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1. Общие положения 

1.1. В соответствии с пунктом 11 части 3 статьи 28 Федерального закона от 29.12.2012 №273 ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» к компетенции Муниципального бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования «Центр «Спортивный, туристский, эколого-краеведческий» (далее - Центр) относится индивидуальный учет результатов освоения обучающимися образовательных программ и хранение в архивах информации об этих результатах на бумажных и (или) электронных носителях. 

1.2. Документы должны оформляться своевременно, четко, разборчиво, без подчисток, помарок, вызывающих сомнения в правильности внесенных данных. Записи в документах ведутся ручкой или на компьютере. 

1.3. В соответствии с Законом Российской Федерации от 29.12.2012    №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Центр обязан обеспечить родителям (законным представителям) обучающихся возможность ознакомления с ходом и содержанием образовательного процесса, а также с результатами освоения дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ обучающимися. 
2. Осуществление индивидуального учета результатов освоения         обучающимися дополнительных общеобразовательных программ. 

2.1. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ осуществляется на бумажных и электронных носителях. 

2.2. Под результатами освоения обучающимися дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ, понимаются результаты текущего контроля успеваемости обучающегося, результаты промежуточной аттестации, результаты итоговой аттестации. 

2.3. Текущий контроль успеваемости обучающихся – это систематическая проверка учебных и практических достижений обучающихся, проводимая педагогом в ходе осуществления образовательной деятельности, в соответствии с дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программой. 

2.4. Промежуточная аттестация определяет успешность развития обучающегося и усвоение им общеобразовательной программы на определённом этапе обучения (год обучения). 

2.5. Итоговая аттестация определяет успешность освоения общеобразовательной программы в конце обучения. 

3. Хранение информации о результатах освоения общеобразовательных программ на бумажных и (или) электронных носителях. 

3.1. К обязательным бумажным носителям индивидуального учета результатов освоения обучающимся дополнительной общеобразовательной программы относятся: 

· журналы учёта рабочего времени; 

· протоколы результатов промежуточной, итоговой аттестации (Приложение 1);
· журнал выдачи справок об освоении дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы (Приложение 2); 

· справка об обучении по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе (Приложение 3);
· справка о периоде обучения по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе (Приложение 4).

4. Обязательные носители информации о результатах освоения           дополнительных общеобразовательных программ (ведение, ответственность, учет, хранение)
4.1. Журнал учета рабочего времени 

4.1.1. Журнал учета рабочего времени педагога является нормативно-финансовым документом и заполняется на основании дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы, рабочей программы и расписания занятий, утвержденных директором. 

4.1.2. Ведение журнала обязательно для каждого педагога дополнительного образования и тренера-преподавателя. 

4.1.3. К ведению журнала допускаются только педагоги, проводящие занятия в конкретной учебной группе. 

4.1.4. Все записи в журнале должны вестись четко и аккуратно, без исправлений, чернилами одного цвета. В исключительных случаях допускается делать исправления, которые необходимо оговорить в нижней части страницы, заверив их личной подписью педагога с ее расшифровкой. 

4.1.5. Контролирует правильность ведения журнала заместитель директора согласно плану контроля по Центру.

4.1.6. Все страницы и графы журнала обязательны для заполнения. 

4.2. Протоколы результатов промежуточной, итоговой аттестации. 

4.2.1. Протоколы результатов промежуточной, итоговой аттестации являются обязательным бумажным носителем индивидуального учета результатов освоения обучающимся дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы. 

4.2.2. Педагог обязан ознакомить обучающихся и родителей (законных представителей) с протоколами результатов промежуточной, итоговой аттестации. 

4.2.3. Протокол результатов промежуточной аттестации хранится у педагога на протяжении прохождения обучающимися дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы.
4.2.4. Сводный протокол промежуточной аттестации хранится в Центре на протяжении прохождения обучающимися дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы.
4.2.5. Протокол результатов и сводный протокол итоговой аттестации хранятся в Центре на протяжении прохождения обучающимися дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы. 

4.3. Журнал выдачи справок об освоении дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы. 

4.3.1. Журнал выдачи справок является обязательным бумажным носителем индивидуального учета результатов освоения обучающимся дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы. 

4.3.2. Журнал выдачи справок заполняется заместителем директора и хранится в сейфе в течение 50 лет. 

Приложение 1 

Протоколы результатов промежуточной (итоговой) аттестации
Часть 1
Проведение промежуточной (итоговой)
аттестации в учебной группе

по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе
__________________________________________________________________
____________________________ Срок реализации _____________________

	№ 

п/п
	ФИО педагога


	Год
обучения 
	Вид проведения аттестации (промежуточный/итоговый)
	Дата
 проведения 
аттестации

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


                                                      ________________________ подпись педагога
Часть 2
Протокол результатов ____________________(промежуточной, итоговой) аттестации обучающихся __________________ учебного года
Дата проведения_______________ 

ФИО педагога ____________________________________________________ 

Год обучения _______________ 

Форма проведения ________________________________________________ 

Результаты ____________________(промежуточной, итоговой) аттестации

	№

п/п
	Фамилия, имя обучающегося
	Уровень

	1 
	
	

	2 
	
	

	3 
	
	

	…
	
	


Часть 3

Сводный протокол результатов

промежуточной (итоговой) аттестации обучающихся 

	ФИО 
педагога
	Наименование общеобразовательной  общеразвивающей программы
	Год обучения
	Вид аттестации
	Дата проведения
	Форма проведения аттестации
	Уровень оценки
результатов
(количество человек)
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	высокий
	средний
	низкий
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                      ________________________ подпись педагога

Приложение 2 

Журнал выдачи справок
 об освоении дополнительной общеобразовательной
 общеразвивающей программы

	№

п\п
	№
справки
	ФИО
обучающегося
	Название дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы
	Годы

освоения дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы
	Дата

выдачи
	Подпись 

получившего


	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

Справка об обучении в МБОУ ДО «Центр «СТЭК»

Фирменный бланк учреждения
Справка

об обучении в МБОУ ДО «Центр «СТЭК»
   Данная справка выдана ____________________________________________
 __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество) 
Дата рождения «___»_________________ г. в том, что он(а) обучался(ась)    в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования «Центр «Спортивный, туристский, эколого-краеведческий» по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе 

__________________________________________________________________

(наименование программы)

с _______________________________ по _______________________________

                                                                                                 (указать годы обучения)
Приказ о зачислении № __________ от ______________________

Приказ об отчислении №_________ от ______________________

Директор МБОУ ДО «Центр «СТЭК»    ___________      _________________

                                                                           (подпись)                               (ФИО)
Дата выдачи «_____» _______________  _______ г.

Регистрационный № ________________________

(М.П.)

Приложение 4

Справка о периоде обучения в МБОУ ДО «Центр «СТЭК»

Фирменный бланк учреждения

Справка

о периоде обучения в МБОУ ДО «Центр «СТЭК»

   Данная справка выдана ____________________________________________

 __________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество) 
Дата рождения «___»_________________ г. в том, что он(а) обучается            в Муниципальном бюджетном образовательном учреждении дополнительного образования «Центр «Спортивный, туристский, эколого-краеведческий» по дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программе 

__________________________________________________________________

(наименование программы)

с _______________________________ по настоящее время

Приказ о зачислении № __________ от ______________________

Приказ об отчислении №_________ от ______________________

Директор МБОУ ДО «Центр «СТЭК»    ___________      _________________

                                                                           (подпись)                               (ФИО)
Дата выдачи «_____» _______________  _______ г.

Регистрационный № ________________________

(М.П.)
2

