.4.6. Педагогические работники обязаны:

· выполнять настоящий Устав и Правила внутреннего трудового распорядка;

· качественно выполнять возложенные на него обязанности в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией;

· соблюдать нормы профессиональной этики;

· соблюдать требования техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности;

· бережно относиться к имуществу МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе;

· уважать права, честь и достоинство всех участников образовательного процесса;

· не применять антипедагогические методы воспитания, связанные с физическим и (или) психическим насилием над личностью обучающегося;

· проходить обязательную аттестацию на соответствие занимаемой должности в случае отсутствия квалификационной категории;

· проходить периодические медосмотры в установленном порядке за счет средств МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.

3.5.   Родители:

3.5.1. Родители (или лица их заменяющие) имеют право:

–       выбирать учреждение дополнительного образования детей;

–       защищать законные права и интересы детей;

–   знакомиться с ходом и содержанием образовательного процесса (посещать занятия педагога с разрешения администрации МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе и согласия педагога, ведущего занятие);

–      вносить добровольные пожертвования и целевые взносы для развития МБОУ ДО СЮТ
г. Туапсе.

3.5.2.  Родители (или лица их заменяющие) обязаны:

· нести ответственность за воспитание детей, соответствие их поведения требованиям Устава МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе, выполнение правил внутреннего распорядка для обучающихся и Положения об организации образовательного процесса;

·  выполнять решения администрации и родительского комитета,

· возмещать ущерб, нанесенный ребенком оборудованию и помещениям МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.

4.  Комплектование объединений

4.1. Комплектование объединений производится ежегодно до 1 августа. Требования к комплектованию групп на 1 августа  — не менее  80% обучающихся  в каждой группе. 

4.2. Численный состав объединений и количество часов в неделю устанавливается для каждого объединения с учетом характера деятельности, года обучения, в соответствии с Уставом МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.

	Год обучения
	Количество обучающихся   

в детском объединении
	Количество академических часов в неделю

	1 год обучения
	 12 чел.
	4 час. (2+2)

	2 год обучения
	10 - 12 чел. 
	6 час. (2+2+2)

	3 год обучения 
	10 - 12 чел. 
	6 час. (2+2+2)


4.3. При недостаточном количестве обучающихся в объединении необходим  добор обучающихся до 1 октября.

4.4. При зачислении обучающегося первого года обучения педагог дополнительного образования формирует личное дело на группу или объединение, в которое входят следующие документы:

–     заявление от родителей по форме;

–     согласие родителей на обработку персональных данных;

–     медицинское заключение о состоянии здоровья;

–     договор о сотрудничестве родителей (законных представителей) и администрации ;

–     копия свидетельства о рождении (паспорт) обучающегося.

4.5. Педагог дополнительного образования должен вести учет результативности образовательной программы, опираясь при этом на более способных, талантливых, одаренных обучающихся.    

4.6.  При комплектовании детского объединения педагогу дополнительного образования необходимо:

· провести  родительское собрание; 

· ознакомить родителей  с целями и задачами объединения, нормативно-правовой базой и локальными актами МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе; 

· ознакомить с правами и обязанностями обучающихся и родителей; 

· выяснить индивидуальные особенности ребенка, состояние его здоровья, увлечения, дополнительные занятия в других  образовательных учреждениях города.

4.7. Родительское собрание проводить не реже двух раз в год. 

4.8. Решения, принятые на общих родительских собраниях, являются обязательными для выполнения педагогами дополнительного образования и обучающимися, если не противоречат правовой базе МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.

5.  Планирование и учет работы объединения

5.1.  Педагог  дополнительного образования  в период формирования  объединения составляет образовательную программу соответственно требованиям к содержанию и оформлению образовательных программ дополнительного образования детей,  годовой план учебно-воспитательной работы, календарно - тематический план.

5.2. В срок до 15 сентября проверяется и сдается заместителю директора по учебно-воспитательной работе:

-  календарно-тематический план;

-  общеобразовательная программа.

5.3.  В срок до 15 сентября педагог дополнительного образования  обязан сдать документацию по объединению  (Приложение 1).

5.4.  Педагоги дополнительного образования,  должны составлять  ежемесячные планы работы    и  конспекты учебных занятий  в соответствии с  календарно-тематическим  планом.

Учебно-тематический план состоит из 36 учебных недель. Каникулярное время педагог дополнительного образования имеет право отводить на воспитательную работу, походы, поездки, экскурсии (согласно требуемым оформленным документам на походы, поездки, экскурсии).

5.5.  Расписание занятий составляется педагогом дополнительного образования, исходя из педагогической нагрузки на неделю согласно СанПиН:

· 4 часа - 2 раза в неделю по 2 часа каждое занятие;   

· 6 часов - 3 раза в неделю  по 2  часа каждое занятие.

5.6.  Расписание учебных занятий и график работы объединения подается заместителю директора по учебно-воспитательной работе:

·  на  предстоящий учебный   год  до 1  сентября;

·  изменения расписания допустимы на 1 число следующего месяца (корректировка

КТП и  согласование с администрацией).

5.7.  Педагог  дополнительного образования имеет право менять расписание  только по письменному заявлению (с запросом о разрешении  корректировки  календарно-тематического  планирования,  проектом измененного  данного плана и  указанием даты  введения нового расписания). Изменения проверяются и согласовываются заместителем директора по УВР, При недостаточном количестве обучающихся в объединении необходим  добор обучающихся до 1 октября. после чего утверждаются директором.

5.8.   Все изменения расписания, согласованные с администрацией МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе  записываются  в журнале на первой странице.

5.9.   В случаях отсутствия педагога дополнительного образования (отпуск без сохранения заработной платы,  командировка, больничный лист)   учебный процесс может замещать другой  педагог дополнительного образования с записями проведенных  занятий в журнале.

5.10.  В случаях отсутствия замены основного  работника другим педагогом дополнительного образования, основной  работник планирует дальнейший учебный процесс путем  сжатия тем,  включая пропущенные.

5.11.   Время занятий проставляется в расписании в академических  часах.

5.12.   Занятия проводятся с 15 минутными перерывами. 

5.13.   Длительность занятий устанавливается согласно СанПиН. 

5.14.  Перерывы между занятиями считаются рабочим временем педагога дополнительного образования.

5.15. Расписание занятий и график работы объединений комплектуется заместителем директора по УВР и утверждается директором МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе. 

5.16. При проведении учебных занятий в помещениях  МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе  педагог дополнительного образования должен находиться на рабочем месте за 15  минут до начала занятий  для подготовки к учебному занятию и встрече обучающихся.

5.17. При возникновении экстремальной ситуации на занятиях (чрезвычайное происшествие, болезненный приступ, несчастный случай и  т. д. и т.п.) педагог дополнительного образования незамедлительно ставит  в известность администрацию МБОУ ДО СЮТ
г. Туапсе  и действует в соответствии с инструкцией по ОТ:

· звонит родителям;

· вызывает скорую помощь или другие службы оказания помощи.

5.18. Учет работы объединения ведется в журнале системы дополнительного образования обучающихся на данный учебный год, который является финансовым документом. Журнал является основанием для составления табеля использования рабочего времени педагогов дополнительного образования, контролирует деятельность объединения и выполнение  образовательной программы.

5.19. В журнале учета работы объединения  заполняются сведения согласно инструкции о ведении журнала учета занятий:

· данные о родителях и классным руководителе обучающегося;

· учет посещаемости занятий обучающимися;

· страница со списком обучающихся;

· ведется контроль за посещением занятий;

· страница учета массовых мероприятий с обучающимися;

· страница творческих достижений обучающихся;

· годовой цифровой отчет.

5.20.   Проверка журналов учета работы объединения  проводится  заместителем директора по УВР   1 раз в месяц с отметкой  на последнем листе учебного журнала «Замечания и предложения по работе объединения».

5.21. В случае не заполнения журнала, отработанные часы не проставляются в табель рабочего времени за определенный месяц. 

5.22.  В журнале не прописываются дни и часы  не проведенных  занятий по уважительной причине: больничный лист, учебный отпуск, отпуск без сохранения заработной платы

5.23. Расписание занятий записывается на первой странице.

5.24. Записи в журнале учета работы объединения должны быть четкими, аккуратными, полными. В графе «Содержание занятий»  прописывается название темы.

6.   Работа объединений

6.1. При недостаточном количестве обучающихся в объединении необходим  добор обучающихся до 1 октября.

6.2. На первом учебном занятии I и II полугодия проводятся инструктажи по технике безопасности, по охране труда, по   пожаробезопасности,  о чем делается запись  на отведенной для  этого странице в  конце учебного журнала. Дополнительные инструктажи (целевые, внеплановые)  проведенные  с обучающимися, заносятся в отдельный журнал инструктажей  с указанием причины проведения того или иного инструктажа.

6.3. Педагог  дополнительного образования обязан участвовать во всех мероприятиях воспитательного характера со своим объединением, проводимых в МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.

6.4. Педагог дополнительного образования должен  принимать  участие  в  конкурсах  муниципального, городского, регионального, российского, международного уровней по направленности образовательной программы, согласно плану проведения, вместе с  обучающимися. Данные конкурсы выполняют роль промежуточного результата и выявляют результативность образовательной программы.

6.5. Во время проведения учебных занятий запрещается входить в кабинет кому-либо, кроме администрации. Присутствие на занятиях посторонних допускается с разрешения администрации.

6.6. Весь учебный материал распределяется на 9 месяцев учебного года. Перечень тем устанавливается педагогом дополнительного образования и отражается в календарно-тематическом  плане, согласованном заместителем директора по УВР.

7.   Окончание учебного года

7.1. Окончание учебного года в  объединениях происходит  31 мая согласно приказу директора МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе. 

7.2. Педагог дополнительного образования по  окончанию  учебного  года сдает в администрацию  следующие  документы: 

· отчет о работе объединения по форме;

· журналы учета работы педагога дополнительного образования;

· результативность образовательной программы (таблица участия в конкурсах, соревнованиях  т.д.);

· мониторинг за 1 полугодие учебного года  и за весь учебный год;

· примерное планирование деятельности на следующий учебный год;

· сохранность контингента: 

· на 1октября;

· на 1 января;

· на 31 мая.

7.3. Окончательные итоги работы объединений за учебный год, планирование состава объединения на следующий учебный год подводятся на майском итоговом педагогическом совете.

7.4. План работы, календарно-тематическое планирование, сценарии мероприятий педагога дополнительного образования на летний период утверждаются не позднее 25 мая приказом директора МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.

Приложение

Порядок  работы педагогов дополнительного образования

 с учебной  документацией

   Установленные правила работы педагогических работников с учебно - организационной документацией являются обязательными с момента ознакомления с ними сотрудников:

1.   Педагоги дополнительного образования  МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе должны заполнять следующие документы  в указанные сроки: 

· журналы учета работы объединения — до 1 октября;  ежемесячная сдача журналов — с 1 по 5 число текущего месяца;  

· списки обучающихся - до 1 сентября;

· расписание занятий - до 1 сентября. 

2.   Педагоги дополнительного образования МБОУ ДО СЮТ  г. Туапсе должны предоставить в  учебную часть  до 1августа следующие документы:

· заявление от родителей по форме; 

·  согласие родителей на обработку персональных данных; 

· медицинское заключение о состоянии здоровья;  

· договор о сотрудничестве родителей (законных представителей) и администрации; 

· копия свидетельства о рождении  (паспорт) обучающегося. 

   Данная документация должна быть заполнена  в предлагаемых формах (бланках)  полно и своевременно. Все вносимые в документы сведения должны быть достоверны (заявление, договор, согласие должны соответствовать действительности, должны быть заполнены собственноручно родителями) и сданы педагогом  в учебную часть  под роспись.

3.   Педагогические работники обязаны иметь план занятия, который должен составляться не позднее чем в день, предшествующий дню проведения занятия.

4.  Журналы учета работы педагога дополнительного образования  должны заполняться соответственно инструкции введения журнала.

5. Педагогические работники несут ответственность за достоверность, своевременность, качество заполнения согласно локальной нормативной документации  МБОУ ДО СЮТ г. Туапсе.


