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Н асто ящ ее  П о л о ж ен и е  о п р ед ел яет  со д ер ж ан и е  о б р азо ван и я  и веден и е 

н ео б хо ди м о й  е д и н о й  п р о гр ам м н о -м ето д и ч еск о й  д о к у м ен тац и и  п е д аго го в  в 

М у н и ц и п ал ьн о м  к азен н о м  у ч р еж д ен и и  д о п о л н и тел ьн о го  о б р азо ван и я  «Р ай о н н ы й  

ц ен тр  д о п о л н и тел ь н о го  об р азо ван и я»  Зо л ьск о го  м у н и ц и п ал ьн о го  рай о н а  

К аб ар д и н о -Б ал к ар ск о й  Р есп у б л и к и  (д ал ее  - У ч р еж д ен и е).

Н о р м ати в н о -п р ав о в о й  базо й  ра зр аб о тк и  н асто ящ его  П о л о ж ен и я  яв ля ю тся 

сл ед у ю щ и е д о к у м ен ты :

К о н ст и ту ц и я  Р о сси й ск о й  Ф ед ерац и и ;

К о н вен ц и я  о п р ав ах  р ебён ка ;

Ф ед ер ал ьн ы й  зак о н  Р Ф  о т  2 9 .1 2 .2 0 1 2  г. №  2 7 3 -Ф З  « О б о б р азо ван и и  в 

Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и » ;

Т р у д о в о й  к о д ек с  Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и ;

П р и к аз  М и н о б р н ау к и  Р Ф  от 0 9 .11 .2 01 8  г. №  196 «О б у тв ер ж д ен и и  П о р яд к а  

о р ган и зац и и  и о су щ еств л ен и я  о б р азо вател ьн о й  д еятел ьн о сти  п о  д о п о л н и тел ьн ы м  

о б щ ео б р азо вател ьн ы м  п ро грам м ам »;

П р и к аз  М и н о б р н ау к и  Р Ф  от 27 .0 7 .2 0 2 2  г. №  629  «О б утвер ж д ен и и  П о р яд к а  

о р ган и зац и и  и  о су щ еств л ен и я  о б р азо вател ьн о й  д еятел ь н о сти  п о  д о п о л н и тел ьн ы м  

о б щ ео б р азо в ател ьн ы м  п р о гр ам м ам »  (в сту п ает  в си л у  с  01 .0 3 .2 0 2 3  г.);

К о н ц еп ц и я  р азв и ти я  д о п о л н и тел ь н о го  о б р азо в ан и я  д етей  до  2030  года 

от  31 .03 .202 2  г. №  678-р ;

Р асп о р я ж ен и е  П р а в и те л ь ств а  Р Ф  от 29 .0 5 .2 0 1 5  г. №  996-р  

«О б у тв ер ж д ен и и  С тр атеги и  р азв и ти я  во сп и тан и я  в Р о сси й ск о й  Ф ед ер ац и и  до  

2025  года»;

П о стан о в л ен и е  Г л ав н о го  го су д ар ствен н о го  сан и тар н о го  вр ач а  Р Ф  от 

28 .09 .20 20  г. №  28 «О б  у тв ер ж д ен и и  с ан и тар н ы х  п р ав и л  С П  2 .4 .3 6 4 8 -2 0  

« С ан и тар н о -эп и д ем и о л о ги ч еск и е  тр еб о в ан и я  к о р ган и зац и я м  во сп и тан и я  и 

обу чен и я, о тд ы х а  и о зд о р о в л ен и я  детей  и м о л од еж и »;

П ри к аз  М и н и стер ств а  тр у д а  и со ц и ал ьн о й  защ и ты  Р Ф  от  22 .09 .2021  г. 

№  652н «О б  у тв ер ж д ен и и  п р о ф есси о н ал ьн о го  стан д ар та  «П едаго г  

д о п о л н и тел ьн о го  о б р азо в ан и я  детей  и взр ослы х»;

З ако н  К аб ар д и н о -Б ал к ар ск о й  Р есп у б л и к и  о т  2 4 .0 4 .2 0 1 4  г. №  23 -Р З  «О б 

об р азован и и » ;

П и сьм о  М и п п р о св ещ ен и я  К Б Р  от 0 2 .0 6 .2 0 2 2  г. № 2 2 -0 1 -3 2 /4 8 9 6  

« М етод и ч ески е  р ек о м ен д ац и и  по ^р_азработке и р еал и зац и и  д о п о л н и тел ьн ы х  

о б щ ео б р азо в ател ьн ы х  о б щ ер азв и в аю щ и х  п р о гр ам м  (вк л ю ч ая  р азн о у р о в н ев ы е  и 

м о ду л ьн ы е)» ;

д о л ж н о стн ы е  и н стр у к ц и и  р аб о тн и к о в ;

У став  У ч р еж д ен и я ;

и н ы е  л о к ал ь н ы е  н о р м ати в н ы е  акты  и д о к у м ен ты , р егл ам ен ти р у ю щ и е  

деятел ьн о сть  д о п о л н и тел ь н о го  обр азо ван и я .

О б р азо в ател ьн ы е  п р о гр ам м ы  сам о сто ятел ьн о  р азр аб аты в аю тся  и 

утвер ж д аю тся  о р ган и зац и ей , о су щ еств л яю щ ей  о б р азо в ател ьн у ю  д еятел ьн о сть , 

если  н асто ящ и м  Ф ед ер ал ьн ы м  зак о н о м  не у стан о в л ен о  и н ое.

П о л о ж ен и е  о си стем е  ед и н о го  вед ен и я п р о гр ам м н о -м ето д и ч еск о й
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I. Общие положения



до к у м ен тац и и  п ед аго го в  д о п о л н и тел ьн о го  о б р азо в ан и я  п о д го то в л ен о  с ц елью  

со вер ш ен ств о ван и я  д о к у м ен тац и о н н о го  о б есп еч ен и я  о б р азо в ател ь н о го  п ро ц есса  

путем  п ов ы ш ен и я эф ф ек ти в н о сти  тех н о л о ги и  р або ты  с д о к у м ен там и .

Н астоящ ее  П о л о ж ен и е  у стан авл и вает  п о р яд о к  р азр аб о тк и , со ставл ен и я, 

оф о рм л ен и я , вед ен и я и и сп о л ьзо в ан и я  п р о гр ам м н о -м ето д и ч еск о й  д ок ум ен тац и и  

п едагогов .

С о став  д о к у м ен тац и о н н о й  м ето д и ч еск о й  базы  оп ред еляется  

д еятел ьн о стью  п е д а го га  и м ето д и ч еск о й  р аб о то й  и со гл асо в ы в ается  с 

ди ректо ро м .

II. Правила подготовки и оформления программно-методических

документов

Д о к у м ен ти р о в ан и е  о б р азо вател ьн о й  д еятел ьн о сти  зак л ю ч ается  вф и к сац и и  

о п р ед ел ен н ы х  д а н н ы х  н а  б у м аж н о м  и / и ли  эл ек тр о н н ы х  н о си тел ях .

П ри  п о д го то вк е  и о ф о р м л ен и и  д о к у м ен то в  сл ед у ет  со б л ю д ать

п рави ла , об есп еч и ваю ш и е:

ю р и д и ч еск у ю  /н о р м ати в н у ю  си лу  до к у м ен та ; 

о п ер ати вн о е  и к ач ест в ен н о е  и х  и сп о лн ен и е; 

п о и ск  м е то д и ч еск и х  д о к у м ен то в  и м атер и ал ов ; 

качество  д о к у м ен то в  как  и сто ч н и к а  и н ф о рм ац и и .

П р о гр ам м н о -м ето д и ч еск у ю  д о к у м ен тац и о н н у ю  базу  педагот'ов

составл яю т:

долйсностная и н стр у к ц и я  п ед аго га ;

д о п о л н и тел ьн ая  о б щ ео б р азо в ател ьн ая  о б щ ер азв и в аю щ ая  п р о гр ам м а  с 

п р и ло ж ен и ям и :

- р аб о ч ая  п р о гр а м м а  у ч еб н ы х  п р ед м ето в , д и с ц и п л и н  (м од ул ей );

- р аб о ч ая  п р о гр ам м а  во сп и тан и я  о бу ч аю щ и х ся, 

к ал ен д ар н о -тем ати ч еск и й  план ;

р ец ен зи я  вн утрен н яя ;

эл ек тр о н н ы й  ал ф ав и тн ы й  сп и со к  о б у ч аю щ и х ся;

л и ч н ы е  д е л а  о б у ч аю щ и х ся  (заявл ен и е  н а о б у ч ен и е  р о д и тел ей  (зак о н н ы х 

п р ед став и тел ей ), со гл аси е  н а  об р аб о тк у  п ер со н ал ь н ы х  дан н ы х ); 

ж у рн ал  у ч ё т а  р аб о ты  п ед аго га  п о  гру п п ам ;

сп и ски  о б у ч аю щ и х ся  по гр у п п ам  (еж ем есяч н о е  о б н о вл ен и е  в соо тв етстви и  

с уч ётом  д в и ж ен и я  к о н ти н ген та  обу чаю щ и х ся ' и в со о тв етств и и  с д ан н ы м и  

авто м ати зи р о ван н о й  и н ф о р м ац и о н н о й  си стем ы  « Н ави гат о р »  П Ф Д О ); 

р а б о т а  н ад  тем о й  сам оо б р азо в ан и я ;

м о н и то р и н г  к ач еств а  о б р азо ван и я  (тесты , м ето д и к и , д и агн о сти ч еск и й  

м атери ал ), к о то р ы й  н ах о д и тся  в п ап ке-у  к аж д о го  п ед аго га);

м ето д и ч еск о е  п о р тф о л и о  (с  си стем ати ч еск и м  о б н о в л ен и ем  м атер и ал ов); 

о тч ёт р аб о ты  п ед аго га :

- за  I п о л у го ди е ;

- за  у ч еб н ы й  год.

п ам ятк а  д л я  о б у ч аю щ и х ся  « И н стр у к таж  по  о х р ан е  тр у д а  и тех н и к е  

безо п асн ости » ;



п ам ятк а  д л я  п ед аго го в  « У к азан и я  к вед ен и ю  ж у р н а л а  у ч ёта  р аб оты  

п ед аго га  д о п о л н и тел ьн о го  об р азо ван и я  в об ъ ед и н ен и и » ;

м ето д и ч еск и е  р ек о м ен д ац и и  и разрабо тки ;

р аб о та  с С М И , п у б л и к ац и и  в п еч атн ы х  и эл ек тр о н н ы х  п ед аго ги ч еск и х  

ж у р н ал ах  и и зд ан и я х  (св и д етел ь ств а  о п у б л и к ац и и );

д о сти ж ен и я  об у ч аю щ и х ся ;

л и ч н ы е д о сти ж ен и я  п ед аго га ;

ф о тоарх и в .

П едагоги  д о л ж н ы  и м еть д в а  эк зем п л яр а  Д О О П  /  А Д О О П  с п ри л ож ен и ям и , 

согл асо ван н ы м и  с П е д аго ги ч еск и м  советом  и п о д п и сан н ы м и  д и р ек то р о м . О ди н 

экзем п л яр  п р о гр ам м  о стается  у  п ед аго га  д л я  р аб о ты , а  др у го й  сдается  

зам ести тел ю  д и р е к т о р а  по У В Р  .

В се  Д О О П  / А Д О О П  п р и н и м аю тся  в н ач ал е у ч еб н о го  го д а  н а  засед ан и и  

П ед аго ги ч еск о го  со вета  и у твер ж д аю тся  п р и к азо м  д и р ек то р а  У ч реж д ен и я.

Ж у рн ал  у ч ёта  работы  п ед аго га  п ро вер яется  еж ек в ар тал ь н о  зам ести тел ем  

д и р ек то р а  по У В Р. Ж у р н ал  у ч ета  работы  о б ъ ед и н ен и й  яв ля ется  государственн ьгм  

уч етн ы м , ф и н ан со в ы м  д о к у м ен то м , к о то р ы й  о б язан  вести  каж д ы й  п ед аго г 

д о п о л н и тел ьн о го  о б р азо ван и я .

Ж ур н ал  у ч ё та  р аб о ты  о б ъ ед и н ен и й  р ассч и тан  н а  у ч еб н ы й  год  и вед ется  в 

каж до м  о б ъ ед и н ен и и  (гр уп п е).

Па. к аж д о м  зан яти и  н ал и чи е  ж у р н ал а  и к ал ен д ар н о -тем ати ч еск о го  

п л ан и р о ван и я о б язател ьн о .

К о р р ек ц и я  п р о гр ам м н о -м ето д и ч еск о й  д о к у м ен тац и и  п едагогом  

о сущ еств л яется  по со гл асо в ан и ю  с со о тв етств у ю щ и м и  л и ц ам и , о тв етств ен н ы м и  

за  о су щ еств л ен и е  п р о гр ам м н о -м ето д и ч еск о го  п р о ц есса , ад м и н и стр ац и ей  

У ч реж д ен и я.

Р азр аб о тк а  и оф о р м л ен и е  п р о гр ам м н о -м ето д и ч еск о й  до к у м ен тац и и  

п р о во ди тся  в со о тв етств и и  с тр еб о в ан и ям и , у к азан н ы м и  в н астоящ ем  

П ол ож ен и и .

III. Ответственность и контроль за оформлением 

программно-методических документов

Ц ел ью  к о н тр о л я  яв л яется  об есп еч ен и е  св о ев р ем ен н о го  и к ач ествен н о го  

и сп о л н ен и я д ей ств и й  п ед аго га  д о п о л н и тел ьн о го  о б р азо ван и я , заф и к си р о в ан н ы х  в 

п р о гр ам м н о -м ето д и ч еск и х  д о к у м ен т^^ .

О тв етств ен н о сть  за  р аб о ту  с п р о гр ам м н о -м ето д и ч еск и м и  д о к у м ен там и  

во зл агается  н еп о ср ед ств ен н о  н а  п ед аго го в , м ето д и ста , п ред сед ател ей  

м ето д и ч еск и х  о б ъ ед и н ен и й , зам ести тел ей  д и р ек то р а  по у ч еб н о - во сп и тател ьн о й  и 

о р ган и зац и о н н о -м ассо в о й  работе.

О тветств ен н о сть  за  д о сто в ер н о сть  зап о л н ен и я  д о к у м ен тац и и  п о  своем у  

о бъ ед и н ен и ю  н есет  к аж д ы й  п е д аго г  д о п о л н и тел ьн о го  о б р азо ван и я.

О тв етств ен н о сть  за  сбо р , си стем ати зац и ю  и д о сто в ер н о сть  общ и х 

стати сти ч еск и х  д ан н ы х  н есет  м етод и ст , о б о б щ аю щ и й  сво д н ы е  д ан н ы е всех 

п ед аго гов  У ч р еж д ен и я.

О тв етств ен н о сть  за  д о сто в ер н о сть  ан ал и ти ч еск и х  д ан н ы х  уч еб н о -



во сп и тател ьн о й  ч асти  н есет  м ето д и ст  / п р ед сед ател и  м ето д и ч еск и х  объединенир"! 

зам ести тел ь д и р е к т о р а  п о  у ч еб н о -в о сп и тател ьн о й  работе.

О тветств ен н о сть  за  д о сто в ер н о сть  ан ал и ти ч еск и х  д ан н ы х  во сп и тател ьн о й  

деятел ьн о сти  н есет  зам ести тел ь  д и р ек то р а  по о р ган и зац и о н н о - м ассо в о й  работе.

О б щ и й  к о н тр о л ь  за  к ач еств ен н о е  и д о сто в ер н о е  вед ен и е  п р о гр ам м н о ­

м ето ди ческо й  д о к у м ен тац и и  У ч р еж д ен и я о су щ еств л яет  д и р ек то р .

К о н тр о л ю  п о д л еж ат  все у твер ж д ен н ы е  в .У ч р еж д ен и и  д о к у м ен ты .

IV. Срок действия Положения

4.1. С р о к  д ей ств и я  д ан н о го  П о л о ж ен и я : до  п р и н яти я  н о вого .
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