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1. Организация структурных подразделений.

1.1.  Структурные подразделения муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр клубов «Синтез» (далее Учреждение), осуществляют свою деятельность в соответствии с Уставом МБУ ДО ЦК «Синтез» и правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.

1.2. В состав МБУ ДО ЦК «Синтез» входят следующие структурные подразделения, расположенных в Устиновском районе г.Ижевска:

Клуб «Данко» г. Ижевск, ул. Союзная, 75

Клуб «Чайка» г. Ижевск, ул. Ворошилова, 93

Клуб «Омега» г. Ижевск, ул. Молодежная, 15

Клуб «Бриг» г. Ижевск, ул. Автозаводская, 2
Клуб «Ника» г. Ижевск, ул. Молодежная, 101

1.3. Структурные подразделения не являются юридическими лицом, не  имеют своего расчетного счета в банке, не могут самостоятельно осуществлять финансово – хозяйственную деятельность.

1.4. Целью процесса дополнительного образования в структурных подразделениях является:

· Развитие познавательной, творческой мотивации в поведении детей, подростков и молодежи, посещающих клуб;

· Социальная поддержка детей, подростков и молодежи в досуговой сфере, помощь в самоопределении и адаптации к жизни в современном обществе;

· Формирование культуры здорового образа жизни через привлечение к физической культуре;

· Нравственное и социальное оздоровление окружающей среды через социальное взаимодействие педагогов и воспитанников.

1.5. В структурных подразделениях МБУ ДО ЦК «Синтез» функционируют следующие объединения:

· Физкультурно – спортивные (занятия по дополнительным общеобразовательным программам в области физической культуры и спорта);
· Художественные; 
· Музыкальные и вокальные объединения;
· Хореографические объединения;
· Культурологические;
· Декоративно – прикладное;
· Социально-педагогическое.
2. Режим работы структурных подразделений.
2.1. Структурные подразделения МБУ ДО ЦК «Синтез»  работают ежедневно (кроме воскресенья). Занятия начинаются не ранее 9.00 часов утра и заканчиваются не позднее 20.00 часов. Для обучающихся в возрасте 16-18 лет допускается окончание занятий в 21.00часов.


2.2. Режим работы структурных подразделений определяется расписанием, программой и учебно – тематическим планом учебных занятий. Программа работы согласовывается и утверждается методическим советом и директором МБУ ДО ЦК «Синтез».

Рекомендуемый режим занятий обучающихся в объединениях (СанПиН 2.4.4.3172-14):

	№ п/п
	Профили работы структурных подразделений
	Число занятий в неделю
	Продолжительность занятий

	1.
	Физкультурно – спортивный

(занятия по дополнительным общеразвивающим программам в области физической культуры и спорта)



	2-3
	1 занятие  до 45 минут для детей в возрасте до 8 лет;

2  по 45 минут - для остальных обучающихся;



	2.
	Художественное
	2-3
	30 минут (индив. занятия), 2-3 по 45 минут (групповые)

	3.
	Музыкальные и вокальные объединения
	2-3
	2-3 по 45 минут (групповые занятия); 30-45 минут (индив. занятия);



	4.
	Хореографические объединения
	2-4
	2 по 30 мин. для детей в возрасте до 8 лет;

2 по 45 мин. - для остальных обучающихся;





	5.
	Культурологическое


	1-2
	1-2 по 45 минут

	6.
	Объединения изобразительного и

декоративно-прикладного

искусства
	2-3
	2-4 по 45 минут

	7.
	Социально-педагогическое
	1-2
	1-3 по 45 минут


После 30-45 минут теоретических занятий рекомендуется организовывать перерыв длительностью не менее 10 минут.
Продолжительность занятий от 30 до 45 минут с обязательным перерывом между ними для отдыха и проветривания помещений.

2.3. Количество обучающихся в каждой группе должно составлять:
· Физкультурно – спортивные – 10 человек (оптимальная); 15 человек (допустимая)

· Художественные – 8 человек (оптимальная); 12 человек (допустимая)

· Музыкальные и вокальные объединения - 8 человек (оптимальная); 12 человек (допустимая)
· Хореографические объединения - 8 человек (оптимальная); 12 человек (допустимая)
· Культурологические – 10 человек (оптимальная); 15 человек (допустимая)
· Объединения изобразительного и декоративно-прикладного искусства – 10 человек (оптимальная); 15 человек (допустимая)
· Социально – педагогические – 8 человек(оптимальная) 12 человек (допустимая)
2.4. Основными документами для работы  объединений являются:

· Общеобразовательная программа;

· Рабочая общеобразовательная программа;

· Журнал учета работы объединения;

· Расписание работы (должна соответствовать расписанию в журнале).

2.5. Ставки педагогических работников устанавливаются исходя из затрат их рабочего времени в астрономических часах. Короткие перерывы (перемены), предусмотренные между занятиями, являются рабочим временем.
Ставка (должностной оклад) заработной платы выплачивается:

· За 18 часов – педагогам дополнительного образования и тренерам преподавателям;

· За 30 часов – инструкторам по физической культуре;

· За 36 часов в неделю -  педагогам организаторам;

· За 36 часов в неделю -  педагогам психологам;

· За 40 часов в неделю -  специалистам по социальным работам с молодежью;
· За 40 часов в неделю -  специалистам по работе с молодежью;

· За 40 часов в неделю -  руководителям структурных подразделений;

Разница между астрономическим (60 минут) и академическим (45 минут) часами является рабочим временем педагога и используется по усмотрению руководителей структурных подразделений на организационную, методическую, культурно -массовую, оформительскую или другую необходимую работу в структурном подразделении. Данная работа так же, как и занятия кружка должна фиксироваться в журнале  работы объединения.
2.6. Для текущей проверки работы структурных подразделений руководители должны 1 раз в месяц сдавать журналы заместителю директора по УВР, а по окончании учебного года – предоставить анализ работы объединений по предложенному плану в срок до 25 мая.
3. Локальные акты, регулирующие деятельность структурных подразделений.
3.1. Деятельность структурных подразделений регламентируется следующими документами:
· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Должностные инструкции;

· Расписание занятий;

· Планы работы (месячный, квартальный, головой);

· Отчеты о работе структурного подразделения;

· Учебные планы и программы работы структурных подразделений;

· Журналы учета обучающихся  со сведениями о фактическом месте проживания;

· Приказы и инструкции директора МБУ ДО ЦК «Синтез».

· Отчеты по муниципальному заданию и целевым показателям;
· Планы муниципального задания.

4.Участники образовательного процесса

3.2. Участниками образовательного процесса являются дети, подростки, молодежь в возрасте от 7 до 30  лет, не имеющие медицинских и иных противопоказаний, педагогические работники, родители (законные представители).
3.3. Прием детей в структурные подразделения осуществляется директором на основании:

· Письменного заявления родителей (законных представителей);

· Заявления воспитанника, достигшего возраста 14 лет;

· Медицинского заключения о состоянии здоровья обучающегося с указанием возможности заниматься в группах дополнительного образования по избранному профилю (физкультурно – спортивный, туристико  - краеведческий, военно – спортивный, хореографический)
Преимущества при приеме в структурные подразделения на обучение по дополнительным общеобразовательным программам при прочих равных условиях имеют:

· Лица, нуждающиеся в социальной помощи, в том числе дети – сироты, дети оставшиеся без попечения родителей;

· Дети – инвалиды, если обучение по дополнительным общеобразовательным программам в соответствии с заключением врача им не противопоказано.

В приеме ребенка в структурное подразделение может быть отказано по медицинским показаниям.

3.4. Отчисление детей производится в следующих случаях:

· Наличие медицинских противопоказаний

· При систематическом нарушении правил поведения в структурном подразделении

· По желанию (просьбе) воспитанника, его родителей (законных представителей).
4. Права и обязанности участников образовательного процесса

4.1. Обучающиеся имеют право:
· На получение дополнительного образования и надлежащего обучения в соответствии с государственными образовательными стандартами;

· На уважение своего человеческого достоинства;

· На внесение предложений по улучшению деятельности Учреждения;

4.2. Обучающиеся обязаны:

· Выполнять требования администрации и педагогов в пределах их компетенции;
· Бережно относиться к имуществу;
· Уважать честь и достоинство сотрудников структурного подразделения и других обучающихся;
· Соблюдать дисциплину, поддерживать чистоту и порядок в  клубе;
4.3. Обучающимся запрещается:

· Приносить, передавать и использовать оружие, спиртные напитки, табачные изделия, токсические и наркотические вещества;
· Использовать любые средства и вещества, которые могут привести к взрывам и пожарам;

· Применять физическую силу для выяснения отношений, запугивания и вымогательства;

· Производить любые действия, влекущие за собой опасные последствия для окружающих;

· Портить имущество и оборудование Учреждения;

· Брать без разрешения чужие вещи, одежду, обувь, оборудование.

4.4. Родители (лица их замещающие) имеют право:

· Защищать законные права и интересы своих детей;
· Вносить предложения по улучшению организации деятельности клуба;
· Присутствовать на занятиях и мероприятиях с участием их детей;
· Участвовать в собраниях и заседаниях коллектива по вопросам, касающимся учебного процесса

· Способствовать регулярному посещению занятий, а также несут ответственность за получение своими детьми общего среднего образования и их воспитание

· Вносить добровольные пожертвования для реализации уставной деятельности учреждения

4.5. Педагоги структурного подразделения имеют право:

· На защиту профессиональной чести и достоинства

· Выбирать и использовать методики обучения и воспитания, учебные пособия и материалы, учебники, методы оценки знаний в пределах определенных законодательством РФ

· Повышать свою квалификацию, обучаться в высших учебных заведениях и в учреждениях системы переподготовки и повышения квалификации

· Получать соответствующую квалификационную категорию в случае успешного прохождения аттестации

· На социальные гарантии и льготы, установленные законодательством Российской Федерации, и дополнительные льготы, предоставляемые педагогическим работникам в регионе.

4.6.  Работники структурного подразделения обязаны:

·  Соблюдать Устав учреждения, Правила внутреннего трудового распорядка, иные локальные акты Учреждения, условия заключенного с ними трудового договора;

· Добросовестно выполнять свои функциональные обязанности и требования должностных инструкций;

· Своевременно и точно исполнять распоряжения администрации;

· Бережно относиться к имуществу Учреждения;

· Соответствовать требованиям квалификационных характеристик по занимаемым должностям;

· Вести документацию, своевременно сдавать отчеты, иную информацию о детях;
· Поддерживать дисциплину в учреждении на основе уважения человеческого достоинства детей;

· Быть примером достойного поведения в Учреждении и общественных местах;

· Соблюдать правила техники безопасности и охраны труда, противопожарной безопасности, гигиенический режим;

· Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

· Проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);

4.7. Педагогическим работникам запрещается:

· Изменять по своему усмотрению расписание занятий и график работы;

· Отменять, удлинять и сокращать продолжительность занятий и перерывов между ними;

· Унижать достоинство обучающихся.

6.Функции структурного подразделения.
6.1. Самостоятельно с учетом государственных образовательных стандартов разрабатывают и реализуют образовательные программы, средства и методы обучения и воспитания в пределах определенных законодательством РФ;
6.2. Организуют работу с обучающимися в течение всего календарного года; в каникулярное время организуются лагеря, открытые площадки согласно заранее разработанным программам;

6.3. Организуют и принимают участие в районных, городских, республиканских праздниках, выставках, фестивалях, конкурсах, соревнованиях;

6.4. Планируют свою деятельность, определяют перспективы развития в соответствии с планами МБУ ДО ЦК «Синтез», нормативными документами сферы государственной молодежной политики, целевыми городскими и республиканскими программами.

6.5. Работают согласно программам, расписанию, планам, утвержденным директором МБУ ДО ЦК «Синтез»;
6.6. О своей деятельности отчитываются перед директором МБУ ДО ЦК «Синтез», ведут статистический учет, представляют необходимую информацию в Управление по делам с молодежью г. Ижевска, отдел по делам молодежи Устиновского района г.Ижевска.
7.Управление деятельностью

7.1. Непосредственное руководство структурным подразделением осуществляет руководитель, назначаемый на должность и освобождаемый от должности директором МБУ ДО ЦК «Синтез»;

7.2. Руководитель структурного подразделения обязан:

· Контролировать образовательный процесс и отвечать за качество и эффективность работы учреждения 

· Представлять интересы учреждения во взаимоотношениях с физическими лицами, участвовать в разработке планов МБУ ДО ЦК «Синтез»

· Своевременно отчитываться перед директором МБУ ДО ЦК «Синтез» о проделанной работе

· Совместно с педагогическим коллективом разрабатывать и принимать участие в реализации годового плана работы, отвечать за его выполнение, своевременно представлять его на утверждение.
7.3. Руководитель структурного подразделения имеет право:

·   Участвовать в совещаниях, проводимых МБУ ДО ЦК «Синтез», вносить предложения, относящиеся к его компетенции

·   Повышать свою профессиональную квалификацию

7.4. Структурные подразделения финансируются за счет бюджетных средств в рамках финансирования МБУ ДО ЦК «Синтез», а так же внебюджетных средств МБУ ДО ЦК «Синтез».
