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I' oбщиe Пoлo)кeния

l.l Haотоящее Пoлoжение o Be.цrнии 1.небнo-педaгoгическoЙ дoкyМеI{Taции B
МAУ Дo <<!MШ им. Э'T.A. Гoфмaнa> (далеr Пoлoжение) pазpaбoтaнo нaoснoBaнии:-Фeдеpальнoгo зaконa <oб обpaзoвaнии в Pосcийокoй ФЪдеpauии> oт 29.|2'2012
Ns 273.ФЗ (от. 28, 30);

-Уcтaвa MAУ Дo (ДMIII им. Э.T.A. Гoфмaнa> (лa.тее !MШ)'
l.2. Пoлoжение яBЛяеTся ЛoкaJ]ЬIlЬIМ rtoрМaтиBнЬIМ aктoм !МШ, oпpеделяющим

единьlе тpебoвaния к шкoЛЬHoй докр,lентации! ПopяДoк сocТaBЛeния и oфopмлeния
у"reбнo-педaгoгическoй .цoк}a,Iентaции Пo ДoпoЛнитеЛьньtм пpедпpoф"".'on-"nu," ,
oбщepaзвивaroщиM пpoГpaММaМ в облaсти иcкyсоTB'

2. У.reбно-педaгoгичeская ДокyМeнтaция

2.1' ШкoльньIе Дoк}a,rrнтЬI ДoлiкнЬт oфopмlrя't.ьoя cBoeвprMеI{нo, чr'l'кt.l'
paзбop.rивo, без пoдrиотoк, пoМapoк' BЬIзЬIBaющиХ сoМrtсниЯ B [paBиЛЬнoсти BI{rсеннЬIx
дaнньIх. orпибкa, дoПyщеннш B TrксTе или Цифpoвьlх дalrньIx дoкyМel{Ta, иопpaBлЯеTоя
cле.ц}.}oщиM oбpaзoм: orпибoчньIe слoBa иЛи цифpьr зauеpкиBaюTcя тaк, чтoбЬ можнo
бьIлo пpoнесть зaчrpкI]}тoе' a свеpхy пиш}тся }"Tot{неннЬle д{aннЬIе. Bcе внесeнньrе
иcПpaвЛения дoлжIlЬl бьrть oгoвopенЬI и зaвepенЬI Пoдпиcями Лиц, oфoрМивших
.цoкрIенT. Зa ДoBеpеннoстЬ cведений, оoдepжaщиxся в дoкуMенTaх, И
дoбpoкa.теcтвеннoе их oФopмЛе}lие tlесyТ отвеTcтtsеннogTЬ дoDкI]oсTIlые Лицa.
пoДписaBItIие дОкyмeнт.

2'2. Учeбrlo-leдaгoгичrcкaя ДoкyМе}rTaция .{Мlll сoстoит из oбrцеrпкoльнoЙ
B9ДoМoсTи )пrеTa yспеBaеМoсти oб1.нaющихоя, лиЧнЬIх Дел oб1.'raющиxся,
иIlдиBидyалЬнЬIх плaI{oB oб1^raroщихся MyзЬIкilлЬн,,-исrioЛниTrльских oт.целений,
кЛaсc}IЬIх ж)?нaлoB' кIlиги выдaчи свидеT.лЬсTB об oкoнчaнии детcкoй музьrкaльной
пIкoЛЬI' кIlиги пpoToкoлoB llе.цaГогичеокoгo сoBеTa flМШ, книги пpикaзoB. Укaзaнньlе
BЬIше .цок}'I\4еIIтЬI' кpoме Личньlх дeл oб},"raющихcя' клaссныx я(ypналoв' Пpи cМeне
диprктopa !MШ обязaтельвo ПеpеДaloTcя Пo aкTУ.

2.2.I. oбrцеrпкoльнaя ведoМoстЬ 1^,"'u у.n."u"'ocти oб),Чaroщихоя'
oбщепlкoльнaя BеДoмoсTЬ вeдеTся кarкДый уuебньlй гo'ц кaк oбязaтельньlй

.цoкyМент. B ведoмoсть зaписЬlвaюTоя фaмилия и иМя Bсех обyrarощиеоя .i{МШ пo
пpепoдaBaTеляМ и пo кЛaосaМ. B кoнцe кaждoй 1^тебнoй вeтвеpти B BеДоMoстЬ зaHoсЯTся
свеДения пo пpoМеж}тoчнoй aттестaции oб5лraтoщихcя пo BceМ ПpеДМетaМ 1^rебнoгoплaI{а cooтвеTcтвyющей oбpазoвaтельнoй пpогpaммьI. oбрaтoщиеоя в cПисoк iuno."'."
B aлФaBиTIloм пopядке пo l(lacоaМ' B кoTopЬIх oни )дIaTоя y кoнкpеTlloго пpепoдaBaтеЛя
по опециaлЬнoсти. .{ля кaжДoГo пpепo.цaвaTеля отB0l]яТcя oTДеЛЬные сTpaI{ицЬI.
Bьrбьtвпrими сЛr.цyет сЧиTaтЬ oбщaющихcя, пpекpaTиBlliиx пoсeщение J.lМШ
BсЛедоTBи. пеpеМенЬI Meстa )киTелЬcTвa' ПеprшеДrпих B иIlое yнебное ЗaBе.цrние,
иокJ]IoчеЕнЬIх из !MШ. BьIбьlтие oб1.raтощегoся {МШ oфopмляетоя прикaЗoM
ДирeкTopa c }кaзaниеМ пpичиЕЬI вьIбьlтия, o'цнoBpеMеIlнo B Brдoмoсти B
coo.ТBетсTB}.Ioщей стpovкe с фaмилией и иМенеМ oбуuaющегo зaнoсиTcя зaпиcЬ o
вьrбьtвaнии из ДМШ.

2.2.2' Личтloeделo oбу"raющегocя.
Ли.rнoе делo oб1"raющегocя Bе.цеTcя с моМентa пocт}TЛеI{ия в l{Mltl и.цo еГo

oкoнчaния (вьtбьtтия). B личнoе делo об1ъaющeГoся зaнoсяTcя: oбщие сведения oб
oбу.ralощемcя, иToгoBЬIе oцeнки ycПеBaемoсTи пo IсIaссaМ' Личньlе дeлa oб1^laтoпlиxся
Br.ц}.Tcя пpeпoДaBaTеJUIМи. Пpи вьIбьIтии oб1"raroщeгocя из {МlП nnono" .ц",o BЬ]ДаrTcя
нa оcEoвal{ии пиоЬМенl{oгo зaяBлеI{ия poДиTrлЯм или ЗaкoнньIМ ЛprДсTaBиTеЛяМ.

2.2'З' Жуpныl инДиBиДyaлЬных и Гp)iпПoBЬIх зaнхrиЙ.
Жypнaл явЛяеTоя oснoвнЬIМ ДoкyМеIIToМ' llo кoTopoМy пpепoдaBaТеЛЬ



oтЧиTЬIBaеTся пеpеД aдМиниcтpaцией !MШ, финaнсoBЬIМи opганaМи, po.циTеЛяМи

обyvaющегoся. Пpепoдaвaтeль нeсrT пеpсoнаЛЬнуto oтBrTcTвeннoсTЬ зa тoЧнoстЬ и

ДoсToBеpнoстЬ B}IосиMЬIх B ж}рнiш сведений. Зaместитель .циpекTopa пo yueбнoй рaбoте
oбязaн сиcтемaтияеоки (1 pаз в месяц) oс),,uдeсTBЛятЬ КoнтpoлЬ зa прaBиЛЬнoоТЬro их

BeДения' Жypнал paосЧиTaн нa 1"тебньlй гo.ц. Пpeпо.цaвaтеЛь oбяЗaн cистeМaтичrски
ПpoBеpиTЬ и oцениBaтЬ ЗaняI|1Я oбy.raroщихоя, a тaкже oTмечaTЬ пoсещaеMocTЬ:
прис}тcтBиe <б> или (oTМеTкa>), oтс}тcтBие _ <н>>. oтчисленньlе (вьrбьIвtпие) в

TеЧениr yнебнoгo Гo^цa oTМеtIaЮTся сЛеДytoщиM oбpaзoM: <oтчислен или вьrбьtл с ., '
(дaтa)>. Зaчисленt.lогo oбyнaющегoся Пo пepеBoдy ЗaПисЬIBaIoT пpепoДaBaTеЛи
иIlДиBиДyaЛЬHЬlх и ГpyппoBЬlх диоципЛиtl B )к}рнaп B соOTBеTсTBии с кЛacсoМ.

2.2.3.l ' oфopмлeниe )кypнаJloB гpyППoBЬIx зaнятий:
a) Пo МузЬlкaЛЬ}lo-теoретиЧескиМ дисципЛинaM BeсTи )кyрнaл пo пpеДMeTaМ;
б) Пo хopy и дp}TиМ Bи.цaМ кoЛЛrкTивt{oгo МyзициpoBaния BесTи oтделЬtto

жуpнaлЬI .цЛя МЛa.цI]Iих и сTapших клaссoв, на пеpвoй cтpaнице BнoсиTcя зaпиоь нa I-ое и
]l-oе пoлyгo.циe pеПеpTyapНoГo сПискa;

в) нa пpaвой сToрot{е paзвepнщой сTрaницЬI ПpепoДaBaTеЛЬ oбязaн пocтaвить
пo.цписЬ'

г) итoгoвьIe oцeнки зa кa}кд}To уuебнyю чrтBеpTь BЬlсTaвЛяются пocле зaписи

дaTЬI Пocледltегo ypoкa пo дaннoМу пpедМrтy в ЧетBеpTи.
2'2.З .2. О фopмление )к}pнaЛoB инДиви,цуaЛьнЬIx зaнятий :
a) нa титyлЬнoм ЛисTe сдeлaтЬ зaПиcЬ Bсrх пpедМетoв (опециaльнoоть,

oбщий предмeт)l
б)  в кoнше )куpHaЛa нa пpaвoй с ' ]opоHе paзвеpн1. loй стpaницьl  пoс laви' lЬ и lОГи

чеTBеpTи (тpимeотpa) по BсeМ ,цисЦипЛинaM и иToГи гoДa' Гoдoвьте oцeнки
ПpoсTaBЛя}ОТся Bo BсеХ кЛaссax' иToГoBЬIе ПoсЛе BЬlПycкнЬIx экзaМенoB,

р\  p  гnяrhe ппq lя-*МеTок B кoI]це )кypнаJ]a пpепoДaBaTeЛЬ oбязaн cвoевpеменно
oфоpмить отдaчy пpoпу]ЦeнньIх oбунaтoщиМиоЯ }poкoB, Дни paбoтьt в кaникуЛЬl,
кoнcyлЬтaции;

г) B кoнце paбoЧeГo ДIIя ПpеПoДaBaTeЛЬ стaвит пoДПисЬ.
Кoнuеp гvейс lеpЬl  Bедуl  свoй iкypнaл.
B слуlaе заMeнЬl ПpeПo.цaBaTеЛя зaПoЛняеTся )кypнaЛ Пo зaМенe (oтдeльнo пo

индиBидуaЛЬнЬIМ ЗaHяTияМ] oTдеЛЬнo пo грутIПоBЬ]M зaнятиям). Bсе зaписи B ж}pнaпе

дoл)кнЬI BесTисЬ чеTко] aккyрaTIro, pyvкoй oднoго (cинегo или неpнoго) Цветa.
2.z.4. Индивидyальньtй плaн oбучaroщегoся (Paбoнaя пpoгpaммa)
L1пдивlrдyaльньtй плaн ИЛИ paбонaя прoгрa]иМa - эTo систеМaтlтческoе

BollсTBo BcеIu



нaиМrнoBaние oбpaзoBaтельъloй прoгpaммьt, МузЬкaлЬнoГo инсTp}4\,IrнTa, пo котopoМy

oб1"rarощийся зaBеpшиЛ oбyueние, дaтa поcTyПЛения в !MШ и ДaTa BЬlдaчи

оBиДеTеЛЬсTвa! Ф.И.o. пpепoдaBaТеЛя Пo специaлЬнoсTи; сTaBиTся рoспиcЬ o пoЛ)Лrеrrии

сBидетеЛЬоTвa. Зaпись o вьIдaне дубликaTa свидеTеЛЬсTвa oб oбpaзoвaнии ПрoизBО.цится

B эToЙ Я(е к}lиГе ПoД oЧерeднЬlМ нoMepoм.
2'2.6. Книгa пpoToкoЛoв Пе.цaГoГиЧеокoгo сoвeтa,{МШ.
B книге ПpoToкoЛoB фиксиpуетоя хo,Ц обоyждениЯ BoпpoсoB, BЬIнoсиМЬrх нa

пeдaгoгиuеский coBеТl Пpе.цлo}(ения и зaМrчaния чле1]oB ПеДсoветa. Пpотoкoльно

oфopмляются итoги paботьl flMlП пo oTДеЛЬltЬIМ BoпpocaМ 1"rебнo-вoспитaтrЛЬнoГo
пpoЦессa зa чеTBеpTЬ, ПoЛугoдие или yreбньlй гoд. Пpинятьlе pешeния ПrдaгoгическoГo

сoBеTa зaПиоЬIBaюTся B пpoтoкoлЬI' Кaждьtй пpoToкoл ПoдписЬIBaеTся ПреДcеДaTелеМ

сoBеTa пpoнyМерoBЬIвaетоя' ПpoшнурoBЬIBaеTcя, скрепЛяеTся пo.цПисЬю,цирекToрa и

IIеЧaTЬю Унpеrкдения'
2'2,7. Книrи пpикаЗoB пo [МШ пo рaбoтникaм и oбyчaюЩиMcя.
2.2 '.1 .1 . Книrи пpикaзоB BI(л}oчaют в оебя: книги пpикaЗoB rlo oсltoBнoЙ

ДеятеЛЬнoсTи (l rпт.)' книги ЛpикaзoB Пo ЛиЧlloМу сoсTaвy (2 tпт.), книги ПрикaзoB Пo

кa.цpоBoМy cocTaBy (1 tпт.). B книгaХ пpикaзoв офoрмляются: yкaзal]ия и paспopя)кeния

пo вопpoсaМ opГaнизaЦии 1^rебнo-воспитaтелЬнoГo Пpoцеосa, ПриеМ нa рaбoтy и

oсвобoждения oT нее пpепoдавaтелей и Дp}.Гиx paбoтникoв flМШ, пoошрeния,

BзЬIскaния, oTПycкa и T.Д.
2.2'7.2.B книге пpикaзoв Пo .цви)кeниIо кoнтингенTa oбрaroщиxcя oфоpмляrотcя:

численньrй сoстaв oбyнaюЩихся, зaчисление и oTЧиcЛение, ПереBo.цЬl Ha .црyгие
ПpoГpaмМЬl, реrxени'l llеllar'oГичrскoгo сОBеTa o ДOrryсrке oбунaюЩиxcя к экзaменaм, об

oконЧaнии обyraющимися .{МШ и т'д.
) )Я  Vueт  п1 , r . r пv l | l .. - .  . . l  ,  . . J  * - ' ннЬ l х  и  заMешеt lHь Iх  yрoкoЕ

У.rет пpoпyЩеttньIх и ЗaМещентlЬIх }poкoB BrДеTся в тaбеле гIеTa рaбoчеГo
BpеN'lени зaМrcтиTеЛеМ директoрa пo 1^rебнoй paбoте. B негo зaнoсЯTcя сBеДеt]иЯ о

Прoпу]ценнЬIх, зaМещrннЬIх ypoках' КoltсyЛЬTaциях' Зaписи пpoизвoдЯTся ToлЬкo нa

oонoвaнии нaдлежaще oфopмленньlх .цoкyl\,{еIiToB (пpикaзoв пo [MШ, бoльничньrх

листов.  зaписей B кЛассHЬlх ) t(}pHaЛaх.  заявлениЙ Hа oПЛaly кoнсультauий и l .п.)

3.ЗaключитeльнЬlе ПoЛo)t(епия

3.l ' Пoлоrкение BсTуIrarT B сиЛу c МoМенTa еГo }тBep)к.цения.
з.2. Пoлoжение яBЛяеTся ЛoкaЛЬнЬIм aктoм !МШ. Bнесение изMеIIrr{иЙ и

допoлнений в Пoлorкение ocущecTBЛЯеTcя в пopядке, пpeДyсМoTрeннoм Устaвoм {МШ'
з.3' Кoнщoль зa иcПoЛнеl{иеМ нaсToяrцеГo Полoхtения осущесTBЛяеTся

AДМинисTpaTиBнЬIМ ПеpсoнaЛoм'


