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Положение

о системе единого ведения 
программно-методической документации

 педагогических работников
 Муниципального бюджетного 

образовательного учреждения

дополнительного образования 

центра детского творчества
города Кузнецка

1. Общие положения
1.1. Положение о системе единого ведения программ​но-методической документации педагогических работников Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования центр детского творчества города Кузнецка (далее – Центр) разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273 - ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Уставом Центра, Коллективным договором, Правилами внутреннего трудового распорядка Центра.
1.2. Настоящее   Положение   устанавливает   порядок разработки, составления, оформления, ведения и исполь​зования программно-методической документации педагогических работников Центра.
1.3. Ответственность за работу с программно-мето​дическими документами возлагается на директора Центра и педагогических работников в соответствии с их должностными обязанностями.

1.4. Настоящее Положение утверждается Педагогическим советом, имеющим право вносить в него свои изменения и дополнения.

2. Перечень документов, необходимых для работы педагогических работников
2.1. В своей деятельности педагогические работники Центра руководствуются Законом РФ «Об образовании», законодательными и нормативными документами по вопросам образования и выполняют положения локальных актов Центра, выполняют должностную инструкцию, имеют в наличии следующую документацию:

- дополнительная общеразвивающая программа;

- рабочая программа;

- календарно-тематический план;

- журнал учета работы объединения в системе дополнительного образования.
3.  Правила подготовки, оформления и хранения программно-методической документации
3.1. Документирование   учебно-воспитательной   дея​тельности заключается в фиксации её на бумаге или других носителях.
      При подготовке и оформлении документов следует соблюдать правила, обеспечивающие:

- юридическую /нормативную/ силу документа;
- оперативное и качественное их исполнение;

- качество документов как источника информации.

3.2. Программно-методическая документация хранится в Центре в течение 3 лет.
3.3. Документы должны, как правило, оформляться на листах формата А4. Подобным образом оформляются дополнительная общеразвивающая программа, рабочая программа по дисциплинам, индивидуальная коррекционно-развивающая программа, график работы и др.
3.4. Коррекция программно-методической документа​ции осуществляется по согласованию с директором Центра и утверждается директором.
3.5. Разработка и оформление программно-методи​ческой документации проводится в соответствии с требо​ваниями, указанными в настоящем Положении.

3.6. Программно-методическая документация должна оформляться своевременно, четко, разборчиво, без подчисток, помарок, вызывающих сомнения в правильности внесенных данных. Записи в документах ведутся ручкой одного цвета (синей) или в напечатанном виде. Ошибка, допущенная в тексте или цифровых данных документа, исправляется следующим образом: ошибочные слова или цифры зачеркиваются так, чтобы можно было прочесть зачеркнутое, а внизу делается отметка об исправлении. Все внесенные исправления должны быть оговорены и заверены подписью директора Центра. 
3.7. За достоверность сведений, содержащихся в документах, и доброкачественное их оформление несут ответственность лица, подписавшие документ.  

4. Требования к ведению и заполнению программно-методической документации педагогических работников
4.1. Дополнительная общеразвивающая программа
4.1.1. Педагогические работники Центра, работающие по авторской, модифицированной программам имеют в наличии оформленный тек​стовой документ в двух экземплярах, утвержденный директором Центра и рассмотренный на Педагогическом совете. Дополнительная общеразвивающая программа является внут​ренним нормативным актом для педагогических работников Центра, обязательная к исполнению. 
Один экземпляр документа хранится у педагогического работника, второй - в кабинете директора. 
4.1.2. Педагогические работники, работающие по модифицированным программам, имеют в наличии информационный источник (книгу, журнал и т.д.), ксерокопию   информационного источника или оформленный текстовой документ.
 4.1.3. Структура заполнения образовательной программы должна соответствовать требованиям Положения о структуре, порядке и утверждении дополнительных общеразвивающих программ Центра.
4.2. Рабочая программа и тематический план
4.2.1. Рабочая программа – нормативный документ, определяющий объём, порядок, содержание изучения и преподавания дисциплины дополнительного образования детского объединения, основывающийся на авторской, модифицированной программе.
4.2.2. Рабочая программа составляется педагогическим работником на учебный год или ступень обучения в соответствии с Положением о структуре, порядке и утверждении дополнительных общеразвивающих программ Центра.
4.2.3. К рабочей программе педагогическим работником составляется тематический план на учебный год. В данном документе фиксируются: год обучения; наименование разделов, тем; всего часов (в том числе: теория, практика); формы контроля; дата проведения; корректировка программы.
4.2.4. Каждый отчетный период тематический план рабочей программы соотносится с календарным графиком и с журналом. В случае их расхождения педагогический работник обосновывает и вносит изменения в тематический план (корректировка программы), обеспечивая условия для прохождения программы в полном объеме за меньшее или большее количество учебных часов. 
4.3. Журнал учета работы объединений в системе дополнительного образования
4.3.1. Журнал учета работы объединения в системе дополнительного образования детей является государственным, нормативно - финансовым документом. 
4.3.2. Журнал ведётся лично руководителем объединения. Все записи делаются чётко, аккуратно и обязательно пастой одного цвета - синими.  Не допускаются исправления, заклеивание, использование ластика и штриха.
4.3.3. Журнал учета работы объединения рассчитан на учебный год и ведётся в каждой группе (за исключением групп, в которых оказываются платные образовательные услуги).
4.3.4. На первой странице журнала руководитель объединения записывает: название учреждения, отдела, объединения, расписание, фамилию, имя и отчество руководителя полностью, дни и часы занятий. Все изменения расписания проводятся по согласованию с директором Центра.
4.3.5. Для учета работы в журнале отводится отдельная страница на каждый месяц учебного года, где указывается состав объединения (фамилия, имя обучающихся), содержание занятий, дата и количество часов работы объединения, в соответствии с расписанием. 

4.3.6.  Графа «Содержание занятий» заполняется на каждое занятие в соответствии с тематическим планом. Занятия групп начинаются 1 сентября (с 1 сентября по 15 сентября возможен организационный период).
4.3.7. Руководитель объединения систематически проверяет явку обучающихся, отмечает в журнале всех не явившихся буквой «Н» (в графе, соответствующей дате занятий), другие знаки не допускаются.
4.3.8. Раздел «Учёт массовой работы» заполнятся по мере выполнения тех или иных мероприятий. 
4.3.9. В разделе «Творческие достижения обучающихся» записываются все обучающиеся из объединения в течение всего года, их участие в соревнованиях, смотрах, спектаклях, конкурсах и др. мероприятиях. 
4.3.10. Домашний адрес, телефон, заключение врача о допуске к занятиям (для групп, где это необходимо) вносятся в раздел «Список обучающихся в объединении» с указанием даты поступления в объединение. В случае изменения состава объединения, выбывшие отмечаются в последней графе словом «выбыл», вновь принятые обучающиеся дополняются в данный раздел. 
4.3.11. В разделе «Данные о родителях и классном руководителе обучающегося», заполняются первые четыре графы.
4.3.12. Руководитель объединения проводит с обучающимися инструктажи по технике безопасности и ведет соответствующие записи в разделе «Список детей, прошедших инструктаж по охране труда», а также в графе «Содержание занятий» согласно тематическому плану.
4.3.13. Раздел «Годовой цифровой отчёт» заполняется по итогам отчетного периода.
4.3.14. Педагогический работник Центра периодически сдаёт журнал на проверку методисту Центра.
4.3.15. Замечания, предложения по работе объединения методист заносит в соответствующий раздел журнала. Педагогический работник обязан выполнять данные указания.

