ПОЛОЖЕНИЕ

о ведении индивидуальных и консультативных часов работниками муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей Центре Детского Творчества «Вдохновение»
Общие положения.

        Настоящее положение разработано в муниципальном образовательном учреждении дополнительного образования детей Центре Детского Творчества «Вдохновение»  с целью развития мотивации личности к познанию и творчеству, реализации дополнительных образовательных программ и услуг в интересах личности, общества и  государства. 
       Реализация индивидуальных и консультативных часов в образовательном учреждении  проводиться с   учащимися  с повышенной мотивацией к дополнительному образованию и для детей с ограниченными возможностями, для повышения  качества условий образовательного процесса. Где уровень результативности обучения проводиться через проведение индивидуальных часов с учащимися, родителями, педагогами, методистами дополнительного образования, замами по воспитательной работе образовательных учреждений и руководителями образовательных учреждений. Обобщение и обмен опытом с педагогами, методистами, административными работниками других учреждений.

Оказание консультативной помощи учащимся и  родителям по вопросам обучения и воспитания в рамках «Программы развития» и «Программы качества образования» муниципального образовательного учреждения дополнительного образования детей Центра Детского Творчества «Вдохновение»  
Индивидуальные и консультативные  часы ведутся  45 минут.
Количество   индивидуальных и консультативных часов  педагога дополнительного образования детей  регистрируется в учебном плане  образовательного учреждения, и записываются в журнал педагога дополнительного образования.

1. Индивидуальные и консультативные часы определить для творческих  коллективов с целью: 
· работа с детьми во всех объединениях с одаренными или отстающими учащимися;

· подготовка к выставкам прикладного, технического творчества, конкурсам;

· подготовка к мероприятиям;

· подготовка  к соревнованиям;

· сбора и обработки информации для работы;

· консультативной работы;

· консультации с родителями, классными руководителями образовательных учреждений, методистами, административными работниками, педагогами ЦДТ и других образовательных  учреждений.

2. Количество индивидуальных  и консультативных часов    устанавливаются   согласно общей нагрузки педагогов дополнительного образования детей, с учетом необходимости дополнительной работы с детьми,  в        зависимости  от социального заказа, количества детей, связи с     производственной   необходимостью потребностью в обмене опытом и д.р.

3.  Определять индивидуальные формы работы:

· Беседа;

· Консультация;

· Творческое занятие;

· Совместный поиск решения проблемы, оформление заметок; переписка;

· Индивидуальный пошив;

· Практическое занятие и др.;

4.   На индивидуальный и консультативный  час приглашаются дети и взрослые          
           от одного до трёх человек.
  
                                             «Утверждаю»

 
                                         Директор МУДО ЦДТ «Вдохновение»

                                        Артамонова О П

ПОЛОЖЕНИЯ О ПОРЯДКЕ АТТЕСТАЦИИ ПЕДАГОГИЧЕСКИХ РАБОТНИКОВ В МУДОД.

1.1. Настоящее положение регламентирует порядок аттестации педагогических работников  МУДО  Центра детского творчеств «Вдохновение».

1.2. Целью аттестации является определение соответствии уровня профессиональной компетентности педагогических работников требованиям к квалификации при присвоении им квалификационных категорий.

1.3. Основными принципами аттестации являются:                                               

- добровольность аттестации на вторую квалификационную категорию.

          - открытость и коллегиальность, которые обеспечивают объективное,

          гуманное и доброжелательное отношение к аттестуемым педагогическим 

          работникам.                                                                                                                                                             

1.4 Основными задачами аттестации являются:

- стимулирование целенаправленного, непрерывного повышения уровня  профессиональной компетентности педагогических работников.

- обеспечение педагогическим работникам образовательных учреждений дополнительного образования возможности повышения уровня оплаты труда.

1.5.   Нормативной основой для аттестации является Закон РФ «Об  

         образовании»; настоящее положение

1.6. Квалификационные категории педагогическим работникам 

присваиваются сроком на пять лет.

1.7. Контроль за порядком прохождения аттестации осуществляют:

Министерство образования РФ, другие ведомственные органы управления образованием, местные (муниципальные) органы управления образованием.

ОРГАНИЗАЦИЯ И СРОКИ ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ.

2.1. Основанием для проведения аттестации педагогических работников на 

вторую квалификационную категорию является заявление педагогических работников.

2.2.    Аттестация работников осуществляется в период с 1 октября по 30 

апреля. Сроки прохождения аттестации для каждого педагогического 

работника устанавливаются индивидуально в соответствии с графиком,

о чем работник извещает не позднее, чем за две недели до начала 

аттестации. Продолжительность аттестации для каждого аттестуемого

не должна превышать двух месяцев с начала её прохождения  до    

принятия решения в соответствии с пунктом 3.7. настоящего положения.

2.3. Педагогический работник, проходящий аттестацию, вправе избрать   

          конкретные формы и процедуры аттестации из числа существующих 

          вариантов форм и процедур.

2.4. Педагогические работники до истечения срока действия имеющийся у 

          них квалификационной у них категории могут пройти аттестацию на 

          более  высокую квалификационную категорию в соответствии с 

          настоящим положением.

2.5. Работники, выполняют педагогическую работу в государственных и 

муниципальных образовательных учреждениях на условиях совместительства, так же имеют право проходить аттестацию в соответствии с настоящим положением.

АТТЕСТАЦИОННАЯ КОМИССИЯ, ЕЁ СОСТАВ И РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ.

3.1. Персональный состав аттестационной комиссии, регламент её работы  

           определяется органом управления образования создающим        

           аттестационную комиссию.

3.2. Председателем аттестационной комиссии является Руководитель или     

           заместитель руководителя органа Управления образованием.

3.3. Аттестационная комиссия формируется из работников образовательных 

учреждений, представителей профсоюзных органов, методических служб. В её состав могут включаться представители органов государственной власти и местного самоуправления, научных и других организаций.

3.4. Аттестация проводиться за счет средств соответствующего органа

Управление образованием.

3.5. По результатам аттестации аттестационная комиссия выносит следующие решения:

· Соответствует ли педагогический работник заявленной квалификационной категории.

· Не соответствует педагогический работник заявленной квалификационной категории.

3.6. Решение аттестационной комиссии оформляется протоколом, который 

           подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и 

           членами аттестационной комиссии.

3.7. Решением аттестационной комиссии заносятся в аттестационный лист,  

           подписывается председателем аттестационной комиссии и секретарем.

           Аттестационный лист оформляется в двух экземплярах, один из которых      

           хранится в личном  деле педагогического работника, другой выдаётся на 

           руки.

РЕАЛИЗАЦИЯ РЕШЕНИЙ АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ.

4.1. Руководитель органа управления образованием, образовательного 

            учреждения дополнительного образования детей на основании  

            аттестационной комиссии в месячный срок издает приказ о присвоении  

           работнику той или иной квалификационной категории. 

           Квалификационная категория присваивается со дня принятия решения 

            аттестационной комиссии.

           В аттестационный лист вносится запись о присвоении квалификационной

           Категории, указывается дата и номер приказа. Аттестационный лист 

           подписывается руководителем органа управления образования или 

           руководителем образовательного учреждения дополнительного    

           образования детей и заверяется печатью.

 4.2.    В случае признания педагогического работника не соответствующим 

           заявленной квалификационной категории аттестация на ту или более 

           высокую квалификационную категорию по заявлению работника может 

           проводиться не ранее чем через год со дня принятия соответствующего 

           решения аттестационной комиссией в порядке и сроки  установленные в 

           настоящем Положении

4.3.     Трудовые споры по вопросам аттестации педагогических работников 

            рассматривают в комиссиях по трудовым спорам, в судах в порядке, 

           установленном Законодательством РФ о труде.
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                                                                      Директор МУДО ЦДТ «Вдохновение»

                                  Артамонова О П

ПОЛОЖЕНИЕ
о внутреннем контроле в МУДО ЦДТ «Вдохновение».

1. Общие положения:

Контроль одна из управленческих функций, предшествующая анализу образовательного процесса - это наблюдение с целью проверки; процесс, обеспечивающий достижение поставленных целей (контроль равен помощи, инспектирование равно проверке).

Основные задачи контроля:

1.Анализ и прогнозирование развития образовательной системы.

2.Сбор и обработка информации о состоянии учебного воспитательного процесса.

3.Обеспечение обратной связи о реализации всех управленческих решений.

4.Определение тенденции и стратегии развития.

          5.Принятие грамотного решения.

Основные принципы контроля:

· Планомерность;

· Особенность;

· Все объемность;

· Теоретическая и методическая подготовленность.

2.Объекты контроля:

	Объекты
	Основные акценты контроля.

	1. Учебный процесс.
	-выполнение образовательных программ;

-уровень знаний, умений, навыков;

-продуктивность работы ПДО;

-индивидуальная работа с детьми;

-наполняемость творческих объединений;

-использование на занятий педтехнологий;

-привитие навыков самостоятельной работы;

-применение здоровьесберегающих технологий.

	2.Воспитательный процесс.
	1.Уровень воспитанности воспитанников.

2.Уровень общественной активности.

3.Участие родителей в воспитательном процессе.

4.Качество мероприятий.

5.Работа с трудными детьми.

6.Уровень здоровья и физической подготовки.

7. Воспитательная форма на занятиях.

	3.Документация.
	-заполнение журналов ПДО, инструктажи;

-состояние календарно-тематических планов и планов воспитательной работы;

-коррекция и обновление образовательных программ;

-протоколы родительских собраний;

-состояние документации (заявление родителей, справки о состоянии здоровья и т.д.).




5.Процесс контроля.

          1.  Выработка критериев.

2. Сопоставление с ними реальных результатов.

3. Принятие корректирующих действий.
6.Методы контроля.

· наблюдение;

· проверка документации;

· опрос ( устный, письменный);

· открытие декады и творческие занятия;

· закрытое анкетирование, тестирование;

· оперативный разбор;

· беседа;

· анализ.

                                                    7. Исполнители контроля.

-администрация;

-опытные педагоги;

-родители.

                                                   8. Подведение итогов контроля.

Любая форма контроля осуществляется в следующей последовательности:

· основные проверки;

· формулировка цели:

· разработка алгоритма проверки, критериев;

· сбор и обработка информации;

· оформление выводов (причина недостатков, успехов, определение рекомендаций, принятие управленческих решений, определение сроков последующего контроля);

· обсуждение итогов проверки (на педагогическом совете, совещаниях при директоре, заместителях, индивидуальном и групповом собеседовании).

                                                             Утвержден  на общем собрании

                                               трудового коллектива.

                                                                          Директор МУДО ЦДТ «Вдохновение»

                                       Артамонова О. П.
                         ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА.

Основные обязанности работников дополнительного образования.

 Учреждения обязаны: работать честно и добросовестно, выполнять обязанности, возложенные на них должностными инструкциями, Положением Центра детского творчества, Уставом МУДО ЦДТ «Вдохновение» и настоящими правилами соблюдать дисциплину труда и основу порядка в учреждении. Вовремя приходить на работу (явка на рабочее место перед началом занятий не позднее, чем за 15 минут, менее считается опозданием). Соблюдать установленную продолжительность рабочего времени (с учетом оплаты по часам астрономического исчисления), максимально используя его для творческого и эффективного использования возложенных обязанностей. Воздерживаться, от действий мешающих другим работникам, выполнять свои трудовые обязанности. Своевременно и точно исполнять распоряжения администрации.

Беречь и укреплять собственность ЦДТ, экономично расходовать материалы для кружковой работы, канцелярские товары, электроэнергию;

Строго соблюдать инструкцию по охране и жизни и здоровья детей, требования по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда и противопожарной охране, предусмотренные соответствующими правилами и инструкциями, Законом об образовании, конвенции о правах ребенка;

Содержать своё рабочее место в порядке, с учетом требований к учреждению дополнительного образования;

Соблюдать установленный порядок хранения ценностей документов, нести ответственность  использование материальных ценностей в кабинетах.

Всемерно повышать качество выполняемой работы, проявлять творческую инициативу, направленную на достижения высоких результатов учебно-воспитательной, организационно массовой, инструктивно-методической работы.

Систематически повышать свою деловую квалификацию, профессионализм.

Вести себя достойно, быть всегда внимательным к воспитанникам, вежливым с их родителями и членами коллектива, соблюдать должностную субординацию.

Работники учреждения дополнительного образования несут ответственность за жизнь и здоровье детей, вверенных им, во время занятий в учреждении, а так же во время мероприятий, проводимых вне учреждения.

Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей должности определен помимо настоящих Правил, положение о ДО и квалификацией работников, Уставом МУДО ЦДТ «Вдохновение».

Рабочее время и его использование.

       Время окончание и окончание ежедневной работы учреждения ДО устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего распорядка и графика сменности с соблюдением установленной продолжительности рабочего времени за неделю или в учебный период.

      Время перерыва для отдыха и питания определяется администрацией с согласия сотрудника в письменной форме, по согласованию с профкомом

( по решению профкома и сотрудников ЦДТ «Вдохновение» определить это время в количестве 30 минут, не входящее в рабочее время статья Т.К. Р.Ф.).

      Директор учреждения и его заместитель обязаны обеспечить учет рабочего времени всех работников учреждения ДО. Педагогический коллектив учреждения работает в соответствии с расписанием учебных занятий, учрежденных директором по согласованию с профсоюзным комитетом. Расписание составляется с учетом педагогической целесообразности и максимальной экономии времени педагогов дополнительного образования. Но не более в астрономических часах в день, с обязательным 5-10 минутным перерывом через каждые 45 минут работы, которые включают в рабочее время педагога дополнительного образования. Недоработанное время используется для проведения воспитательных мероприятий, методической подготовки в этот день

  Педагогам дополнительного образования запрещается изменять по своему усмотрению расписание и место проведшие занятий. Отсутствие педагога без уважительной причины на рабочем месте  по расписанию предполагает наказание.

   Ежим работы директора и его заместителей, методиста, составлено с таким расчетом, чтобы во время функционирования учреждения ДО руководящие работники находились в учреждении ДО.

   Учебная нагрузка педагогов кружков на новый учебный од устанавливается директором учреждения по согласованию с профсоюзным комитетом в зависимости от количества кружков и количества учебных часов, предусмотренных для кружков соответствующего профиля. Как правило, объем учебной нагрузки педагогов определяется до ухода в отпуск и не должен превышать полутора ставок. В исключительных случаях, разрешения соответствующего органа образования и с согласия работника, учебная нагрузка, указанных работников может быть установлена в большом объёме, в рамках штатного расписания. Неполная учебная нагрузка работника, для которого учреждение является местом основной работы, может быть определенна с его согласия, выраженного в письменной форме.

Общие собрания.

Общие собрания трудового коллектива учреждения ДО проводится по мере необходимости не реже 2 раза в год. Педсовет-1 раз в квартал. Общие родительские собрания созываются по усмотрению директора ЦДТ, но не реже чем 1 раз в год, а кружковые- по усмотрению педагога ДО, но не реже 4 раз в год, два из которых- тематические.

Заседания педсовета и общие собрания трудового коллектива должны проводится, как правило, не более двух часов, родительское собрание – не более 1,5-« часов.

Очередность представленных ежегодных отпусков устанавливается администрацией учреждения по согласованию с профессиональным комитетом с учетом необходимости  нормального обеспечения и хода работы учреждения ДО.

График отпусков составляется каждый год не позднее 5 мая текущего года, утвержденный администрацией и профсоюзным комитетом и доводиться до сведения всех работников учреждения ДО.

Педагогам ДО, как правило, ежегодно отпуска предоставляются в период летних каникул школьников.

Продолжительность ежегодного отпуска работников учреждения ДО устанавливается в соответствии с действующим законодательством.

Запрещается в рабочее время.

1. Отвлекать работников от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и проведения разного рода мероприятий не связанных с производственной деятельностью, созывать собрания, заседания всякого рода совещания по общественным делам.

2. На занятиях кружка посторонние лица могут присутствовать только с разрешения администрации.

3. Входить в помещение во время занятий разрешается только директору, методисту, заместителю директора по КВР.

4. Делать замечания по поводу работы во время занятий не разрешается, в случае необходимости такие замечания делаются администрацией учреждения ДРО после занятий  отсутствии кружковцев.

5. Администрация обязана о посещении занятий кружковцев предупреждать  педагога ДО за 20- 30 минут до начала занятия.

6. Педагоги ЦДТ «Вдохновения» должны быть готовы к посещению ведущих специалистов Комитета образования в течение учебного года.

Поощрения.

За успехи в работе.
За образцовое выполнение трудовых обязанностей, плановых заданий, успехи в обучении и воспитании детей, продолжительный и безупречный труд, новаторство, другие достижения в работе применяются следующие поощрения:

· Объявление благодарности: без поощрения, подарок сувенир.

· Награждение ценным подарком.

· Выдача премии.

· Награждение Почетными грамотами.

За особые трудовые заслуги работники учреждения ДО предоставляются в вышестоящие органы в установленном порядке для награждения орденами, медалями РФ и для присвоения почетных званий РФ.

Ответственность за нарушение трудовой дисциплины.

За нарушение трудовой дисциплины, включая опоздание свыше 15 минут, уход с работы раньше 15 минут без предупреждения, учреждение применяет следующие дисциплинарные взыскания:

· Выговор

· Строгий выговор

· Лишение однодневного, двух, трехдневного заработка (по согласованию с профсоюзным комитетом).

· Увольнение: при наличии 3 –дисциплинарных взысканий.

Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть примерно за систематическое невыполнение работником без уважительной причины обязанностей, возложенные на него трудовым договором, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о учреждении ДО или должностной инструкцией, если  работнику ране применялись дисциплинарные меры общественного взыскания за : прогул ( в том числе за отсутствие на рабочем месте более 4 часов в течении рабочего времени) без уважительной причины администрация учреждения ДО применяет одну из мер дисциплинарного взыскания, по решению профкома допускается увольнение по основаниям с его согласия на другую работу.

За каждое нарушение трудовой дисциплины может быть применено только одно дисциплинарное взыскание. При применении взыскания должны учитываться тяжесть совершенного поступка, обстоятельства при которых он совершен, предшествующая работа и поведение работника. Приказ о применении дисциплинарного взыскания под расписку трехдневный срок. Приказ о необходимых случаях доводится до сведения работников учреждения ДО: если педагог отказывается расписываться в приказе, составляется акт о том, что приказ о дисциплинарном взыскании доведен до сведения педагога.
Режим рабочего времени в соответствии с ТК РФ ст. 100

Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность рабочей недели (если 5-ти дневная с двумя выходными днями, 6-ти дневная- одним выходным днем, рабочая неделя с предоставлением выходных дней по скользящему графику. Основание – заявление педагог, решение администрации, соответствующий приказ.

В соответствии со статьей №101 ТК РФ.

Режим работы ЦДТ №2 – особый режим работы, в соответствии с которым отдельные работники могут по распоряжению работодателя при необходимости эпизодически привлекаться к выполнению трудовых функций за приделами нормальной продолжительности рабочего времени.

Положение
  о педагогическом совете ЦДТ «Вдохновение» 
1.Общие положения

1. В целях развития демократических начал, коллективности  в решении основных    вопросов деятельности в учреждении дополнительного образования, где не менее  3-х педагогических работников, создается педагогический совет как постоянно действующий орган.

2.Задачи, содержание работы, обязанности

и права педагогического совета

    1. Педагогический совет мобилизует педагогический коллектив учреждения дополнительного образования детей на повышение уровня учебы,  воспитательной, организационно-массовой и инструктивно – методической работы, принимает активное участие во внедрении и практику деятельности учреждения достижений педагогической науки и передового опыта, эффективных методов обучения и воспитания.

        2.  Педагогический совет ЦДТ «Вдохновение»:

· рассматривает содержание деятельности дополнительного образовательного учреждения; обсуждает планы, подводит итоги и решает актуальные вопросы учебной, воспитательной, организационно-массовой и инструктивно-методической работы отделов, учебных групп; состояние санитарно-гигиенического режима, обеспечения техники безопасности, охраны здоровья учащихся;

· содействует разработке перспективного плана работы учреждения предложений по улучшению его деятельности, созданию новых учебных групп, научных обществ, клубов и других  объединений, обучающихся интересам, в том числе в образовательных школах;

· определяет меры, обеспечивающие повышение квалификации педагогических кадров, стимулирует педагогическое новаторство, творческий конек, самообразование работников;

· заслушивает отчеты администрации учреждения об ее деятельности по организации и руководству коллективном в выполнении задач учреждения; всемерно развивает критику и самокритику;

· принимает решения о поощрении коллективов, работников или отдельных учащихся-активистов, а также о мерах воздействия недисциплинированных детей и подростков;

· представляет к поощрению педагогических работников, присвоению званий, награждению почетными грамотами и знаками по результатам их деятельности;

· обращается в общественные организации по вопросам улучшения условий работы  учреждения.

3. Состав педагогического совета и организации его работы.

1. В состав педагогического совета входят директор (председатель  совета), заместители, методисты, педагоги ДО.
2. На заседание педагогического совета могут быть приглашены представители, учреждений образования,  представители Комитета образования, общественных организаций, творческих союзов, трудовых коллективов, родители учащихся и другие лица.

3. Педагогический совет избирает из своего состава секретаря совета, сроком на 1 год.

4. Педагогический совет работает по плану, утвержденному на заседании совета.

5. Заседание педагогического совета проводиться не менее 4 раз в год, созываются, как правило, один раз в течение четверти учебного года. В случае необходимости могут созываться внеочередные заседания педагогического совета. На заседаниях педагогического совета ведутся протоколы, в которых кратко отражаются содержание обсуждаемых вопросов, выступления члена совета и постановления по данному вопросу. Протоколы подписываются председателем совета и хранятся в делах дополнительного образовательного учреждения.

6. Решение педагогического совета принимаются открытым голосованием большинством голосов при наличии на заседании не менее 2/3 его членов. При равном количестве голосов решающим является голос председателя совета (директора учреждения). Решения, принятые в соответствии с положением педагогического совета и действующим законодательством, обязательны для  всех работников дополнительного образовательного учреждения.

             Директор ЦДТ «Вдохновение» в случае несогласия с решением педагогического совета приостанавливает проведение решения в жизнь и доводит об этом до сведения Комитет образования , в ведении которого находиться.

       Председатель Комитета образования   при участии соответствующего профсоюзного комитета обязан рассмотреть такое заявление,  ознакомиться с мотивированным мнением большинства педагогического совета и вынести окончательное решение по спорному вопросу.

7. Организацию работы и контроль над  выполнением решений и рекомендаций педагогического совета осуществляет директор ЦДТ «Вдохновение». На очередных заседаниях совета он докладывает о результатах этой работы.

