[image: image1.jpg]CornacosaHo

T1e/arorHIecKnM COBETOM MBYJIO «LlenTp passitis
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MOJIOKEHHE™ g

O CHCTEME EJIMHOTO BEJEHHUSI TPOrPAMMHO-
METO/IMYECKOIT IOKYMEHTALMH MEJATOTOB
MYHUIHUAJIBHOTO BIO/UKETHOTO YUPEK/AEHHSI
JIONOJTHUTEJILHOT O OBPA3OBAHHSI «(LIEHTP PASBUTHSI
TBOPYECTBA» FOPO/IA T'VEKHHA BEJITOPO/ICKO# OBJACTH

Ne_JLo

1.06uwe nosomenust
1.1 TlonokeHHe © CHCTeME EMHONO BECHHS [POrPAMMHO-METOAHUECKOT
JIOKYMEHTAIIHK [e/Iaroros JIOMOJHHTENBHOrO 00pa3’oBaHus (jlanee MeJaroros)
TOATOTOBIEHO C LEBIO COBEPLICHCTBOBAMS JOKYMEHTALHORHOTO obecrieuerus
00pa3oBaTeLHOrO Mpouecca myTeM MoBbienus 3QHEKTHBHOCTH TEXHONOIHH
PaBoThl ¢ TOKYMEHTaMH.
1.2. Hacrosiee TTonoxkenue ycTaHaBiuBaeT NOPSIOK paspaGOTKH, COCTABIEHHS,
ohopM/IeHHs, BEeJeHHA M HCNONb30BaHMA JIOKYMEHTALMH MYHULMNATLHOrO
GIO/KETHOTO  YUpeXK/IeHHs JIONOTHUTENBHOTO obpasoanms «LlenTp pasuThs
TBOpHECTBA» (Hanee — Yupex/ieHne).
1.3, OrBeTcTBeHHOCTH  3a paboTy ¢  MpOrpaMMHO-METOAHYECKHMHU
JIOKYMEHTaMH BO3JIaraeTcs Ha 3aMeCTHTEIs IMPEKTOPa, METOAUCTA H Nearoros
JIOTIOJIHUTENBHOTO  00PasoBaHus B COOTBETCTBHM C  MX  JIOKHOCTHBIMH
0GA3AHHOCTAMH.

2. TIporpamMMHO-MeToIHIecKast T0KYMCHTALHS earoros
2.1. YueGHO-BoCIHTaTeNIbHASL PAbOTa NIEAroroB J0NOIHUTENBHOTO 0GpasoBanHs
Vupesaennsi  obecnieunBaeTcs  CHCTEMOH  B3aWMOCBA3AHHBIX  MPOrPaMMHO-
METO/IHHUECKHX JI0KYMEHTOB, COCTABIIMIOUINX HX J10KYMEHTAIHORHYIO Gazy.
2.2. Cocrap JIOKYMEHTAUMOHHOH Gasbl ONpefenseTcs METONHYECKHM COBETOM
VupekeHns | yTBep:KAAeTCs AUPEKTOPOM YUPEkKICHHS.

3. TpaBiaa 0ATOTOBKH 1 OOPMICHHS TPOTPAMMHO-METOHIECKHX
JIOKYMEHTOB NIEIAr0OroB

3.1. JlokymeHTHpOBaHHe y4eGHO-BOCTIHTATEIHOH /IeATeILHOCTH 3aKI0YaeTcs B
(ukcanun Ha Gymare mmm Apyrux Hocutensx. [Ipu noarotoske u opopmieHHH
JIOKYMEHTOB Clle/lyeT CoGIoIaTh paBHia, OGecrenBatolIme:
- I0PH/IMYECKYIO (HOPMATHBHYIO) CHIlY JIOKYMEHTa;
- OMePATHBHOE M KAYECTBEHHOE HX HCTIONHEHHE;
- IOHCK JIOKYMEHTOB;





- качество документов как источника информации.
3.2. Документы должны оформляться на листах формата А4.  Подобным образом оформляются об​разовательная программа, годовой план работы, учебно-тематический план.
3.3. Состав программно-методической документацион​ной базы педагогов дополнительного образования Учреждения составляют: дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа (авторская,   адаптированная, типовая, модифицированная), рабочая программа, календарно-тематический план, журнал учета рабо​ты объединения.
3.4. Педагоги, работающие по авторской или модифицированной программам, имеют в наличии оформленный тек​стовой документ в двух экземплярах и утвержденный директором, после чего они становятся внут​ренним нормативным актом для педагогического коллектива и обязательны к исполнению. Один экземпляр документа хранится у педагога дополнительного образования, второй - в методическом кабинете.
3.5. Педагоги, работающие по типовым программам, имеют в наличии информационный источник (книгу, журнал и   т.д.),  рабочую программу, ксерокопию  информационного  источника   или оформленный текстовой документ.
3.6. Параллельно с рабочими программами, педагоги осуществляют свою деятельность на основании календарно-тематического плана, который оформляется ежегодно и представляется на рассмотрение и утверждение соответствующих органов постоянными педагогами до 15 сентября и педагогами-совместителями до 1 октября.

3.7. Журнал учета работы объединения предоставля​ется на проверку ежемесячно до 10 числа каждого месяца. Проверку и подпись журнала осуществляет заместитель директора, методист и заведующий отделом в соответствии со своими должностными обязанно​стями.
3.8. Коррекция программно-методической  документа​ции педагогом дополнительного образования осуществляется по согласованию с соответ​ствующими органами, ответственными за осуществление программно-методического процесса.
3.9. Разработка   и  оформление  программно-методи​ческой документации проводится в соответствии с требо​ваниями, указанными в настоящем Положении.
3.10. Журнал является государственным учетным, финансовым документом, кото​рый обязан вести каждый педагог дополнительного образования. Журнал учета работы объединений рассчитан на учебный год и ведется в каждом объединении. Записи в журнале ведутся регулярно, четко и ак​куратно. Записи в журнале ведутся в соответствии с указа​ниями к ведению журнала учета работы объединений в учреждениях дополнительного образования детей.
