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ПОЛОЖЕНИЕ

о деятельности
объединений дополнительного образования

МБОУ ДО «Центр «Ровесник»
1. Общие положения.
1.1. Настоящее положение регулирует деятельность объединений дополнительного образования Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования детей «Центр «Ровесник»   (далее Центр).

1.2. Данное положение разработано на основании следующих нормативно-правовых документов: 
-  Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»
-  Приказ Министерства просвещения  РФ от 09.11. 2018 г. № 196  “Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам”

-  СанПиН  2.4.4.3172 -14   от 4 июля 2014 г.  «Санитарно - эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»

- Устав  Центра.
2. Содержание образовательного процесса в объединениях.
2.1. Занятия в объединениях могут проводиться по программам одной тематической направленности или комплексным (интегрированным) программам. Для реализации комплексных программ могут быть привлечены 2 и более педагогов, распределение учебной нагрузки между ними фиксируется в образовательной программе. 
2.2. Зачисление обучающихся в Центр осуществляется в срок, предусмотренный для освоения образовательной программы.

 2.3. В объединениях  Центра  реализуются программы дополнительного образования детей различных направленностей (художественной, социально-педагогической, технической).

2.4. Содержание образовательной программы, формы и методы ее реализации, численный и возрастной состав объединения определяются педагогом самостоятельно, исходя из образовательных и воспитательных задач, психолого-педагогической целесообразности, санитарно-гигиенических норм, материально-технических условий, что отражается в пояснительной записке к программе.

2.5. Педагоги дополнительного образования могут пользоваться примерными (рекомендованными Министерством образования РФ) программами, самостоятельно разрабатывать программы и соответствующие приложения к ним либо использовать программы других учреждений дополнительного образования детей.

3. Организация образовательного процесса
3.1. Работа в Центре осуществляется на основе годовых и других видов планов,  дополнительных общеобразовательных и рабочих программ утвержденных директором.  3.2.  Дополнительные общеобразовательные  программы реализуются в Центре в течение всего календарного года, включая каникулярное время. Виды и формы образовательной деятельности в каникулярное время могут видоизменяться в зависимости от содержания образовательных программ и планов объединения. 
3.3.  Занятия в объединениях осуществляется по группам, индивидуально или всем составом объединения.

3.4. Списочный состав объединения определяется  образовательной программой педагога, исходя из вида деятельности, санитарных норм, возраста обучающихся, года занятий:

- для объединений первого года обучения – 10-12 человек,

- для объединений второго года обучения – 8 -10  человек,

- для объединений третьего и последующих годов обучения – 8-10 человек.
   В объединениях технической направленности  - 5 – 8 человек.
      В особых, педагогически обоснованных случаях, по согласованию с администрацией Центра  разрешается работа в группах меньшего состава и индивидуальные занятия. 
 3.5. В состав объединений второго года обучения должны входить не менее 70 % занимающихся в предыдущем году. В объединения второго и последующих годов обучения могут быть зачислены учащиеся, не занимавшиеся в группе первого года обучения, но успешно прошедшие собеседование или другие испытания. 
 3.6. Недельная педагогическая нагрузка на одну группу устанавливается директором учреждения в зависимости от профиля объединения, возраста его членов, года занятий по программе, итогов аттестации. 

       Рекомендованная недельная нагрузка для занятий в объединениях:

первый год обучения – 1-4 академических часа в неделю;

второй год обучения – 4-6 академических часов в неделю;

третий и последующие годы обучения – 6-8 академических часов в неделю.

3.7.  Педагогическая нагрузка должна распределятся равномерно в течение недели, включая субботу, с предоставлением двух выходных дней. Педагогам дополнительного образования  рекомендуется распределять недельную педагогическую нагрузку, чтобы она составляла не более 6 часов в день.
3.8.  Комплектование объединений проводиться ежегодно в сентябре, учебный год начинается  не позднее 1 сентября, согласно приказу по Центру. В январе проводится повторный добор учащихся в объединения, учащиеся, не посещающие занятия, отчисляются. 
Педагог самостоятельно следит за укомплектованностью объединения и своевременно делает добор учащихся.  В случае снижения фактической посещаемости в течение года выше 50 % от состава на начало учебного года группы должны быть объединены или расформированы. Высвобожденные в этом случае средства используются на открытие новых детских объединений. 
 3.10.  Продолжительность занятий и их количество в неделю определяется  образовательной программой педагога, и устанавливается для детей:

- дошкольного возраста 30 минут;

- для школьников младшего школьного возраста 1 час. 30 мин.(2 занятия по 45 мин.);

- для школьников среднего и старшего школьного возраста, молодежи 1 час. 30 мин. – 2 часа 15 мин. (3 занятия по 45 мин.).
      После 30-45 мин. занятий необходимо устраивать перерыв длительностью не менее 10 мин. для отдыха детей и проветривания помещений. Рекомендуемая продолжительность индивидуальных занятий с детьми от 30 до 60 мин. 2 раза в неделю.  Окончание  занятий не позднее 20.00 часов. Занятия объединений фиксируются в журналах учета работы объединений в системе дополнительного образования детей. 3.11. Каждый обучающийся имеет право заниматься в нескольких объединениях разного профиля, однако, в соответствии с СанПиН, посещение ребенком занятий более чем в двух объединениях (секциях, студиях и т.д.) не рекомендуется. Предпочтительно совмещение занятий спортивного и неспортивного профиля при рекомендуемой кратности посещения занятий одного профиля не более двух раз в неделю. Занятия детей могут проводиться в любой день недели, включая субботние и каникулярные дни.

3.12. Прием детей осуществляется на основании:
- сертификата ПФДО; 

- заявления о зачислении в образовательное учреждение по форме, установленной  Центром;
- медицинской справки о состоянии здоровья ребенка с медицинским заключением о возможности заниматься в группах спортивного и хореографического направлений.

3.13. При приеме в Центр  используются различные виды начального тестирования: прослушивание, просмотр работ, собеседование и другие, предусмотренные дополнительной образовательной программой.

3.14. При приеме в Центр,  обучающийся и его родители (законные представители) должны быть ознакомлены с его Уставом, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, локальными актами  и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса в учреждении.

3.15.  Документация детского, подросткового, молодежного объединения.
У педагога дополнительного образования,  должны быть:

-  рабочая дополнительная общеобразовательная общеразвивающая  программа;
 - журнал учета работы объединения и список обучающихся;.
 3.16. Заполнение журналов. 

       На каждое  объединение  оформляются журналы, которые хранятся в структурном подразделении (в детско-подростковом клубе, на базе которого функционирует объединение) и заполняются по итогам каждого занятия или мероприятия. Записи в журналах производятся согласно учебно-тематического плана образовательной программы. В журнал учёта работы детского объединения не записываются внеплановые занятия и мероприятия. 

       Журнал заполняется лично педагогом, все записи делаются четко, без исправлений, с полным, подробным описанием темы занятия, наименований мероприятий. Записи в журнал делаются ручкой пастой черного цвета. Все записи о проведенных занятиях, мероприятиях, соревнованиях заверяются подписью педагога. 

Не менее одного раза в два  месяца осуществляется проверка заполнения журналов зам. директора по УВР или методистом.  При незаполненном журнале к работнику применяются дисциплинарные взыскания (замечание, выговор) (ст. 192 Трудового кодекса РФ). До применения дисциплинарного взыскания работник предоставляет письменное объяснение администрации с указанием причин, по которым был не заполнен журнал.
4. Показатели результативности образовательного процесса.

    Результативность работы объединений можно оценивать по следующим показателям:

- участие в Российских, республиканских, муниципальных, районных фестивалях, конференциях, конкурсах, выставках, соревнованиях;

- наполняемость и сохранность групп в течение учебного года;

- уровень самостоятельности учащихся в творческой деятельности;

- результаты аттестации учащихся;

Контроль компетентностей учащихся проводится три раза в год:

• Начальный контроль (сентябрь, октябрь);

• Текущий контроль (декабрь, январь);

• Итоговый (промежуточный) контроль ( май, июнь). 
    Педагог самостоятелен в выборе форм контроля. Это могут быть тесты, опросы, зачеты, собеседования, доклады, рефераты, выступления на олимпиадах, смотрах, конкурсах, выставках, конференциях, концертах, публикации и другие.
Результаты  итогового (промежуточного) контроля  фиксируются в справках (протоколах), которые хранятся у зам. директора по УВР.

5. Контроль за работой объединений.
      5.1. Заработная плата выплачивается пропорционально проведенному количеству занятий. Суммированное за год количество учебных часов не может превышать нормативов, утверждённых директором в индивидуальных расчётах педагогической нагрузки и в тарификации.
      5.2. Зам. директора по УВР систематически  посещает занятия объединений, проводимые в соответствии с планом, с целью контроля и оказания педагогам методической помощи. По итогам посещений зам. директора по УВР оформляет справку о посещении занятия и предоставляет её директору. 
     5.3. В случае не выполнения учебного плана, изменения численности детей в объединении, в том числе неоднократной неявки детей на занятия учебного объединения,  согласно учебного плана, администрация вправе рассмотреть вопрос об уменьшении учебной нагрузки педагога или закрытии детского объединения.

6. О режиме работы объединений в период школьных каникул.

         В соответствии с приказом директора учреждения с 1 июня по 31 августа Центр  «Ровесник» на основании приказа директора переходит на летний режим работы. При проведении многодневных походов или лагерей разрешается увеличение нагрузки педагога.
В период школьных каникул занятия могут:

· проводиться по специальному расписанию;

· во время летних каникул учебный процесс может продолжаться (если это предусмотрено образовательными программами) в форме туристических походов, экспедиций, учебно-тренировочных сборов, профильных лагерей; 
· создаваться различные объединения с постоянным и переменным составами детей: лагеря дневного пребывания, разновозрастные сводные отряды  и открытые летние площадки на базе детско-подросткового клуба, а также по месту жительства детей.
7. Требования к руководителю детского объединения  (педагогу дополнительного образования, тренеру-преподавателю)

7.1. К педагогической деятельности в учреждении допускаются лица, как правило, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, отвечающие требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей педагогических работников.

7.2. К педагогической деятельности не допускаются лица:

- лишённые права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда;

- имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления;

- признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке;

- имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.

7.3. В начале учебного года вновь принимаемым педагогам оказывается методическая помощь, они должны пройти обучение по теме: «Введение в профессию», в течение  первого учебного года работы в Центре  каждый молодой специалист должен посещать «Школу молодого педагога», семинары и учебы для начинающих (не менее 3 раз в год).
7.4. До поступления  на работу педагог обязан:

- ознакомиться с данным Положением, Уставом, Правилами внутреннего распорядка и другими нормативными документами Центра;

- оформить документы о приёме на работу;

- пройти медицинский осмотр.

8. Обязанности руководителей объединений
 (педагогов дополнительного образования )
8.1. Руководители объединений работают в соответствии с расписанием занятий, утвержденным директором, исходя из специфики объединения.

8.2. Все руководители объединений на занятие  являются не позднее, чем за 10 мин. до начала занятия.

8.3. Перенос занятий или временное изменение расписания оформляется документально по заявлению педагога на имя директора учреждения.
8.4. Занятия с группами должны проводится в соответствии с образовательной программой по утвержденному расписанию.

8.5. До начала занятий руководитель готовит помещение к занятиям, отвечает за его санитарное состояние и сохранность имущества.

8.6. В начале занятий руководитель отмечает всех отсутствующих в журнале, несет ответственность за посещаемость занятий учащимися.

8.7. Руководитель объединения отвечает за ведение журнала, ведет в нем аккуратные записи пройденного материала.

8.8. Руководитель объединения несет ответственность за состояние воспитательного и учебного процесса и постоянно следит за выполнением учебных программ.
8.9. Руководитель объединения обязан с целью обмена опытом работы, а также по поручению администрации осуществлять посещения занятий других педагогов. 
8.10. Руководитель объединения систематически проводит индивидуальную воспитательную работу с учащимися. Особое внимание уделяет подросткам, склонным к правонарушениям.
8.11. Руководитель объединения  осуществляет методическую помощь школам, клубам по месту жительства в соответствии с профилем работы своего объединения.
8.12. После окончания учебного года педагог дополнительного образования составляет анализ о работе объединения в истекшем учебном году. 
8.14. Педагог организует работу с родителями, проводит не менее двух родительского собрания в год в объединении начальное и итоговое, ведёт с ними индивидуальную работу.
8.15. Руководитель обеспечивает участие членов объединения в массовых мероприятиях, согласно плана работы Центра.
8.16. Руководитель объединения должен оказывать содействие проведению всех учебно-воспитательных мероприятий Центра .

8.17. Руководитель должен проводить инструктаж по правилам техники безопасности и оформлять соответствующую документацию.

8.18. Все руководители объединений несут ответственность за имущество, получаемое в Центре, пособия для работы, оборудование. 
8.10. Руководитель объединения постоянно проводит мониторинг деятельности  объединения (3 раза за учебный год).

9. Права руководителей объединений (педагогов дополнительного образования)
   Педагогические работники Центра  имеют право:

9.1. На участие в управлении учреждением;

9.2. На защиту своей профессиональной чести и достоинства;

9.3. На свободу выбора и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний, умений обучающихся в соответствии с образовательной программой;

9.4. На разработку авторских образовательных программ;

9.5. На прохождение курсов повышения квалификации не реже 1 раза в 3 года; 

9.5. На профессиональное сотрудничество с организациями и специалистами из других культурно-образовательных учреждений;

9.6. На участие в научно-практических семинарах, педагогических советах, конференциях по проблемам обучения и воспитания подрастающего поколения;

9.7. На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством РФ, и дополнительные льготы, предоставляемые педагогическим работникам в регионе.
