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ПОЛОЖЕНИЕ

о дополнительной общеобразовательной программе, 

рабочей программе дополнительного образования,
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 «Образовательный комплекс «Лицей  №3» имени С.П.Угаровой»
Старооскольского городского округа 

Общее положение
1.1. Нормативно-организационным основанием для разработки Положения о дополнительной  общеобразовательной программе, (далее - Программа), рабочей программе дополнительного образования, (далее – рабочая Программа) муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Образовательный комплекс «Лицей  №3»  Старооскольского городского округа (далее - Лицей) является: 
· Федеральный закон от 29 декабря 2012 года №273 – ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
· Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденного приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 27.07.2022 г. №629;
· СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
· СанПин 1.2.3685-21 «Гигиенические нормативы и требования к обеспечению безопасности и (или) безвредности для человека факторов среды обитания»;
· устава и локальных актов образовательной организации;
· учитывать положения Концепции развития дополнительного образования детей до 2030 года, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2022 года № 678-р; 

1.2. Дополнительная общеобразовательная программа – нормативно-управленческий документ Лицея, определяющий содержание дополнительного образования и представляющий собой комплекс средств воспитания, обучения, оздоровления, развития детей, реализуемый на основе имеющихся ресурсов (кадровых и материальных) в соответствии с социальным заказом.

1.3. Целью разработки Программы является сохранение единого образовательного пространства лицея, предоставление широких возможностей для реализации различных технологий.

1.4. Программа должна соответствовать требованиям части 1 75 Закона об образовании и быть направлена на:

- формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых, удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании, формирования культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепления здоровья, а также на организацию их свободного времени;
- обеспечении адаптации детей к жизни в обществе, их профессиональную ориентации.;

- выявление и поддержку детей, проявивших выдающиеся способности.
2. Структура дополнительной общеобразовательной программы 
2.1. Программы включают следующие структурные элементы:

· Титульный лист.

· Пояснительную записку.

· Содержание Программы
· Методическое обеспечение программы.

· Материально-техническое обеспечение;

· Список литературы.
2.2. Титульный лист (Приложение №1, 2), в соответствии с п.9 ст.2 Закона об образовании  должен содержать комплекс основных характеристик образования: объем, содержание , планируемые результаты) и организационно-педагогических условий, представлен6ных в виде учебного плана, календарного учебного графика, рабочих программ учебных курсов, дисциплин, модулей (при наличии), иных компонентов, оценочных и методических материалов, а также форм аттестации. 
В соответствии с Концепцией развития дополнительного образования детей до 2030 года, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 31.03. 2022№ 678-р в Программа должна быть представлена воспитательная компонента (приложение)

На титульном листе обязательно указываются :

· наименование органа управления образованием, осуществляющего полномочия учредителя;
·  наименование организации;
· гриф утверждения программы (с указанием ФИО руководителя, даты и номера приказа, включая подпись руководителя и печать организации );
· название программы;
· Ф.И.О. педагога, разработавшего программу;
· год обучения;
· возраст учащихся;
· объем Программы (в часах) и срок реализации;
· год составления программы;
· наименование населенного пункта, год разработки.

2.3.Пояснительная записка к Программе  указывает:

нормативно-правовую основу Программы;

раскрывает:

· полное и сокращенное название программы; 
· направленность и специфику Программы (способ построения (модульная, разноуровневая,  сетевая); возможность обучения по индивидуальному ечебному плану, в том числе ускоренное обучение, группы учащихся одного возраста или разных возрастных категорий).
· актуальность, в которой должна быть обоснована актуальность Программы с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы 
· и новизну (впервые разработана, введен новый элемент, используются новые формы, изучаются новые темы;

· отличительные особенности данных Программы от уже существующих образовательных программ;

· педагогическую целесообразность (образовательный замысел, характеристика сферы практик и знания, описание межпредметных связей);
· адресат Программы (возраст, категория учащихся, которые могут обучаться по Программе);

· объем (общее количество часов и занятий в неделю; периодичность и продолжительность занятий);

· режим занятий (количество часов и занятий в неделю, периодичность и продолжительность занятий);
· особенности организации образовательной деятельности (в сетевой или дистанционной форме; с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий, в рамках заочных и интенсивных, сезонных школ)

· формы обучения (очная, очно-заочная, заочная)
· цель и задачи Программы (которые должны быть достижимы в ходе реализации Программы. Цель должна отражать направленность Программы и планируемый образовательный результат, быть конкретизирована через задачи);

· планируемые результаты (должны коррелироваться с целями и задачами Программы, быть достижимы, сформулированы четко и конкретно;
2.4 Учебный план, который должен содержать перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения, а также форм текущего контроля и промежуточной аттестации. 
Оформить его рекомендуется в виде таблицы, в которой указываются: (для программ с 2-ух годичным и более обучением:
	№

п/п
	Разделы программы
	Количество часов



	
	
	1 год
	2 год
	3 год

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	
	Всего часов:
	
	
	


Для программ с одногодичным обучением должен содержать:

· перечень разделов, тем программы;

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

Оформить его рекомендуется в виде таблицы, в которой указываются:
                                                            Учебный план

	№ п/п
	Наименование раздела, тем
	Кол-во часов
	Из них
	Формы аттестации/

контроля

	
	
	
	теория
	практика
	

	1
	Раздел 1. Название раздела
	8
	2
	6
	

	1.1
	Тема 1.1. Название темы
	2
	2
	-
	

	1.2
	Тема 1.2. Название темы
	4
	-
	4
	


2.5. Содержание Программ необходимо отразить через краткое описание тем учебных занятий (теоретические и практические  виды занятий) Программ в соответствии с учебным планом.
Раздел 1. Название раздела
Тема 1.1. Название темы учебного занятия

Теория: 

Практика:
2.6. Календарный учебный график, который должен определять количество учебных недель, часов, продолжительность каникул, режим занятий.

2.7. Формы аттестации (контроля)
2.8. Оценочные материалы, которые должны позволять определить степень достижения планируемых результатов Программы.

2.9. Методические материалы (обеспечение Программы методическими видами продукции, необходимыми для ее реализации).

2.10. Материально-техническое обеспечение Программы (должно содержать характеристику помещений для занятии, перечень оборудования, инструментов и материалов,иных условий, необходимых для реализации Программы).
2.11. Список литературы, содержащий  в том числе:

- нормативные правовые акты;        
- основную и дополнительную литературу, интернет-ресурсы;

Список должен быть оформлен в соответствии с ГОСТ Р 7.0.100-2018, может быть составлен для разных участников образовательных отношений:                

· литература для педагога,

· литература для учащихся;
· дополнительную литературу
2. Рабочие дополнительные общеобразовательные программы 

3.1. Рабочие Программы должны конкретизировать Программу для конкретной группы учащихся исходя из их индивидуальных учебных планов, части учебного плана, приходящегося на определенный учебный период в соответствии с календарным учебным графиком.
3.1. Рабочие программы педагогами разрабатываются на основе примерных (типовых), модифицированных, авторских, дополнительных общеобразовательных программ по направленностям.

3.2. Рабочая программа разрабатывается педагогом или группой педагогов,  рассматривается на заседании методического объединения, педагогического совета, согласовывается с заместителем директора и утверждается приказом директора. 

3.3. Количество часов, отводимых на освоение Рабочей программы, обязательный минимум содержания каждой Рабочей программы устанавливается в соответствии с основной образовательной программой и должно соответствовать Учебному плану дополнительного образования детей, утвержденным приказом директора.  

3.4.  Составление рабочих программ дополнительного образования входит в компетенцию общеобразовательного учреждения. Общеобразовательное учреждение несет ответственность за качество реализуемых рабочих программ.

3.5. Если педагог является автором дополнительной общеобразовательной программы, то данная программа считается рабочей. Педагог в таком случае разрабатывает только календарно-тематический план.

4. Структура и требования к разработке Рабочей программы 
4.1. Рабочая программа включает следующие структурные элементы: 

· титульный лист; 

· пояснительная записка; 

· требования к уровню подготовки учащихся; 

· учебный план;
· содержание учебного плана; 

· средства контроля; 

· учебно-методические средства обучения. 

4.2  Рабочая программа может отличаться от примерных (типовых) программ, авторских рабочих учебных программ не более чем на 20% (определять новый порядок изучения материала, изменять количество часов, вносить изменения в содержание изучаемой темы, дополнять (конкретизировать) требования к уровню подготовки учащихся).

4.3. Титульный лист (Приложение № 2, 3)

 Титульный лист с необходимыми реквизитами:  
	РАССМОТРЕНА 
на заседании методического объединения 

Протокол от

«____»________20__г.

№ ___
	СОГЛАСОВАНА
начальником 

ОДО «ЦДТ «Креатив»

МАОУ «ОК «Лицей  №3»

________/___________ «____»________20__ г.


	РАССМОТРЕНА 
на заседании педагогического совета 

МАОУ «ОК «Лицей  №3»

Протокол от

«____»________20__ г.

№ ___
	УТВЕРЖДЕНА
приказом директора МАОУ «ОК «Лицей  №3»

от ___»__________20__ г. 

№ ___




4.4. В тексте пояснительной записки к Рабочей программе указывается: 

· название, вид, уровень и направленность образовательной программы, автор и год утверждения (издания) конкретной программы (примерной, авторской), на основе которой разработана Рабочая программа;

· цели и задачи данной программы обучения в области формирования системы знаний, умений на текущий учебный год;

· изменения, внесенные в авторскую программу и их обоснование;

· количество учебных часов, на которое рассчитана Рабочая программа, в т.ч. количество часов для проведения практических работ, экскурсий, проектов, исследований;

· особенности, предпочтительные формы организации учебного процесса и их сочетание (пояснить, чем обусловлен выбор конкретных форм учебных занятий), а также режим учебных занятий
4.5. Компонент структуры Рабочей программы «Требования к уровню подготовки учащихся» представляет собой описание требований к знаниям и умениям, которые должны приобрести учащиеся в процессе занятий по программе; качества личности, которые могут быть развиты у обучающихся в результате занятий данным видом деятельности; систему отслеживания и оценивания результатов: формы учета знаний, умений; возможные способы оценки результативности образовательной деятельности учащихся. Основанием для выделения требований к уровню подготовки учащихся выступает образовательная программа, на базе которой разрабатывается Рабочая программа.
4.6. Учебно-тематический план Рабочей программы оформляется в виде таблицы следующим образом по  дополнительной  общеобразовательной программе:
	№

п/п
	Тема учебного занятия
	Всего часов
	Из них
	Формы аттестации/

контроля

	
	
	
	Теория
	Практика
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


4.7. Графы «Теория» и «Практика» составляются на основании образовательной программы, на базе которой разрабатывается Рабочая программа, и отражают ход ее изучения в течение данного учебного года. В календарном плане педагог указывает по месяцам название темы, ее теоретические вопросы  и практические задания обучающимся. В практической части календарного плана целесообразно указать конкретные названия практической работы (упражнений, изделий, танцев, пьес и т. п.), тематика которых по возможности должна отражать особенности работы данного учебного года.

4.8. Раздел «Содержание рабочей программы» включает краткое описание каждой темы учебного занятия согласно нумерации в календарно-тематическом плане (3-4 предложения). Изложение учебного материала в заданной последовательности предусматривает конкретизацию всех дидактических единиц содержания.

4.9. Структурный элемент рабочей программы «Средства контроля» включает систему контролирующих материалов (тестовых материалов или иных, в зависимости от специфики направленности творческого объединения) для оценки освоения воспитанниками планируемого содержания.

4.10. Раздел «Учебно-методическое обеспечение»  оформляется в виде  таблицы (приложение №4), (дидактический, информационный, справочный материал на различных носителях, оборудование, специальную литературу и т. д.); материалов по индивидуальному сопровождению развития личностных результатов обучающихся (методики психолого-педагогической диагностики личности, памятки для детей и родителей и т. п.); материалов по работе с детским коллективом (методики диагностики уровня развития личности, сформированности коллектива, сценарии коллективных мероприятий и дел, игровые методики).

4.11. Учебно-методические средства обучения также включают список основной и дополнительной литературы. В него должна включаться как литература, используемая педагогом для подготовки учебных занятий, так и научная литература, расширяющая кругозор самого педагога. Может быть составлен отдельный список литературы для детей и родителей по тематике занятий (для расширения диапазона образовательного воздействия и помощи родителям в обучении и воспитании ребенка). Литература оформляется в соответствии с ГОСТом: элементы описания каждого произведения должны приводиться в алфавитном порядке и соответствовать требованиям к библиографическому описанию. 

4.12. В качестве рабочих программ можно использовать авторские и модифицированные Программы. При этом на соответствующий учебный год разрабатывается только календарно-тематический план (является составной частью рабочей программы), который утверждается ежегодно приказом директора Лицея на основании решения педагогического совета.

Следует отметить, что педагог, реализующий авторскую или модифицированную дополнительную общеобразовательную программу, автором которой он не является, разрабатывает рабочую программу на весь срок ее реализации. 

Если в программы не вносятся изменения, то ежегодно на начало учебного года приказом директора Лицея утверждается перечень авторских и модифицированных Программ, что является основанием для реализации их в качестве рабочих программ.
5. Сроки и порядок рассмотрения Рабочих программ дополнительного образования
5.1. Сроки и порядок рассмотрения Рабочей программы осуществляется следующим образом:

5.1.1. Первый этап –   до 29-30 августа  – Рабочая программа рассматривается на заседании методического объединения (результаты рассмотрения заносятся в протокол) и согласовывается с заместителем директора;

 Второй этап – до  30-31 августа -  Рабочая программа рассматривается на заседании педагогического  совета

Третий этап – 30-31 августа – Рабочая программа   утверждается  директором лицея.

5.1.2. После утверждения руководителем образовательного учреждения рабочая программа становится нормативным документом, реализуемым в данном образовательном учреждении. Общий перечень Рабочих программ утверждается приказом по общеобразовательному учреждению.

5.1.3.Рабочая программа обновляется ежегодно.

5.1.4. Рабочая программа разрабатывается педагогом для каждого объединения. Если у педагога две или более групп одного года обучения и обучающиеся в этих группах одного возраста (10-14 лет), то Рабочая программа разрабатывается одна. Если же учащиеся в этих группах разного возраста (1 группа – 10-12 лет, 2 группа – 12-14 лет и т.д.), то Рабочие программы разрабатываются для каждой группы.

6. Календарно-тематический  план программы 

6. 1  Календарно-тематический  план включает в себя:

-титульный лист (приложение №3)
- пояснительную записку; 

- календарно-тематический план  на учебный год;

- формы и средства контроля.

6.2. Пояснительная записка к календарно-тематическому плану  содержит:

- название  Программы, на основе которой  разработан календарно-тематический план;

- количество  часов, на которое рассчитан календарно-тематический план.
Приложение № 1

Управление образования администрации Старооскольского городского округа

Муниципальное  автономное  общеобразовательное  учреждение 

«Образовательный  комплекс  «Лицей  №3»

отделение дополнительного образования «Центр детского творчества «Креатив»

	РАССМОТРЕНА 
на заседании методического объединения

Протокол от

«    »____________20__ г.  

№ ___
	РАССМОТРЕНА 
на заседании педагогического совета 

МАОУ «ОК «Лицей №3»

Протокол от
«    »____________20__ г.  

№ ___
	УТВЕРЖДЕНА
приказом директора 
МАОУ «ОК «Лицей №3»

Приказ от «___»__________20___ г. 
№ ___




ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ  

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОБЩЕРАЗВИВАЮЩАЯ (ОБЩЕРАЗВИВАЮЩАЯ)

 ПРОГРАММА

«Поющие голоса»
Составитель:

Прядко Галина Николаевна, 

педагог дополнительного образования

Уровень программы: базовый

Срок реализации программы: 1 год

Общее количество часов: 144 часа
Возраст учащихся: 15-17 лет

Вид программы: модифицированная

Направленность: художественная
Старый Оскол

2016
Приложение № 2 
Муниципальное  автономное  общеобразовательное  учреждение 

«Образовательный  комплекс  «Лицей  №3»

Старооскольского  городского  округа

отделение дополнительного образования «Центр детского творчества «Креатив»

	РАССМОТРЕНА
на заседании методического объединения
протокол от 

«    »_______20__ г.  

№ ___
	СОГЛАСОВАНА
начальником 

ОДО «ЦДТ «Креатив»
МАОУ «ОК «Лицей №3»

______ А.В. Быковская
	РАССМОТРЕНА
на заседании 

педагогического совета, 

протокол от
«    »_______20__ г.  

№ ___
	УТВЕРЖДЕНА
приказом директора МАОУ «ОК «Лицей №3»

«    »__________20__ г.  

№ ___


РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

объединения по интересам

«Изобретаем машину»
3 год обучения

возраст обучающихся: 15-16 лет

Составитель (и):

ФИО 
педагог дополнительного образования
Старый Оскол

2016

Приложение № 3
Муниципальное  автономное  общеобразовательное  учреждение 

«Образовательный  комплекс  «Лицей  №3»

Старооскольского  городского  округа

отделение  дополнительного  образования «Центр  детского  творчества  «Креатив»

	РАССМОТРЕН

на заседании 

методического объединения/

протокол

от «    »____________20__ г.  

№ ___
	СОГЛАСОВАН

начальником
ОДО «ЦДТ «Креатив»

МАОУ «ОК «Лицей №3»

__________/____________
	УТВЕРЖДЁН

приказом директора

МАОУ «ОК «Лицей №3»

от «    »____________20__ г.  

№ ___


КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

ПО ПРОГРАММЕ

«Дорожная азбука»

2 год обучения

Возраст: 10-12 лет

Составитель:

Голубятникова Людмила Ивановна,
педагог дополнительного образования

Старый Оскол

2016
Приложение № 4
Учебно-методическое и материально-техническое 

обеспечение образовательного процесса
	№ п/п
	Наименование объектов и средств материально-технического обеспечения
	Дидактическое описание
	Количество
	Обеспеченность, %

	ИЛЛЮСТРАЦИИ // ПЛАКАТЫ

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	КНИГОПЕЧАТНАЯ ПРОДУКЦИЯ

	3.
	
	
	
	

	СРЕДСТВА ИКТ

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	


