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I. Общие положения
     1.1.Положение о системе единого ведения программ​но-методической документации педагогов муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дворца творчества детей и молодежи имени Добробабиной А.П. города Белово» (далее-Учреждение)  подготовлено с целью совершенствования документационного обеспечения об​разовательного процесса путем повышения эффективно​сти технологии работы с документами.

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок разработки, составления, оформления, ведения и использования документации.

1.3.Ответственность за работу с программно-мето​дическими документами возлагается на заместителя по УВР, руководителей структурных подразделений, методистов и педагогов в соответствии с их должностными обязанностями.
II. Программно-методическая документация педагогов
           Учебно-воспитательная работа педагогов обеспечива​ется системой взаимосвязанных программно-методических документов, составляющих их документационную базу.  
III. Правила подготовки и оформления программно-методической  документации педагогов
  3.1. Документирование учебно-воспитательной дея​тельности заключается в фиксации на бумаге или других носителях.

При подготовке и оформлении документов следует соблюдать правила, обеспечивающие:

- юридическую /нормативную/ силу документа;

- оперативное и качественное их исполнение;

- поиск документов;

- качество документов как источника информации.

3.2. Состав программно-методической документацион​ной базы педагогов составляют:  дополнительная общеразвивающая программа, календарно-тематическое планирование, план воспитательной работы на год, журнал учета рабо​ты педагога дополнительного образования, анализ работы детского объединения, положение о детском объединении. 
3.3. Коррекция программно-методической документа​ции педагогом осуществляется по согласованию с администрацией Учреждения.

 3.4. Программно-методическая документация оформляется на листах формата А4 в компьютерном наборе, а также хранится на электронном носителе.

3.5.Дополнительная общеразвивающая программа должна соответствовать Федеральному закону «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.12г, санитарно-эпидемиологическим требованиям к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей СанПиН 2.4.4. 3172-14,  утвержденным постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014, приказу Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 августа 2013г. №1008 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам», уставу учреждения.

 3.5.1 Дополнительная общеразвивающая программа разрабатывается в соответствии с положением о дополнительной общеразвивающей программе, утвержденном приказом директора МБУДО ДТДиМ города Белово №145 от 01.09.2017г.
3.6. Параллельно с дополнительными общеразвивающими программами, педагоги осуществляют свою деятельность на основании календарно-тематического планирования  для каждого года обучения сроком на 1 год. 3.7. Журнал учета работы объединений является документом, кото​рый обязан вести каждый педагог дополнительного обра​зования.

-  Журнал  рассчитан на учебный год, ведется в каждом объединении и  учебной группе
- Записи в журнале ведутся в соответствии с указа​ниями к ведению журнала учета работы объединений в учреждениях дополнительного образования детей.

- Руководитель структурного подразделения (ежемесячно), зам.директора по УВР (3 раза в год) обязаны контролировать правильность ведения журнала, внося соответствующие замечания, предложения по его ведению.
3.8. План воспитательной работы составляется и утверждается ежегодно для каждого детского объединения и включает в себя мероприятия художественного, семейного, общественного, экологического, патриотического и духовно-нравственного воспитания. 
IV. Порядок утверждения программно-методической документации внутри Учреждения
4.1. Утверждение программно-методической докумен​тации педагогов - фиксация факта создания данной доку​ментации педагогом в учреждении.

4.2. Утверждению подлежат все оговоренные в на​стоящем Положении документы.

4.3. Программно-методическая документация утверждаются ежегодно –  после рассмотрения их соответствующими коллегиальными органами - педагогическим или методическим советами Учреждения, секционными методическими объединениями.

4.4.
Утверждение программно-методической документации осуществляется директором Учреждения.
V. Контроль исполнения программно-методической документации
Целью контроля является обеспечение своевременно​го и качественного исполнения действий, зафиксирован​ных в программно-методических документах. Контролю подлежат все утвержденные документы. Контроль над ис​полнением документов возлагается на указанные лица  в соответствии с их должностными обязанностями, номенклатурой дел  Учреждения.

