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Положение о разработке и утверждении дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ и порядке организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам
1. Общие положения
1.1. Положение о разработке и утверждении дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ и порядке организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам разработано в соответствии с:

Законом РФ «Об образовании в РФ» от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ;
Приказом Министерства просвещения РФ от 9 ноября 2018 г. N 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;
Уставом МАУ ДО ГДДТ города Радужный; 
и регламентирует порядок разработки и реализации дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ педагогов. 

1.2. Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа (далее — Программа) — нормативный документ, определяющий комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий, форм аттестации.

1.3. Общеобразовательные общеразвивающие программы самостоятельно разрабатываются  педагогами дополнительного образования (на основе примерных программ внеурочной деятельности, авторских дополнительных общеобразовательных программ и других) и утверждаются Педагогическим советом МАУ ДО ГДДТ города Радужный.

1.3. МАУ ДО ГДДТ города Радужный реализует дополнительные общеобразовательные программы в течение всего календарного года, включая каникулярное время.
1.4. Дополнительные общеобразовательные программы могут быть различных направленностей (естественнонаучной, художественной, туристско-краеведческой, социально-педагогической).

1.5. При реализации дополнительных общеобразовательных программ используются различные образовательные технологии, в том числе электронное обучение.
1.6. При реализации дополнительных общеобразовательных программ могут предусматриваться как аудиторные, так и внеаудиторные (самостоятельные) занятия, которые проводятся по группам или индивидуально.
2. Содержание Программ
2.1 Образовательные программы определяют содержание образования. 
Содержание образования должно содействовать взаимопониманию и сотрудничеству между людьми, народами независимо от расовой, национальной, этнической, религиозной и социальной принадлежности, учитывать разнообразие мировоззренческих подходов, способствовать реализации права учащихся на свободный выбор мнений и убеждений, обеспечивать развитие способностей каждого человека, формирование и развитие его личности в соответствии с принятыми в семье и обществе духовно-нравственными и социокультурными ценностями.
2.2. Образовательная деятельность по дополнительным общеобразовательным программам должна быть направлена на:

· формирование и развитие творческих способностей обучающихся;

· удовлетворение индивидуальных потребностей обучающихся в интеллектуальном, нравственном, художественно-эстетическом развитии, а также в занятиях физической культурой и спортом;

· формирование культуры здорового и безопасного образа жизни;

· обеспечение духовно-нравственного, гражданско-патриотического, военно-патриотического, трудового воспитания обучающихся;

· выявление, развитие и поддержку талантливых обучающихся, а также лиц, проявивших выдающиеся способности;

· профессиональную ориентацию обучающихся;

· создание и обеспечение необходимых условий для личностного развития, профессионального самоопределения и творческого труда обучающихся;

· социализацию и адаптацию обучающихся к жизни в обществе;

· формирование общей культуры обучающихся;

· удовлетворение иных образовательных потребностей и интересов обучающихся, не противоречащих законодательству Российской Федерации, осуществляемых за пределами федеральных государственных образовательных стандартов и федеральных государственных требований.

2.4. Функции Программы: 

· нормативная, то есть является документом, обязательным для выполнения в полном объеме;

· целеполагания, то есть определяет ценности и цели, ради достижения которых она введена в ту или иную образовательную область;

· определения содержания образования, то есть фиксирует состав элементов содержания, подлежащих усвоению учащимися (требования к минимуму содержания), а также степень их трудности;

· процессуальная, то есть определяет логическую последовательность усвоения элементов содержания, организационные формы и методы, средства и условия обучения;

· оценочная, то есть выявляет уровни усвоения элементов содержания, объекты контроля и критерии оценки уровня обученности учащихся.
3. Программное обеспечение.

3.1. Содержание дополнительных общеобразовательных (общеразвивающих) программ и сроки обучения по ним определяются программой, разработанной организацией и утвержденной руководителем организации в соответствии со стандартами качества муниципальных услуг.
Согласно Федеральному закону № 273 «образовательная программа» — это комплекс основных характеристик образования (объем, содержание, планируемые результаты), организационно-педагогических условий и в случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, форм

аттестации, который представлен в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих
программ учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), иных компонентов, а также оценочных и методических материалов (ФЗ ст.2, п.9).

Сроки реализации программы определяются Образовательной организацией самостоятельно согласно учебному плану, с учетом категории обучающихся, их возрастом, особенностями здоровья, «уровнем программы».
Структура дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы, соответствующая новому законодательству, включает: 
1) комплекс основных характеристик программы и 
2) комплекс организационно-педагогических условий, включая формы аттестации

4. Организация образовательной деятельности.

4.1. Педагоги дополнительного образования несут ответственность за реализацию дополнительных общеобразовательных программ с полном объеме согласно учебному плану и календарному учебному графику.
В дни отмены занятий (актированные дни, карантин, праздничный день) целью реализации дополнительной общеобразовательной программы в полном объеме материал по программе выдается в иных формах, предусмотренных дополнительной образовательной программой, в том числе в дистанционной.

Педагоги дополнительного образования через заведующего отделом передают и размещают на сайте образовательной организации материалы занятий по программе, методические
рекомендации, задания для обучающихся с целью самостоятельной деятельности.

4.3. В соответствии со ст. 58 Федерального Закона от 29.12.2012 № 273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», освоение образовательной программы, в том числе отдельной части или всего объема учебного предмета, курса, дисциплины (модуля) образовательной программы, сопровождается промежуточной аттестацией обучающихся, проводимой в формах, определенных учебным планом и локальным актом о формах, периодичности и порядке текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащихся.

4.4. Зачисление детей в группы объединений дополнительного образования осуществляется согласно правилам приема учащихся в объединения дополнительного образования на основании заявления родителей (законных представителей) приказом руководителя.

5. Ответственность за осуществление образовательной деятельности по дополнительным

общеобразовательным программам.

5.1. Ответственность за организацию и осуществление образовательной деятельности по
дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам, занятость учащихся в дополнительном образовании несут руководитель и заместитель директора по

УВР образовательной организации, педагогические работники, осуществляющие деятельность по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам.

Контроль за организацией дополнительного образования, в том числе координацию
деятельности педагогов дополнительного образования осуществляет заместитель директора по УВР, методическое сопровождение педагогов осуществляет старший методист.

5.2. Администрация образовательной организации:

- разрабатывает локальные акты, регламентирующие осуществление образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам, учебный план, расписание объединений дополнительного образования, сформированных в группы;

- организует разработку, утверждение дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ, осуществляет их рецензирование на актуальность, соответствие выбранных форм и технологий возрастным особенностям учащихся;

- контролирует вопрос обеспечения занятости в дополнительном образовании учащихся, нуждающихся в особой заботе государства (детей из многодетных семей; детей с ОВЗ и инвалидностью; детей, попавших в трудную жизненную ситуацию, находящихся в социально опасном положении; детей из неблагополучных семей; детей, состоящих на различных видах учета, детей мигрантов);

- контролирует прием учащихся в объединения дополнительного образования;

- контролирует выполнение дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ в полном объеме;

- контролирует проведение промежуточной аттестации учащихся по дополнительным

общеобразовательным программам;

- ежегодно осуществляет деятельность по обновлению содержания и направленностей
дополнительных общеобразовательных программ в соответствии с требованиями государственной образовательной политики, запросами учащихся и их родителей (законных представителей);

- контролирует ведение журналов учета работы педагогов дополнительного образования;

- контролирует организацию занятий учащихся в объединениях дополнительного образования в соответствии с расписанием;

- контролирует качество реализации дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы в соответствии с заявленными в ней целями, задачами, ожидаемыми результатами ее освоения;

- организует мониторинг достижений учащихся в конкурсах, фестивалях, соревнованиях.

Педагоги дополнительного образования:

- в своей работе руководствуются должностной инструкцией;

- разрабатывают и реализуют дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы;

- несут ответственность за реализацию в полном объеме дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ;

- комплектуют группы дополнительного образования;

- ведут журнал учета работы педагога дополнительного образования;

- обеспечивают участие учащихся и воспитанников в конкурсах, фестивалях различного уровня.
6. Рабочие программы.

6.1. 2.6. Рабочие программы (модули) курсов, дисциплин, которые входят в состав программы (для модульных, интегрированных, комплексных и т.п. программ) (ФЗ № 273, ст.2, п.9; ст. 47, п.5).

3. Список литературы — включает основную и дополнительную учебную литературу (учебные пособия, сборники упражнений, контрольных заданий, тестов, практических работ и практикумов, хрестоматии) справочные пособия (словари, справочники); наглядный материал (альбомы, атласы,

карты, таблицы); может быть составлен для разных участников образовательного процесса - педагогов, учащихся; оформляется в соответствии с требованиями к оформлению библиографических ссылок.

4. Структура Программы 

Программа включает следующие структурные элементы:

1. Титульный лист.

2. Пояснительную записку.

3. Учебно-тематический план.
4. Содержание программы.
5. Аппарат контроля.
6. Методическое обеспечение.

7. Список литературы.
8. План-сетка воспитательных мероприятий.

4. Содержание структурных элементов Программы 
	Элементы Программы


	Содержание элементов Программы 

	1. Титульный лист
	- наименование образовательного учреждения;

- где, когда и кем утверждена дополнительная образовательная программа;

- название дополнительной образовательной программы;

- возраст детей, на которых рассчитана дополнительная образовательная программа; 

- срок реализации дополнительной образовательной программы;

- ФИО, должность автора (авторов) дополнительной образовательной программы;

- название города, в котором реализуется дополнительная образовательная программа;

- год разработки дополнительной образовательной программы. 

	2. Пояснительная

записка
	- направленность дополнительной образовательной программы;

- новизна, актуальность, педагогическая целесообразность, значимость программы;

- цель и задачи дополнительной образовательной программы;

- ведущие теоретические идеи, принципы и технологии, на которых базируется программа;

- обоснование отбора содержания и общей логики в последовательности его изучения, включая раскрытие связей учебной и внеучебной деятельности, межпредметных связей;

- отличительные особенности программы от уже существующих образовательных программ;

- возраст детей, участвующих в реализации данной дополнительной образовательной программы;

- сроки реализации дополнительной образовательной программы (продолжительность образовательного процесса, этапы);

- формы и режим занятий.
-ожидаемые результаты и способы определения их результативности.

	3. Учебно-тематический

план
	- перечень разделов, тем;

- количество часов по каждой теме с разбивкой на теоретические и практические виды занятий.

	4. Содержание программы
	- краткое описание тем (теоретических и практических видов занятий).

	5. Аппарат контроля
	- ожидаемые результаты и способы определения их результативности;

- формы контроля и система оценивания;

- формы подведения итогов реализации дополнительной образовательной программы (выставки, фестивали, соревнования, учебно-исследовательские конференции и т.д.).

	6. Методическое обеспечение 
	-ведущие методы, приемы, технологии, организационные формы обучения;

- обеспечение программы методическими видами продукции (разработки игр, бесед, походов, экскурсий, конкурсов, конференций и т.д.);

- рекомендации по проведению лабораторных и практических работ, по постановке экспериментов или опытов и т.д.;

- дидактический и лекционный материалы, методики по исследовательской работе, тематика опытнической или исследовательской работы и т.д.

	7. Список литературы
	- для обучающегося; для педагога: указывается обязательная и дополнительная литература.

	8. План-сетка воспитательных мероприятий
	- указываются мероприятия, проводимые в течение года


5. Делопроизводство, связанное с Программами
Старший методист осуществляет контроль над:

· рассмотрением Программ на методических советах;

· сосредоточением копий Программ, их рецензий, выписок из протоколов заседаний 
педагогических советов в учебной части;
Старший методист представляет Программы, рассмотренные и одобренные методическим 
Старший методист ежегодно проводит экспертизу Программ.

Администрация ОУ осуществляет контроль за уровнем учебных достижений учащихся по Программам, анализируя статистические данные о результатах реализации Программ в аналитических справках по реализации Программ.

Администрация ОУ осуществляет систематический контроль за выполнением Программ, их практической части, соответствия записей в журнале, пройденного на занятии материала Программы, с подведением итогов на педагогических советах, заседаниях методических объединений, отражением их в протоколах.
При открытии групп в течение учебного года дополнения в рабочей программе утверждаются приказом директора не позднее 15 числа текущего месяца.
6. Оформление Программы
6.1. Оформление текста

Текст Программы должен быть выполнен качественно, с применением печатающих устройств. Редактор в формате Word. Формат страницы – А 4; шрифт Times New Roman, кегль 12, межстрочный интервал одинарный, переносы в тексте не ставятся, выравнивание по ширине. Текст следует размещать с соблюдением следующих размеров полей: абзац 2 см, поля: левое -2; верхнее, нижнее, правое -1. При оформлении необходимо соблюдать равномерную плотность, контрастность и четкость изображения. Не должно быть помарок, перечеркивания, сокращения слов, за исключением общепринятых.
Страницы нумеруются арабскими цифрами внизу справа. По всему тексту соблюдается сквозная нумерация. Номер титульного листа не проставляется, но включается в общую нумерацию программы. Все структурные элементы программы: пояснительная записка, учебно-тематический план, содержание программы, методическое обеспечение, список литературы должны начинаться с новой страницы.

Заголовки структурных элементов печатают прописными буквами и располагают посередине страницы. Заголовки не подчеркиваются. Переносы слов во всех заголовках не допускаются. Расстояние между заголовком и основным текстом должно быть равно 3 интервалам. Заголовки программы должны иметь порядковую нумерацию и обозначаться арабскими цифрами, например: 1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА.
6.2. Оформление табличного материала.
 Таблица представляет собой способ подачи информации, при котором цифровой или текстовой материал группируется в колонки, отграниченные одна от другой вертикальными и горизонтальными линиями. 
Таблицы снабжают тематическими заголовками, которые располагают по центру страницы и пишут с прописной буквы без точки на конце.

Таблица выполняется на одной странице. Если таблица не умещается на одной странице, то она переносится на другие, при этом заголовок таблицы помещается на первой странице, а на следующих страницах следует повторить шапку таблицы и под ней поместить надпись: «Продолжение таблицы». Если шапка таблицы громоздкая, допускается ее не повторять. В этом случае пронумеровывают графы и повторяют их нумерацию на следующих страницах. Заголовок таблицы не повторяют. В таблице не должно быть пустых граф. Если цифровые или иные данные в графе не приводятся, то ставится тире. Все приводимые в таблице данные должны быть достоверны, однородны и сопоставимы, в основе их группировки должны лежать существенные признаки. 
Общее требование таково: если таблицу, диаграмму или график изъять из текста, то их смысл должен быть понятен. Следовательно, необходимо дать точное название таблицы, правильно изложить подлежащее и сказуемое, размерность единиц, период времени, к которому относятся данные таблицы. Таблицы вставляются непосредственно в текст.

6.3. Оформление иллюстраций. 
Иллюстрации (рисунки, графики, диаграммы, эскизы, чертежи и т. д.) располагаются в программе непосредственно после текста, в котором они упоминаются впервые, или на следующей странице. Все иллюстрации должны быть пронумерованы (вверху, справа). Нумерация сквозная, т.е. идет через всю работу. Если иллюстрация в работе единственная, то она не нумеруется. В тексте на иллюстрации делаются ссылки, содержащие порядковые номера, под которыми иллюстрации помещены в Программе.

Каждую иллюстрацию необходимо снабжать надписью, которая должна содержать 4 элемента:

1.наименование графического сюжета, обозначаемого сокращенным словом «Рис.»;

2.порядковый номер иллюстрации, который указывается без знака номера арабскими цифрами, например: «Рис. 1», «Рис. 2» и т. д.;

3.тематический заголовок иллюстрации, содержащий текст с характеристикой изображаемого в краткой форме.
6.4. Оформление списка литературы

При оформлении списка используемой литературы применяется алфавитный способ группировки, то есть все источники, включая нормативные, законодательные акты, учебники, сборники, статьи и т. д., располагаются в алфавитном порядке Образцы оформления различных источников приведены ниже.

Правовые нормативные акты. Действующие нормативные, законодательные акты, в списке использованной литературы указываются с изменениями и дополнениями на последнюю дату, например:

Гражданский кодекс Российской Федерации (части первая, вторая и третья) (с изм. и доп. от 26 марта 2003 г.)

Если документов одного вида несколько, то они располагаются в хронологическом порядке.
Государственные стандарты и сборники документов:

Сборник типовых инструкций по охране труда. М.: Право, 2003.271 с.

Книга, меньше трех авторов:
1. Савельев И.В. Курс общей физики. Т.1 Механика: Учебное пособие. – М.: Наука, 1982. – 432 с.

Книга под редакцией:
2. Освежающий курс лекций «Актуальные проблемы анестезиологии и реаниматологии/ Под ред. Э.В. Недашковского. – Архангельск: Высшая школа, 2002. – 340 с.

Книга, авторов больше трех:
3. Программные системы /И.М. Степанов, В.И. Николаев, В.М. Сваркин и др. – Киев: Наукова думка, 1983. – 270 с.

7. Утверждение Программы
7.1. Программа утверждается на начало учебного года приказом директора МАУ ДО ГДДТ. 

7.2. Утверждение Программы предполагает следующие процедуры: 

· обсуждение Программы на заседании Методического совета; 

· получение экспертного заключения (согласования) у старшего методиста;

· утверждение программ Педагогическим советом МАУ ДО ГДДТ;

· утверждение программ приказом директора на основании протокола Педагогического совета.
7.3. При несоответствии Программы установленным данным Положением требованиям директор МАУ ДО ГДДТ накладывает резолюцию о необходимости доработки с указанием конкретного срока исполнения. 

7.4. Все изменения, дополнения, вносимые педагогом в Программу в течение учебного года, должны быть согласованы со старшим методистом.
ПРИЛОЖЕНИЕ 1 

Образец оформления структурных элементов дополнительной

общеобразовательной общеразвивающей программы
Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования

 Городской Дом детского творчества

 муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 

городского округа город Радужный

Утверждаю
директор МАУ ДО ГДДТ

_______________О.В. Вербицкая
педсовет № ________
от «____»_______________20__г.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 

ОБЩЕРАЗВИВАЮЩАЯ ПРОГРАММА
 «Эстрадный вокал»

Возраст учащихся: от 6 до 17 лет

Автор и составитель: 
Косменюк Лилиана Мирославовна, 
педагог дополнительного образования

г. Радужный, 2019г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3

Учебный план
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ПРИЛОЖЕНИЕ 4

ЦЕЛЕСООБРАЗНОСТЬ - соответствие явления или процесса определенному состоянию, материальная или идеальная модель которого выступает в качестве цели; форма проявления причинно-следственных отношений. Понимание целесообразности в кибернетике связано с принципом обратной связи (т. е. с воздействием результата процесса на его исходный пункт) (Большой энциклопедический словарь).
ПЕДАГОГИЧЕСКАЯ ЦЕЛЕСООБРАЗНОСТЬ – наибольшее соответствие выбранного подхода (варианты действий, технологии, методов, средств) деятельности для достижения оптимального результата в данной ситуации.

ЗНАЧИМОСТЬ – обладание значением (толк. словарь Ушакова).

АКТУАЛЬНОСТЬ - (от позднелат. actualis - фактически существующий - настоящий, современный) важность, значительность чего-либо для настоящего момента, современность, злободневность. (Большой энциклопедический словарь).

НОВИЗНА - критерий  качества информации, результатов научных исследований, отражающий общественно значимые новые знания, факты, данные,  полученные в результате исследования или практической деятельности. (Тузлукова В. Научно – педагогический глоссарий учителя экономики).

УЧЕБНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ - один из основных видов деятельности школьников, направленный на усвоение теоретических знаний и способов деятельности в процессе решения учебных задач.

ВНЕУЧЕБНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – это один из видов деятельности школьников, направленный на социализацию обучаемых, развитие творческих способностей школьников во внеучебное время.
ПРИЛОЖЕНИЕ 5 
Образец оформления структурных элементов рабочей программы

Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования

 Городской Дом детского творчества

 муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа - Югры 

городского округа город Радужный

Утверждаю:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   директор МАУ ДО ГДДТ

________ Вербицкая О.В.

педсовет №03

от «30» августа 2019 г.

.

РАБОЧАЯ  ПРОГРАММА  

«РАЗНОЦВЕТНЫЕ ЛАДОШКИ»

                                           художественной направленности

                                  для групп учащихся 1 модуля обучения – гр. 1.1

возраст учащихся: 6,5 - 17 лет

на 2019-2020 учебный год

Автор и составитель:

Бурикова Анна Григорьевна,

 педагог дополнительного образования

г. Радужный, 2019 г
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