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1. Заявление - форма № 1
2. Книга приемных испытаний - форма - № 2
3. Журнал индивидуальных занятий - форма - № 3
4. Журнал групповых занятий  - форма - № 4
5. Индивидуальные планы обучающихся - форма - № 5
6. Академическая справка обучающегося – форма №6 (а)
7. Журнал регистрации выдачи справок выпускникам об обучении в МБУДО   
 «Милютинская  ДШИ»  - форма № 6 (б)
8. Общешкольная ведомость учета успеваемости обучающихся - форма - № 7
9. Свидетельство - форма № 8 
10.Сведения (табеля учета рабочего времени, выполнение преподавателями учебных часов)-  форма -№ 9
11.Журнал замещения - форма- №10
12.Учебные графики — форма - № 11: а) график образовательного процесса (по каждой из реализуемых предпрофессиональных программ) 11 (а); б) годовой календарный учебный график школы 11 (б); в) графики и сроки аттестации обучающихся 11 (в); г) график контроля управления качеством учебно-воспитательного процесса 11 (г), график повышения квалификации преподавателей и концертмейстеров школы 11 (д).

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", в детских школах искусств, в том числе по различным видам искусств, реализуются дополнительные общеобразовательные программы в области искусств.
- В области искусств реализуются следующие образовательные программы: дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области музыкального искусства и дополнительные общеразвивающие программы, которые самостоятельно разрабатываются и утверждаются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, если настоящим Федеральным законом не установлено иное  (ФЗ - ст. 12, п. 5).
МБУДО "Милютинская детская школа искусств" реализует следующие образовательные программы:
1. Дополнительные образовательные программы— сроки обучения - 5 (6) и 
7 (8) лет. (художники-4 года?)
Разработаны на всех отделах школы в соответствии с примерными образовательными программами рекомендованными Министерством культуры Российской Федерации.


2. Дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в области искусств -сроки обучения - 8 (9) лет, 5 (6) лет. Возраст - 6 -18 лет.
3. Дополнительные общеразвивающие программы в области искусств - сроки обучения -3 года, 4 года. Возраст – 6 лет -18 лет.
- Учебный план - документ, который определяет перечень, трудоемкость, последовательность и распределение по периодам обучения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, иных видов учебной деятельности и, если иное не установлено настоящим Федеральным законом, формы промежуточной аттестации обучающихся (ст.83-ФЗ). Учебные планы являются частью общеобразовательных программ в области искусств, отражают структуру этих программ, определяют содержание и организацию образовательного процесса и разрабатываются на основании реализуемых образовательных программ.
       В МБУДО "Милютинская детская школа искусств" разработаны следующие учебные планы:
I. Учебные планы к образовательным программам дополнительного образования детей художественно-эстетической направленности, разработанные и рекомендованные Министерством культуры Российской Федерации. Сроки обучения - 5 (6) и 7 (8) лет:

1. Срок обучения 7-8 лет (фортепиано, эстрадный вокал)
2. Срок обучения 5-6 лет (аккордеон, баян, домра, гитара, эстрадный вокал)

      Учебные планы (7-8 и 5-6 лет) определяют перечень, последовательность изучения учебных предметов по годам обучения, объем часов по каждому учебному предмету, итоговую аттестацию.
II. Учебные планы к дополнительным предпрофессиональным общеобразовательным программам в области музыкального искусства, разработанным на основе и с учетом федеральных государственных требований и введенным  в 2013-14 уч. году, как экспериментальные, в рамках финансирования дополнительных общеразвивающих учебных программ школы (художественно-эстетической направленности) - для приобщения детей к искусству, развитие их творческих способностей и приобретение ими начальных профессиональных навыков.
        В МБУДО "Милютинская детская школа искусств" разработаны 4 дополнительные предпрофессиональные общеобразовательные программы в  области музыкального искусства: "Народные инструменты", "Фортепиано", в области изобразительного искусства: "Живопись", "Декоративно-прикладное творчество".
Учебные планы являются частью предпрофессиональных программ, 
отражают структуру этих программ, определяют содержание и организацию образовательного процесса в МБУДО "Милютинская детская школа искусств".
III. Учебные планы к дополнительным общеразвивающим программам разработаны в соответствии с рекомендациями Минкультуры России от 21 ноября 2013 г. №191-01- 39/06-ги по организации и методической деятельности при реализации общеразвивающих программ в области искусств.



ИНСТРУКЦИЯ
по ведению учебной документации в
МБУДО "Милютинская детская школа искусств"

Основание: Документы установленного образца (Приказ Министерства культуры РСФСР от 09.06.89 г. № 203), разработанными образцами учебной документации для музыкальных школ РСФСР, разработанные Центральным методическим кабинетом по детскому музыкальному и художественному образованию совместно с программно-методическим отделом Управления учебных заведений - 1968 г., Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Устава МБУДО "Милютинская детская школа искусств", других нормативных правовых актов об образовании.

1. Прием в школу
Заявление (Форма № 1) о приеме в МБУДО «Детская  школа искусств» заполняется родителями и подается в учебную часть. Внизу на заявлении фиксируется заключение приемной комиссии, подписи председателя и членов приемной комиссии, дата приемных испытаний.
Все поступившие заявления регистрируются в Книге приемных испытаний (?) (Форма №2).
Зачисление обучающихся в школу оформляется приказом директора на основании решения приемной комиссии. На принятых в школу обучающихся заводится личное дело, в которое входят следующие документы:

         а) заявление о приеме в школу;
         б) копия свидетельства о рождении ребенка;
 в) справка с места жительства.


2. Организация учебного процесса, учета успеваемости и
посещаемости обучающихся

В МБУДО "Милютинская детская школа искусств" установлены следующие формы журналов:
1 Журнал индивидуальных занятий - форма № 3   
2 Журнал групповых занятий - форма № 4
    а) Журналы МБУДО «Милютинская ДШИ» являются основными документами учета учебной работы преподавателя по индивидуальным и групповым занятиям. Аккуратное и своевременное ведение записей в них — обязанность преподавателя.
б)	Заместитель директора по учебно-воспитательной работе обязан систематически наблюдать и контролировать правильность ведения записей в журнале индивидуальных и  групповых занятий.
в)	Преподаватель обязан регулярно проверять и оценивать знания
обучающихся, отмечать в журнале отсутствующих (н, н/б).
г)	Преподаватели по теоретическим предметам (групповые занятия)
должны записывать тему занятия и домашнее задание.
д)	Включение фамилий обучающихся в списки журнала, а также исключение (вычеркивание) производится только после приказа директора.
е)	Отметки о посещаемости и успеваемости обучающихся ставятся в одних и тех же клетках.
        ж) Отметки успеваемости обучающихся за четверть проставляются но
пятибалльной системе цифрами «5», «4», «3», «2», «1». Отметки за четверть
выставляются в конце каждой четверти на основании текущей успеваемости.
Отметки за хоровой и класс ансамбля выставляются в конце каждого полугодия на основании текущей успеваемости.
з)	Четвертные, экзаменационные, а также итоговые оценки должны быть
выставлены в журнале и вписаны в дневник обучающегося.
        и)	Журналы хранятся в учебной части школы. Педагог несет
ответственность за содержание и своевременность ведения журналов.
к) Все записи в журнале должны вестись четко, аккуратно и только чернилами.

Индивидуальный учебный план - форма № 5, - является одним из важнейших документов, отражающий учебный процесс обучающегося по специальности (основному инструменту) в течение всех лет обучения в школе. Индивидуальный учебный план, документ обеспечивающий освоение образовательной программы на основе индивидуализации ее содержания с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного обучающегося (ст.83-ФЗ). На первую страницу индивидуальных планов вносятся сведения об обучающихся, итоги приемных испытаний и характеристика обучающегося при поступлении. В начале каждого полугодия, в соответствии с утвержденной программой и способностями обучающегося преподаватель определяет основные задачи на полугодие, вытекающие из необходимости развития того или иного навыка игры на инструменте и намечает репертуар по:
а) специальности; б) для ознакомления; в) ансамблю;   г) аккомпанементу; 
д) чтению с листа; е) слушанию музыки;  ж) концертный репертуар обучающегося.
Репертуар обучающихся выпускных классов утверждается в начале второго полугодия на заседании преподавателей отделения.
   В индивидуальных планах отражается:
  а)  программа концертных выступлений и место выступления:
  б)	программа академического концерта в полугодии оценка за него и
       характеристика;
  в)	оценка полугодового и итогового экзаменов. В конце каждого полугодия
в соответствии с выполнением намеченных задач и репертуара
преподаватель заполняет графу «Характеристика обучающегося на конец
полугодия». На последней странице в графу «Успеваемость обучающегося»
систематически вносятся необходимые сведения об успеваемости.
Для систематического контроля за успеваемостью, посещаемостью и поведением обучающегося со стороны преподавателя, родителей и учебной части ведется дневник обучающегося. Преподаватель обязан проследить за тем, чтобы в графе «Расписание занятий» были указаны часы и дни занятий по всем предметам, согласно учебному плану, фамилии, имена и отчества педагогов.
В графе «Индивидуальный план» на 1 и II полугодие вносится намеченный репертуар, время работы над ним и оценка.
Академическая справка обучающегося (Форма № 6) выдается обучающимся, выбывающим из школы, в ней содержится перечень сданных по учебному плану дисциплин с указанием оценок. 
Академическая справка подписывается директором школы или его заместителем по учебно-воспитательной работе и заверяется печатью школы.
       Для регистрации выдаваемых академических справок в школе ведется журнал регистрации выдачи справок  об обучении в МБУДО «Милютинская ДШИ», в который  вносятся следующие данные:  порядковый регистрационный номер, фамилия, имя и отчество обучающегося, дата рождения, класс обучения, оценки по предметам, дата выдачи справки, а также  подпись лица, получившего справку. Порядковый регистрационный номер и дата выдачи проставляется также на академической справке.


3. Документация общешкольного учета успеваемости.

Экзамены в МБУДО «Милютинская детская школа искусств» проводятся только в тех классах и по тем дисциплинам которые указаны в утвержденном учебном плане. В остальных случаях оценки за четверть и за год выводятся на основании текущей успеваемости обучающегося.
Общешкольная ведомость учета успеваемости (Форма № 7). Ведется для систематизации сведений об успеваемости обучающихся за учебный год.

Общешкольная ведомость заполняется в конце четверти на основании выставленных педагогами оценок в журнале, а также данных экзаменационных листов. В конце учебного года выставляется экзаменационная и годовая оценка.
Свидетельство (Форма № 8) выдается обучающемуся по окончании детской  школы искусств и в котором выставляются оценки по всем предметам учебного плана на основании успеваемости за все годы обучения. 
      Лицам, успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы об образовании и (или) о квалификации, образцы которых самостоятельно устанавливаются    организациями,    осуществляющими   образовательную
деятельность (Статья 60-ФЗ).
ПРИМЕЧАНИЕ: в МБУДО «Милютинская детская школа искусств» ежегодно
ведется книга учета окончивших школу.

4. Учет работы преподавателей и другая документация.

Сведения (табеля учёта рабочего времени) о выполнении преподавателями (концертмейстерами) учебных часов (форма № 9) ежемесячно подаются учебной частью в бухгалтерию, для учета выполнения учебной нагрузки составленные на основании данных журналов учебных занятий. В сведениях отражающиеся выполнение нагрузки и все изменения в связи с болезнью преподавателя, изменение тарификации, замещение одного преподавателя другим и т. д. Форма утверждается директором школы и подписывается преподавателем и заместителем по учебно-воспитательной работе.
ПРИМЕЧАНИЕ: учебная нагрузка концертмейстеров, работающих в индивидуальном классе, отражается в журнале преподавателя, ведущего соответствующий предмет.

        Концертмейстер, работающий в группе (хор, ансамбль, оркестр и т. д.), расписывается в журнале преподавателя, ведущего соответствующий предмет.

Журнал замещения (форма- №10) заполняется преподавателем, замещающим отсутствующего преподавателя, с указанием фамилий обучающихся в соответствии с расписанием работы, отсутствующего преподавателя. В журнале замещения преподаватель отражает часы замещения групповых уроков (не перечисляя состав групп обучающихся).

Учебные графики (форма - № 11) являются одним из важнейших документов, отражающих учебный процесс, реализацию в полном объеме образовательных программ в соответствии с учебными планами. Графики разрабатываются и утверждаются школой:
 а)	график образовательного процесса (по каждой из реализуемых
предпрофессионалных программ)- форма - № 11 а, в соответствии
законодательством РФ в области образования, федеральными
государственными требованиями (ФГТ) к минимуму содержания, структуре
и условиям реализации дополнительных предпрофессиональных
общеобразовательных программ в области искусств график
образовательного процесса является частью этих программ, который
определяет его организацию и отражает срок реализации образовательной
программы, бюджет времени (в неделях), предусмотренного на аудиторные
занятия, промежуточную и итоговую аттестацию обучающихся, каникулы,
резерв учебного времени, а также сводные данные по бюджету времени.
б)	годовой календарный учебный график школы - форма - № 11(б).  В
образовательном учреждении МБУДО «Милютинская детская школа искусств» учебный год начинается с 1 сентября и заканчивается в сроки, установленные годовым календарным учебным графиком школы и графиком образовательного процесса.
в)	графики и сроки аттестации обучающихся - форма - № 11(в), разрабатываются и утверждаются на заседании Методического и Педагогического советов школы.
г)	график контроля управления качеством учебно-воспитательного процесса
- форма - № 11 (г). Внутришкольный контроль является одной из важнейших
управленческих функций. Структура процессов внутришкольного контроля представлена в таблице графика контроля.
д)	график повышения квалификации преподавателей и концертмейстеров
школы - форма - № 11 (д).




Образовательные программы.

Все виды образовательных программ школы разработаны на основании требований и рекомендаций и в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" (в детских школах искусств, в том числе по различным видам искусств).

Особенности реализации дополнительных предпрофессиональных программ определяются в соответствии с частями 3-7 статьи 83 и частями 4-5 статьи 84 настоящего Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 г.
N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".
В области искусств реализуются следующие образовательные программы: дополнительные предпрофессиональные и общеразвивающие программы.

ФЗ  (выписки из Главы 10. Дополнительное образование. Статья 75. Дополнительное образование детей и взрослых):
1. Дополнительное образование детей и взрослых направлено на формирование и развитие творческих способностей детей и взрослых, удовлетворение их индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании, формирование культуры здорового и безопасного образа жизни, укрепление здоровья, а также на организацию их свободного времени. Дополнительное образование детей обеспечивает их адаптацию к жизни в обществе, профессиональную ориентацию, а также выявление и поддержку детей, проявивших выдающиеся способности. Дополнительные общеобразовательные программы для детей должны учитывать возрастные и индивидуальные особенности детей.
2. Дополнительные общеобразовательные программы подразделяются на общеразвивающие и предпрофессиональные программы. Дополнительные общеразвивающие программы реализуются как для детей, так и для взрослых. Дополнительные предпрофессиональные программы в сфере искусств, физической культуры и спорта реализуются для детей.
3. К освоению дополнительных общеобразовательных программ допускаются любые лица без предъявления требований к уровню образования, если иное не обусловлено спецификой реализуемой образовательной программы.
4.Содержание дополнительных общеразвивающих программ и сроки
обучения по ним определяются образовательной программой, разработанной и
утвержденной организацией, осуществляющей образовательную деятельность.
Содержание дополнительных предпрофессиональных программ определяется
образовательной программой, разработанной и утвержденной организацией,
осуществляющей образовательную деятельность, в соответствии с
федеральными государственными требованиями.

Основание: Документы установленного образца (Приказ Министерства культуры РСФСР от 09.06.89 г. № 203), разработанные образцами учебной документации для музыкальных школ РСФСР, разработанные Центральным методическим кабинетом по детскому музыкальному и художественному образованию совместно с программно-методическим отделом Управления учебных заведений - 1968 г., Федеральным законом Российской Федерации от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации".
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