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I. Общие положения

1.1. Центр дополнительного образования (в дальнейшем - ЦДО) является структурным подразделением МОУ СОШ имени генерала Захаркина И.Г. (в дальнейшем - ОО) и не является юридическим лицом и действует на основании Устава ОО и Положения о дополнительном образовании (далее - Положение). 
1.2. Местонахождение ОО: 249185 Калужская область, Жуковский район, г. Кременки, ул. Школьная, стр. 9.
1.3. Положение разработано на основании следующих нормативных актов:
· Конституции Российской Федерации;
· Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012 3 273-ФЗ;
· Концепция развития дополнительного образования детей (распоряжение Правительства РФ от 04.09.2014 г. № 1726-р);
· Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 04.07.2014 N 41 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей" (СанПиН 2.4.4.3172-14)»;
· Приказом Министерства просвещения РФ от 09 ноября 2018 года №196 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным  общеразвивающим программам»
· Письма от 09 апреля 2014 года № 19- 1932/14-0-0  «О  соблюдении законодательства Российской Федерации в сфере образования при реализации дополнительных общеразвивающих программ»
· Письмо Минобрнауки России от 18.11.2015 № 09-3242 «Методические рекомендации по проектированию дополнительных общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы)»
· Приказом Минтруда РФ от 08.09.2015 г. №613 н «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог дополнительного образования детей и взрослых»;
· Устава Учреждения.

1.4. Деятельность по дополнительным общеобразовательным общеразвивающим программам ЦДО направлена на: 
· обеспечение гарантий права ребенка на дополнительное образование; 
· формирование и развитие творческих способностей обучающихся;
· удовлетворение индивидуальных потребностей обучающихся в интеллектуальном, художественно-эстетическом, нравственном и интеллектуальном развитии, а также в занятиях физической культурой и спортом;
· формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья обучающихся;
· 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, укрепления здоровья, 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

1.5. Основным предметом деятельности ЦДО  является: 
- реализация дополнительных общеразвивающих  программ для всех возрастных категорий, обучающихся по направленностям, принятых Педагогическим советом, утвержденных ОО
- реализация досуговых программ для всех возрастных категорий обучающихся при взаимодействии с различными образовательными учреждениями, учреждениями культуры, общественными организациями и другими организациями. 
1.6. По инициативе детей в Центре дополнительного образования  могут создаваться детские и юношеские общественные объединения и организации, действующие в соответствии со своими уставами и положениями. Администрация ОО оказывает содействие в работе таких объединений и организаций. 
1.7. В соответствии с Уставом ОО в Центре дополнительного образования  не допускается создание и деятельность организационных структур политических партий, общественно-политических и религиозных движений и организаций. 

II. Основы деятельности ЦДО

2.1.Центр дополнительного образования  самостоятельно разрабатывает программу своей деятельности с учетом запросов детей, потребностей семьи, образовательного учреждения, детских и юношеских общественных объединений и организаций, особенностей социально-экономического развития региона и национально-культурных традиций. 

2.2. Образовательная деятельность ЦДО ведется на основе программ, разрабатываемых педагогами дополнительного образования, а также типовых программ, рекомендованных органами управления образованием, рассчитанных на детей разных возрастных групп. 
Число дополнительных общеразвивающих программ определяется заявителем в соответствии с требованиями к режиму деятельности детей (СанПиН 2.4.4.3172-14.)
       Содержание дополнительных общеразвивающих программ и сроки обучения по ним определяются программой, разработанной педагогом, рассмотренной на заседании методического объединения, принятой на педагогическом совете и утвержденной приказом директора.
     Дополнительные общеразвивающие программы реализуются на стартовом, базовом и продвинутом уровнях.
     Стартовый уровень предполагает использование и реализацию общедоступных и универсальных форм организации материала, минимальную сложность предлагаемого для освоения содержания программы.
     Базовый уровень предполагает использование и реализацию таких форм организации материала, которые допускают освоение специализированных знаний и языка, гарантированно обеспечивают трансляцию общей и целостной картины в рамках содержательно-тематического направления программы.
     Продвинутый уровень предполагает использование форм организации материала, обеспечивающих доступ к сложным (возможно узкоспециализированным) и нетривиальным разделам в рамках содержательно-тематического направления программы. Также предполагает углубленное изучение содержания программы и доступ к околопрофессиональным и профессиональным знаниям в рамках содержательно-тематического направления программы.
2.3. Центр дополнительного образования детей имеет право ежегодно (до начала учебного года) изменять перечень принятых к реализации дополнительных общеобразовательных программ. 
2.4. Центр дополнительного образования реализует программы следующих направленностей: 
- физкультурно-спортивной (нормативный срок освоения – до 8 лет)
- социально-педагогической (нормативный срок освоения – до 5 лет)
- туристско – краеведческой; (нормативный срок освоения – до 5 лет)
- художественной (нормативный срок освоения – до 8 лет)
- естественнонаучной (нормативный срок освоения – до 5 лет)
- технической (нормативный срок освоения – до 5 лет)
2.5. Занятия в ЦДО  могут проводиться по программам одной тематической направленности или комплексным, интегрированным, модульным программам.
При реализации дополнительных общеобразовательных программ используются различные образовательные технологии, в том числе дистанционные образовательные технологии, может применяться электронная форма организации деятельности, основанная на модульном принципе. Могут предусматриваться как аудиторные, так и внеаудиторные (самостоятельные) занятия, очные и заочные, которые проводятся всем составом, по группам или индивидуально, определяются формы аудиторных занятий, а также формы, порядок и периодичность проведения промежуточной аттестации учащихся. 

2.6. Учебный год в ЦДО начинается 01 сентября, заканчивается 31 мая текущего года. Группы первого года обучения начинают работу с 10 сентября. Продолжительность учебного года составляет 34 - 36 недель. 
 С 01 июня по 30 июня ЦДО переходит к организации летней площадки в школе.
0. Занятия в ЦДО начинаются не раньше, чем через 40 минут после окончания учебного процесса в школе и заканчиваются не позднее  20.00 ч. ежедневно. Для обучающихся в возрасте 16 - 17 лет допускается окончание занятий в 21.00 ч.
0.  В воскресные и праздничные дни ОДО  работает в соответствии с расписанием занятий и планом мероприятий ОО, в рамках действующего трудового законодательства РФ. 
2.7. Деятельность обучающихся в ЦДО осуществляется в одновозрастных и разновозрастных объединениях по интересам (кружок, секция, студия, театр, ансамбль и др.). Далее именуются «объединения». 
Объединения могут иметь свое название, отражающее их специфику или направленность деятельности. Объединения комплектуются до 10 сентября текущего учебного года.
2.8. Организация образовательного процесса, продолжительность и сроки обучения в коллективах ЦДО регламентируются дополнительными общеразвивающими программами различной направленности, учебными планами, электронными журналами учета работы детского объединения, расписанием занятий. Учебный план разрабатывается заведующим ЦДО, утверждается руководителем ОО. 
2.9. Численный состав (наполняемость) объединения определяется дополнительной общеразвивающей программой, характером деятельности, возрастом обучающихся, условиями работы и требованиями СанПиНа.  Количество учебных часов может быть увеличено в спортивных секциях для создания условий достижения высоких результатов. Численный состав  объединения  определяется:
первый год обучения – 10-15 человек; 
второй год обучения – 10 - 12 человек;
третий и последующие годы обучения – не менее 8-10 человек.
Численный состав  объединения  может быть увеличен в объединениях и спортивных секциях.
       Допускается для 1 года обучения в период до 1 октября текущего года открытие группы и организация занятий в меньшем численном составе (но не менее 80% от нормы) с параллельным проведением набора обучающихся до установленной нормы. Если в указанный срок группа не будет доукомплектована, она расформировывается в процессе объединения групп 1 года обучения или, при возможности, присоединяется к группе 2 года обучения или группе 1 года сходного профиля обучения при наличии согласия обучающегося и его родителей (законных представителей).
       В отдельных случаях (малокомплектные классы, ограниченность необходимого технического оборудования или иное) допускается открытие группы (ее сохранение) при меньшем количестве обучающихся, что утверждается приказом директора школы при наличии письменного обоснования функционирования конкретной группы.
В группах естественнонаучной и технической направленностей для более эффективного обучения допускается деление групп на подгруппы, бригады, звенья меньшим составом, что должно быть отражено в дополнительной общеразвивающей программе. В соответствии с этим занятия могут проводиться по группам, подгруппам, звеньям или всем составом объединения. 
При несоответствии количественного состава в объединениях требованиям настоящего положения, возможен вариант объединения групп близких годов обучения (2-3, 3и4 и т. д.) при условии, что обучение ведется по одной и той же дополнительной общеразвивающей программе (в физкультурно-спортивной направленности разница в возрасте не должна быть боле 3-х лет). Не допускается объединение детей разных лет обучения с понижением года их обучения по дополнительной общеразвивающей программе.
0.   Образовательная деятельность обучающихся с ограниченными возможностями здоровья по дополнительным общеобразовательным программам может осуществляться на основе дополнительных общеобразовательных программ, адаптированных при необходимости для обучения указанных обучающихся, с привлечением специалистов в области коррекционной педагогики, а также педагогическими работниками, прошедшими соответствующую переподготовку.
0.  Численный состав объединения может быть уменьшен до 15 человек при включении в него обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и (или) детей-инвалидов, инвалидов.
0. Занятия в объединениях с обучающимися с ограниченными возможностями здоровья, детьми-инвалидами и инвалидами могут быть организованы как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах.
2.10. Обучение в Центре дополнительного образования детей осуществляется на русском языке. 
2.11. Продолжительность занятий и их количество определяются дополнительной общеразвивающей программой. На продолжительность и частоту занятий оказывают влияние возрастной состав детской группы, а также форма организации учебного процесса. Максимально допустимую нагрузку на одного ребенка в неделю не рекомендовано превышать 4 часов в неделю с 6 до10 лет и 6 академических часов в неделю с 10-17лет.
2.12. Продолжительность занятий для обучающихся составляет:
- младшие школьники: 1 академический час – 45 мин. (1 класс), 2 академических часа с перерывом не менее 10 мин. – 2-4 классы.
- остальные учащиеся: до 3 академических часов с перерывом не менее 10 мин. Через  каждые 45 мин.
      В целях недопущения перегрузок и сохранения здоровья детей в ходе занятий используются элементы здоровьесберегающих технологий.
     Ввиду отсутствия звонков педагог самостоятельно контролирует время начала и окончания занятий.
     Продолжительность проведения массовых мероприятий составляет для:
- младших школьников до 1,5 часов;
- остальных учащихся до 2-2,5 часов.
      В объединениях, занятия в которых проводятся с применением компьютерной техники, время непосредственной работы с компьютерами не превышает норм СанПиН. 
2.13. В работе объединений совместно с обучающимися могут участвовать родители (законные представители) без включения их в основной состав объединения при наличии условий и согласия руководителя объединения. 
2.14. Объединения Центра дополнительного образования детей работают по расписанию, Расписание занятий объединений составляется зав. Центром дополнительного образования и утверждается руководителем ОО, с учетом рациональной загрузки помещений ОУ, а также с учетом пожеланий родителей (законных представителей), возрастных особенностей обучающихся и установленных санитарно-гигиенических норм для создания наиболее благоприятного режима труда и отдыха обучающихся.
       Перенос занятий или временное изменение расписания производится только с согласия администрации ОУ и оформляется приказом директора. 
2.15. ЦДО организует работу в течение всего календарного года. В каникулярное время, праздничные и выходные дни Центр  работает по специальному расписанию и плану. Допускается работа с переменным составом обучающихся, объединение групп, перенос занятий на утреннее время, выезды групп обучающихся на соревнования, конкурсы, концерты, экскурсии, творческие встречи на основании приказа руководителя ОО.
2.16.  Педагог самостоятелен  в выборе форм результативности деятельности: выступления на олимпиадах, соревнованиях, конкурсах, смотрах, выставках, конференциях, концертах и др., а также форм, порядка и периодичности проведения промежуточной аттестации обучающихся. Оценка качества освоения образовательных программ  осуществляется путем  промежуточного аттестации и иных форм контроля успеваемости, согласно положению о формах, периодичности и порядке проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации ЦДО, утвержденному директором ОО. 
2.17. Занятия  объединений фиксируются  в электронном журнале учета работы педагога дополнительного образования в объединении. 
2.18. Дисциплина в ЦДО поддерживается на основе уважения человеческого достоинства обучающихся, педагогов, персонала. 
2.19. ОО несет в установленном законодательством РФ порядке ответственность за: 
-реализацию не в полном объеме образовательных программ в соответствии с утвержденными учебными планами; 
- качество реализуемых образовательных программ; 
-соответствие форм, методов и средств организации образовательного процесса возрасту, интересам и потребностям детей; 
- жизнь и здоровье детей и работников ЦДО во время образовательного процесса; 
-нарушение прав и свобод обучающихся и работников ЦДО.
2.20.  В ЦДО ведется методическая работа, направленная на совершенствование содержания образовательного процесса, форм и методов деятельности объединений, повышения педагогического мастерства работников.

III. Прием и отчисление детей в ЦДО.

3.1. При приеме в ЦДО не допускаются ограничения по полу, расе, национальности, происхождению, отношению к религии, убеждениям, принадлежности к общественным организациям (объединениям),  социальному положению.
3.2. В ЦДО принимаются все желающие обучаться по существующим в ЦДО общеобразовательным программам на основе добровольного выбора вида деятельности. 
3.3. В ЦДО принимаются дети в возрасте от 7 лет. Возраст обучающихся не ограничивается верхним пределом, регламентируется дополнительной общеобразовательной программой Минимальный возраст зачисления детей в объединения  спортивной направленности по видам спорта определяется в соответствии с санитарно-эпидемиологических требований к учреждениям дополнительного образования детей (СанПиН 2.4.4.3172-14).
3.4. Прием   детей   в  ЦДО осуществляется приказом  директора при  предоставлении  следующих  документов:	
· заявление от родителя (законного представителя) детей до 14-ти лет или по заявлению самих учащихся старше 14-ти лет (Приложение 1, Приложение 2) 
· копия свидетельства о рождении ребенка, в случае возраста 14 лет – копия паспорта гражданина РФ (другие ОО)
· медицинская справка об отсутствии противопоказаний к занятию соответствующим видом спорта для детей, посещающих детские объединения физкультурно-спортивной направленности. 
3.5.  При приеме обучающихся в объединения директор или заместитель директора обязан ознакомить их и (или) родителей (законных представителей) с Уставом ОО, Лицензией на право ведения образовательной деятельности,  настоящим Положением отделения дополнительного образования детей и другими документами, регламентирующими организацию образовательного процесса.
3.6. Прием в объединения осуществляется в течение всего учебного года.
3.7. Каждый ребенок имеет право заниматься в нескольких объединениях,  менять их.
3.8.Продолжительность обучения зависит от возрастных особенностей учащихся, направленности и сроков освоения программ, начального уровня знаний в выбранной образовательной области.
3.9. Учреждение вправе отказать в приеме детей исключительно в следующих случаях: 
- не соответствие возраста обучающихся; 
- по медицинским показаниям; 
- при отсутствии вакантных мест в Учреждении. 

Порядок отчисления из ЦДО
3.9. Обучающийся может быть отчислен, в связи с завершением обучения по дополнительной общеразвивающей программе или досрочно. 
3.10. Досрочное отчисление обучающегося из ЦДО производится в следующих случаях: 
3.10.1. По заявлению родителей (законных представителей) в связи с изменением места жительства, заболеваний обучающегося, препятствующим дальнейшему обучению (медицинское заключение – справка). 
3.10.2. В случае систематических пропусков занятий без уважительной причины в течение двух месяцев на основании устного согласования с родителями (законными представителями). 
3.10.3. В случае увольнения педагога дополнительного образования. 
3.10.4. Добровольного желания обучающегося, достигшего возраста 14 лет и старше по личному заявлению. 
3.10.5. В случае неоднократного грубого нарушения Устава ОУ, если меры воспитательного характера не дали результата и дальнейшее пребывание обучающихся в ОУ оказывает 
отрицательное влияние на других, нарушает права учащихся и права работников Учреждения, а также препятствует нормальному функционированию Учреждения. 
         Грубым нарушением дисциплины признается нарушение, которое повлекло или могло повлечь тяжкие последствия в виде: 
- причинения ущерба жизни и здоровью детей, сотрудников, посетителей Учреждения;
- причинения ущерба имуществу Учреждения, имуществу детей, сотрудников, посетителей Учреждения; 
- дезорганизации работы Учреждения как образовательного учреждения.
3.11. Отчисление обучающегося из оформляется приказом директора и доводится до сведения родителей (законных представителей) детей. 
3.12. За обучающимся сохраняется место в Учреждении в случае: 
-его болезни; 
-прохождения санитарно-курортного лечения; 
-болезни родителей (законных представителей); 
-на период отпуска родителей (законных представителей) обучающегося. 
3.13. Обучающийся, полностью освоивший дополнительную общеразвивающую программу, считается выпускником объединения ЦДО и отчисляется, как закончивший курс обучения. 
3.14. При отчислении обучающегося, в связи с завершением обучения по дополнительной общеразвивающей программе, ему выдается Свидетельство о допонительном образованиии или  справка о прохождении обучения по соответствующей дополнительной общеразвивающей программе (по требованию обучающегося).


IV. Участники образовательного процесса

4.1. Участниками образовательных отношений являются обучающиеся, родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся, педагогические работники организации, осуществляющие образовательную деятельность.
	К обучающимся относятся учащиеся - лица, осваивающие дополнительные общеобразовательные программы. 
4.2. Родителям (законным представителям) обучающихся учреждение обеспечивает возможность ознакомления с содержанием образовательного процесса. 
4.3. Права и обязанности обучающихся, родителей (законных представителей), работников определяются Уставом ОО и иными предусмотренными Уставом локальными актами. 
4.4. К педагогической деятельности в учреждении допускаются лица, как правило, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, отвечающие требованиям квалификационных характеристик, определенных для соответствующих должностей педагогических работников в системе дополнительного образования (Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 8 сентября 2015 г. N 613н "Об утверждении профессионального стандарта "Педагог дополнительного образования детей и взрослых).
4.5. К педагогической деятельности не допускаются лица: лишенные права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в законную силу приговором суда; имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию (за исключением лиц, уголовное преследование в отношении которых прекращено по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности; имеющие неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и особо тяжкие преступления; признанные недееспособными в установленном федеральным законом порядке; имеющие заболевания, предусмотренные перечнем, утвержденным федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно- правовому регулированию в области здравоохранения.
4.6. Отношения работника Центра дополнительного образования  и администрации ОО регулируются трудовым договором (контрактом), условия которого не могут  противоречить трудовому законодательству Российской Федерации. 
4.7. Директор ОО по результатам тарификации и аттестации работников ОО по должности педагога дополнительного образования устанавливает ставки заработной платы и должностные оклады работникам в пределах фонда оплаты труда в соответствии с Законодательством, устанавливает надбавки и доплаты к должностным окладам работников в соответствии с Положением о  стимулирующих выплатах.
4.8. Повышение квалификации и профессиональная переподготовка педагогических работников ЦДО реализуется через систему повышения квалификации кадров.

V. Права и обязанности участников образовательного процесса

5.1. К основным правам обучающихся ЦДО относятся: 
- получение бесплатного дополнительного образования; 
- выбор образовательной программы в соответствии со своими способностями, потребностями и возможностями;
- уважение человеческого достоинства; 
- свобода совести и информации; 

- свободное выражение собственных взглядов и убеждений; 
- возможность свободного перехода из объединения в объединение Центра дополнительного образования в течение учебного года; 
- свободное посещение мероприятий, не предусмотренных учебным планом. 
5.2. К основным обязанностям обучающихся относятся: 
- выполнение требований настоящего Положения, правил внутреннего распорядка ОО для обучающихся; 
- уважение чести и достоинства обучающихся и персонала ЦДО;
- бережное отношение к имуществу ОО. 
5.3. К правам родителей (законных представителей) обучающихся относятся: 
- защита законных прав и интересов обучающихся; 
- знакомство с содержанием образовательного процесса и успехами обучающихся; 
- выбор общеобразовательной программы для  обучающихся в соответствии с условиями, имеющимися в Центре дополнительного образования . 
5.4. К основным обязанностям родителей (законных представителей) обучающихся относятся: 
- обязанности родителей как первых педагогов; 
- воспитание и обеспечение получения детьми дополнительного образования. 
5.5. К основным правам педагогических работников ЦДО  относятся: 
- защита профессиональной чести и достоинства; 
- педагогически обоснованная свобода выбора и использование методик обучения и воспитания, учебных пособий и материалов, методов оценки знаний; 
- повышение квалификации; 
- социальные гарантии и льготы в порядке, установленном законодательством РФ; 
- аттестация на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию; 
- дополнительные льготы и права, предусмотренные законодательством РФ. 
5.6. К основным обязанностям педагогических работников относятся: 
- выполнение Устава ОО, настоящего Положения, правил внутреннего распорядка; 
- выполнение условий трудового договора, должностных и функциональных обязанностей. 

1. Порядок учета движения обучающихся

Порядок действий директора, зав. отделением дополнительного образования, педагогов дополнительного образования  по учету движения обучающихся: 
6.1. Системный администратор устанавливает программное обеспечение, необходимое для работы Электронного журнала, и обеспечивает надлежащее функционирование созданной программно-аппаратной среды.
6.2. Пользователи получают реквизиты доступа к Электронному журналу в следующем порядке:
- Педагоги, администрация получают реквизиты доступа у системного администратора;
Педагоги своевременно заполняют Электронный журнал, следят за актуальностью данных об учащихся и их родителях в соответствии с регламентом.
6.3. Администрация Организации осуществляет периодический контроль за ведением Электронного журнала: учет пройденного материала, процент учащихся, посещающих занятия, своевременность заполнения Электронного журнала.
6.4. Педагог дополнительного образования:
- Ведет ежедневный учет посещения занятий обучающимися в электронном журнале учета работы педагога дополнительного образования в объединении. 
- Вносит данные ребенка в списочный состав «Журнала». В журнале фиксируется дата зачисления ребенка в объединение, переводы в другую учебную группу, дата отчисления ребенка из объединения. 
- Выясняет причины пропусков, предпринимает меры по возвращению детей в детское объединение, осуществляет взаимодействие с классным руководителем, родителями (законными представителями).
- Осуществляет сбор  документов обучающихся в объединении и формирует соответствующие папки;
- в папке хранятся документы каждого ребенка в файлах на каждую учебную группу; 
- при выбытии ребенка из объединения документы передаются в архивные папки; 
- при приеме в объединение нового ребенка его документы вкладываются в файл учебной группы. 

6.2. Зав. Центром дополнительного образования:
- Ежемесячно фиксирует информацию педагогов о сохранности контингента в «Журнале».
-Анализирует причины пропусков, совместно с педагогом дополнительного образования   определяет меры возвращения обучающихся или, по согласованию с родителями (законными представителями), определяет его в другое объединение (1 раз в месяц).
- В соответствии с планом Учреждения проводит собеседование с педагогами по вопросам сохранности контингента, эффективности работы с родителями (законными представителями), принимаемых мерах по возвращению обучающихся, анализирует причины отчисления обучающихся.
- Осуществляет подготовку проектов приказов на прием и отчисление обучающихся.
- Осуществляет контроль за ведением папок с документами обучающихся.

Перевод обучающихся
- Перевод  обучающихся  с одного года обучения на другой осуществляется на основе выполнения им программных требований, по приказу директора Учреждения на основании заявлений педагогов дополнительного образования. 
-  В течение учебного года допускается перевод ребенка из одного объединения в другое (в том числе разного профиля) исходя из его способностей и склонностей к выбранному виду деятельности, по приказу директора Учреждения на основании заявлений педагогов дополнительного образования. 
- Решение о переводе детей на следующий год оформляется протоколом Педагогического совета и приказом директора Учреждения.                          

VII. Управление Центром дополнительного образования 

7.1.  Общее руководство деятельностью ЦДО  осуществляет директор ОО, который несет в установленном законодательством РФ порядке ответственность за:
· реализацию в объеме дополнительных общеобразовательных программ в соответствии с утвержденными учебными планами; 
· за уровень квалификации работников
· качество реализуемых дополнительных общеобразовательных программ;
· соответствие форм, методов и средств организации образовательного процесса, возрасту, интересам и потребностям обучающихся;
· жизнь	и	здоровье	обучающихся	и	работников	ЦДО	во время образовательного процесса;
· нарушение прав и свобод обучающихся и работников ОО;
· иное, предусмотренное законодательством Российской Федерации.

7.2. Директор ОО: 
- издает приказ о назначении заведующего Центром дополнительного образования; 
- утверждает структуру и штатное расписание в соответствии с методикой определения штатной численности работников государственных образовательных учреждений, 
- предоставляет обучающимся возможность пользоваться учебными помещениями и соответствующей материально-технической базой, обеспечивает закрепление учебных помещений; 
7.3. Непосредственное руководство деятельностью Центра дополнительного образования осуществляет заведующий Центром дополнительного образования детей, который планирует, организует и контролирует образовательный процесс, отвечает за качество, эффективность и результативность работы ЦДО. 

Документация Центра дополнительного образования:
- дополнительные общеразвивающие программы;
- календарный учебный график;
- расписание занятий;
- учебный план;
- журналы учета работы педагога дополнительного образования в объединении;
- отчеты о работе;
- методические разработки и пособия по направлениям деятельности ЦДО;
-Положения для организации образовательного процесса:
 Правила:
-Правила внутреннего трудового распорядка;
-Правила внутреннего распорядка для обучающихся;
-Правила приема обучающихся
 Инструкции:
-По охране труда и безопасности;
-О ведении электронного журнала учета работы педагога дополнительного образования;

 VIII. Имущество и средства Центра дополнительного образования

 8.1. За Центром дополнительного образования закрепляются помещения, оборудование, инвентарь, необходимые для осуществления его деятельности.

 IX. Заключительные положения
 9.1. Контроль исполнения настоящего Положения осуществляется лицом, уполномоченным директором МОУ СОШ имени генерала Захаркина И.Г. на эту деятельность.
 9.2. Настоящее положение действует до внесения изменений или замены новым.
 9.3. Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся приказом директора на основании решения педагогического совета школы.

