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Положение  

о системе единого ведения 

программно-методической документации педагога дополнительного образования 

муниципального учреждения дополнительного образования 

«Центр дополнительного образования городского округа 

Архангельской области «Котлас» 

I. Общие положения 

1.1. Положение о системе ведения документации педагога дополнительного образования (Далее 

– Положение) муниципального учреждения дополнительного образования «Центр дополнительного 

образования городского округа Архангельской области «Котлас» (далее – МУ ДО «ЦДО», 

Учреждение) разработано в соответствии с : 

 Федеральным законом об образовании в Российской Федерации от 29.12.2012 № 273-ФЗ; 

 профессиональным стандартом «Педагог дополнительного образования детей и 

взрослых» (приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 22 сентября 2021 г № 

652н); 

 государственным стандартом  РФ ГОСТ Рю51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения» (постановление Госстандарта РФ от 27.02.1998 г № 28); 

 Приказ Минобрнауки РФ от 27.07.2022 г. № 629 «Об утверждении Порядка организации 

и осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

общеобразовательным программам» (вступает в силу с 01.03.2023 г.); 

 Концепция развития дополнительного образования детей до 2030 года от 31.03.2022 

г. № 678-р. 

   1.2. Положение о системе единого ведения программно-методической документации педагогов 

дополнительного образования подготовлено с целью совершенствования документационного 

обеспечения образовательного процесса путем повышения эффективности технологии работы с 

документами. 

1.3. Настоящее Положение устанавливает порядок разработки, составления, оформления, ведения и 

использования программно-методической документации педагогов. 

1.4. Состав документационной методической базы определяется деятельностью педагога и 

методической работой и согласовывается с директором. 

 

2.  Перечень документации педагога дополнительного образования 

 Документация  в деятельности педагога дополнительного образования (далее – Педагог) имеет 

первостепенное значение и должна предшествовать началу и окончанию образовательного процесса. 

Учебно-воспитательная работа Педагога обеспечивается системой взаимосвязанных документов. 

2.1. Примерный перечень документальной базы Педагога составляет: 

 Должностная инструкция Педагога; 

 Профессиональный стандарт педагога дополнительного образования детей и взрослых;  

 Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа с приложениями 
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(электронный вариант для внесения программы в ГИС «Навигатор.29», бумажный вариант при 

необходимости); 

 Методические разработки, рекомендации (буклеты, презентации и т.д. (в электронном или 

бумажном варианте); 

 Календарный план на учебный год; 

 Расписание занятий на учебный год; 

 Электронный журнал учета работы педагога по группам; 

 Списки обучающихся  на 01.09. по группам (по форме: №п/п, Ф,И обучающегося, контактный 

телефон родителя (законного представителя и/или контактный телефон обучающегося старше 

14 лет, примечание с отчислением/зачислением обучающегося в соответствии с учетом 

движения контингента обучающихся в ГИС «Навигатор.29»); 

 План по теме самообразования; 

 Мониторинг качества образования (тесты, методики, диагностический материал), который 

находится в папке у каждого педагога); 

 Характеристика на обучающихся для присвоения званий «Лучший обучающийся МУ ДО 

«ЦДО»; 

 Протоколы родительских собраний; 

 Портфолио Педагога до 31.05 (отчет о работе, обобщение опыта, курсовая подготовка, 

достижения Педагога/обучающихся, работа со СМИ и т.д.); 

 Фотоархив объединений Педагога, для публичного доклада (отчета), для официальной группы 

ВК, информационных стендов и т.д.  

 

3. Подготовка и оформление документов 

3.1. Документирование учебно-воспитательной деятельности заключается в фиксации её в 

электронном или бумажном носителях. 

3.2. При подготовке и оформлении документов Педагогу следует соблюдать правила, 

обеспечивающие: 

 юридическую (нормативную) силу документа; 

 оперативное и качественное их исполнение; 

 качество документов как источника информации. 

3.3. Циклограмма отчетности Педагога составляется и утверждается ежегодно директором 

Учреждения перед началом учебного года. 

3.4. Документы Педагога подготавливаются и оформляются в соответствии с локальными актами 

МУ ДО «ЦДО». 

 

4. Ответственность и контроль за оформлением и исполнением  

программно-методических документов 

4.1. Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения действий 

педагога дополнительного образования, зафиксированных в программно-методических документах. 

4.2. Ответственность за достоверность заполнения документации по своему объединению несет 

каждый педагог дополнительного образования. 

4.3. Контроль над исполнением документов возлагается на указанные приказом директора 

Учреждения лица в соответствии с их должностными обязанностями, номенклатурой дел в 

Учреждении. 

4.4. Контролю подлежат все утвержденные Учреждением документы. 

 

5. Заключительные положения 

 

5.1. Коррекция программно-методической документации Педагогов осуществляется по согласованию 

с заместителями директора по учебно-воспитательной и воспитательной работе, методистами МУ ДО 

«ЦДО». 

5.2. Выполнения требований данного Положения является обязательным для всех участников 

образовательных отношений МУ ДО «ЦДО». 

5.3.  Срок действия  настоящего Положения до принятия нового Положения. 


