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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение разработано в целях совершенствования и создания единой системы нормативно-документационного обеспечения образовательной деятельности педагогических работников МКУ ДО «Дом школьников с. Ленинское» (далее – Учреждение).
1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок разработки, составления, оформления, ведения и использования документации.

1.3. Ответственность за работу с программно-методическими документами возлагается на методиста и педагогов в соответствии с их должностными обязанностями.

1.4. Положение составлено на основе Федерального закона от 29.12.2012  № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Приказа Минпросвещения России от 09.11.2018 № 196 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»; Приказа Министерства труда и социальной защиты РФ от 8 сентября 2015 г. N 613н «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог дополнительного образования детей и взрослых»; письма Министерства образования и науки РФ от 11.12.2006 г. № 06-1844 «О примерных требованиях к программам дополнительного образования детей», Санитарно-эпидемиологических требований к учреждению дополнительного образования детей СанПиН 2.4.4.3172-1, утвержденных Постановлением Главного государственного санитарного врача РФ 04.07.2014, письма Министерства образования и науки РФ 29.09.2000 г. № 711/28-16 «Примерная номенклатура дел для использования в работе учреждением дополнительного образования», других нормативных документов, Устава и локальных актов МКУ ДО «Дом школьников с. Ленинское».

2. Перечень программно-методической документации педагога дополнительного образования:
2.1 Образовательная деятельность педагогов обеспечивается системой взаимосвязанных программно-методических документов, составляющих их документационную базу.

2.2. Состав документационной базы определяется педагогическим советом и утверждается директором УДО.

2.3. Основной состав документационной базы:

· журнал учета работы объединения; 

· рабочая программа педагога дополнительного образования; 

· должностные обязанности педагога;

· расписание занятий;

· планы – конспекты занятий; 

· протоколы родительских собраний; 

· материалы по диагностике знаний, умений и навыков обучающихся в объединении; 

· инструкции по ТБ, ПДД, ППБ и охране труда;

· Лицензия;

· Приказы на зачисление/отчисление обучающихся.  

Дополнительная документация:
- учебно-методический комплекс;
- документация по самообразованию;
- портфолио (хранится в главном офисе).
- отчёт о работе педагога за полугодие (год), оформленный согласно Приложению 1 к настоящему Положению.


2.4. Все вышеперечисленные документы обязательно должны быть у педагога дополнительного образования.

2.5. Дополнительная учебная документация востребована на определенном этапе образовательного процесса
                                                                                                                                Приложение 1 

к Положению о документации 

педагога дополнительного образования
Муниципальное казенное учреждение

дополнительного образования

«Дом школьников с. Ленинское»

ОТЧЕТ

педагога дополнительного

образования МКУ ДО «Дом школьников с. Ленинское»
за I полугодие  2018-20179 учебного года 

(в 2018-2019 учебном году)
Педагог дополнительного 

образования: _____________________________________

с. Ленинское

2020 г.
1. Общие сведения о педагогическом работнике

	1.
	Фамилия, имя, отчество 
	

	2.
	Дата рождения
	

	3.
	Должность
	Педагог дополнительного образования

	4.
	Наименование творческого объединения (кружка)
	

	5.
	Профессиональное образование: наименование образовательного учреждения, год окончания, полученная специальность и квалификация по диплому 
	

	6.
	Профессиональная переподготовка
	

	7.
	Наличие квалификационной категории
	

	8.
	Данные приказа  о получении (подтверждении) категории
	

	9.
	Срок действия категории
	

	10.
	Повышение квалификации (год прохождения, название программы)
	

	11.
	Тема самообразования педагога
	


2. Формы аттестации и оценочные материалы
2.1. Диагностические методики, направленные на анализ показателей  уровня освоения обучающимися образовательной программы. Необходимо указать методику и автора, а также показатели вводного (начального) диагностирования (отчёт за первое полугодие),  итогового диагностирования (годовой отчет). Данные предоставляются в сводных таблицах, с указанием ФИО воспитанников, группы, исследуемых показателей и их числовых (процентных и др.) значений.
Итоги мониторинга обученности в объединении ___________

     (промежуточный контроль на основании проведенных диагностик)

  за первое полугодие 2020-2021 учебного года

 (за 2020-2021 учебный год)

	№ п/п
	Кружок, направленность
	Низкий уровень
	Средний уровень
	Высокий уровень

	
	
	чел.
	%
	чел.
	%
	чел.
	%

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого: 
	
	
	
	
	
	


2.2. Использование ИКТ в образовательном процессе.
Педагог предоставляет информацию о наличии собственного сайта или страницы и цифрового  портфолио. Необходимо указать электронный адрес.

2.3 Использование в образовательном процессе здоровьесберегающих технологий (совокупность методов и приёмов педагогической работы, комплекс профилактических и коррекционных мероприятий, дополняющих и обогащающих традиционные формы работы с детьми).
3. Распространение педагогического опыта.
Передовой педагогический опыт является наиболее оперативным способом решения возникающих в практической деятельности проблем (в отличие от педагогической науки, которая не всегда вовремя реагирует на потребности практики), поэтому рассматривается, как ресурс для эффективной реализации задач образования и воспитания воспитанников и может быть взят коллегами на вооружение, то есть активно распространяться в педагогическом сообществе через различные формы обмена опытом, публикации, систему педагогического образования и повышения квалификации.

3.1. Информация о внесении педагогического опыта в банк данных инновационного педагогического опыта (статьи, публикации на сайтах в сети интернет, в СМИ)
3.2. Диссеминация (распространение) педагогического опыта.
Педагогический работник отражает проведение мастер-классов, педагогических мастерских, обучающих и деловых игр, тренингов, участие (с докладами, сообщениями) в семинарах, конференциях, педагогических чтениях и других формах педагогического общения.
	учебный год
	уровень мероприятия
	наименование  мероприятия
	место проведения мероприятия
	форма участия
	тема

	
	
	
	
	
	


4. Методическая работа.
4.1. Информация об участии в работе или руководстве деятельностью методических объединений, педагогических советов.

4.2. Участие в деятельности экспертных комиссий, жюри разных уровней.

	№ п/п
	учебный год
	Уровень, мероприятие
	наименование комиссии, жюри и т.п.

	
	
	
	


5. Создание элементов образовательной инфраструктуры

 (оформление кабинета и пр.)

Педагог предоставляет информацию о создании новых пособий, уголков, стендов, об оформлении творческих выставок воспитанников.

6. Реализация мероприятий, обеспечивающих взаимодействие с родителями обучающихся.

Эффективность взаимодействия с семьями воспитанников (активное вовлечение родителей в жизнь учреждения (проекты, выставки, конкурсы, клубы, досуги,  мастер-классы, открытые занятия и др.)
7. Профессиональные и личные достижения педагога.

7.1. Грамоты, поощрения, благодарственные письма разных уровней.

7.2. Участие в профессиональных конкурсах.

7.3. Самообразование.  В отчёте за первое полугодие 2020-2021 учебного года необходимо в краткой форме раскрыть основные аспекты выбранной темы. 

В годовом отчёте необходимо дать краткую характеристику результатов проделанной работы, согласно плану, разработанному педагогами самостоятельно .
8. Обучающиеся и система работы с ними.
8.1. Объемные показатели по направленности 

в I полугодии  2020-2021 учебного года 
	Название программы
	Всего

групп
	Кол-во детей по группам
	Всего

воспитанников

	Итого
	
	
	


8.2. Показатели сохранности контингента обучающихся                                          (для годового отчёта)

	Название программы
	Год обучения
	Учебный год
	Кол-во обучающихся на начало года
	Кол-во обучающих на конец года
	% сохранности контингента

	
	
	
	
	
	


   8.2. Персональные достижения обучающихся за первое полугодие  2018 – 2019 учебного года 

(за 2018 – 2019 учебный год)

	№ п/п
	Ф.И.О. участника
	конкурс/мероприятие
	название работы
	руководитель
	дата проведения
	уровень
	результат

	
	
	
	
	
	
	
	


