І. ЗАКОН УКРАЇНИ ПРО ПОЗАШКІЛЬНУ ОСВІТУ(ВИТЯГ)

СТАТТЯ 4. Позашкільна освіта

     Позашкільна освіта є складовою системи безперервної освіти, визначеної Конституцією України, Законом України «Про освіту», цим Законом, і спрямована на розвиток здібностей та обдарувань вихованців, учнів і слухачів, задоволення їх інтересів, духовних запитів і потреб у професійному визначенні.

СТАТТЯ 5. Структура позашкільної освіти

     Структуру позашкільної освіти становлять:

позашкільні навчальні заклади;

· інші навчальні заклади як центри позашкільної освіти у позаурочний та позанавчальний час, до числа яких належать: загальноосвітні навчальні  заклади незалежно від підпорядкування, типів і форм власності, в тому числі школи соціальної реабілітації, міжшкільні навчально-виробничі комбінати, професійно-технічні та вищі навчальні заклади І - II рівнів акредитації; 

· гуртки, секції, клуби, культурно-освітні, спортивно-оздоровчі,                     науково-пошукові об'єднання на базі загальноосвітніх навчальних закладів, міжшкільних навчально-виробничих комбінатів, професійно-технічних та вищих навчальних закладів І-ІІ рівнів акредитації;

· клуби та об'єднання за місцем проживання незалежно від підпорядкування, типів і форм власності;

· культурно-освітні, фізкультурно-оздоровчі, спортивні та інші навчальні заклади, установи;

· фонди, асоціації, діяльність яких пов'язана із функціонуванням позашкільної освіти.

СТАТТЯ 5. Структура позашкільної освіти

1. Вихованці, учні і слухачі мають право на здобуття позашкільної освіти відповідно до їх здібностей, обдарувань,  уподобань та інтересів.
2. Позашкільна освіта здобувається громадя​нами в  позаурочний та позанавчальний час у позашкільних навчальних закладах та  в інших навчальних закладах як центрах позашкільної освіти незалежно від підпорядкування, типів і форм влас​ності, в тому числі в школах соціальної реабілі​тації, міжшкільних навчально-виробничих комбіна​тах, професійно-технічних та вищих навчальних закладах І-II рівнів акредитації.

       Здобуття позашкільної освіти ґрунтується на принципі добровільності вибору типів закладів та видів діяльності, а також здійснюється за участю батьків або осіб, які їх замінюють, трудових колективів, громадських організацій, товариств, фондів.

3. Іноземці та особи без громадянства, які перебувають в Україні на законних підставах, здобувають позашкільну освіту у порядку, встанов​леному для громадян України.

 НОВОПРИЗНАЧЕНОМУ КЕРІВНИКУ ГУРТКА
Керівник гуртка володіє :

· достатньою фаховою підготовкою відповідно до профілю гуртка;

· методикою проведення занять;

· традиційними та інноваційними формами навчально-виховної роботи з дітьми;

· здатністю сприймати й адекватно психологічно інтерпретувати поведінку дитини безпосередньо в кожний момент спілкування, фіксувати зміни в почуттях, вчинках, визначати причини які ці зміни викликають;

· сформованістю широкого набору оцінних критеріїв, які б дозволяли йому порівнювати характер змін, які настають у вербальній і невербальній поведінці вихованців, і своєчасно робити з цього приводу правильні висновки;

· умінням постійно усвідомлювати і правильно реагувати на те, як сприймають і психологічно інтерпретують його образ і поведінку вихованці;

· глибокими знаннями про типові помилки типу "стереотипізації", нав'язування суб'єктивного бачення тощо, які нерідко допускаються педагогами при оцінці зовнішнього і внутрішнього образу вихованців, а також при психологічному поясненні картини їхньої поведінки.

Керівник гуртка  зобов'язаний :

· на  кожному занятті мати поурочний план або план-конспект заняття;

· проводити заняття з групами згідно затвердженого розкладу;

· завчасно повідомляти  адміністрацію про відміну проведення заняття /письмовою заявою, телефонним дзвінком та ін./;

· завчасно повідомляти  адміністрацію про час і місце прове​дення занять поза межами закладу  /екскурсії, заняття на при​роді, концерти, змагання тощо./;

· на кожному занятті акуратно заповнювати журнал планування і обліку роботи гуртка, вести облік відвідування гуртка;


· постійно працювати над збереженням контингенту в гуртка;

· знайомити гуртківців з правилами техніки безпеки по профілю гуртка, з правилами дорожнього руху, з правилами протипожежної безпеки і постійно добиватись виконання цих правил;

· слідкувати за станом здоров'я гуртківців, сприяти їх правильному фізичному розвитку;

· відповідати за життя та безпеку гуртківців під час проведення екскурсій;

· з'являтися на роботу не пізніше ніж за 15 хв. до початку занять і після кожних 45 хв. навчального процесу робити  перерву до 15 хв.

Документація керівника гуртка:

· Програма роботи гуртка

· Журнал гурткової роботи(обов'язкові записи: мета, завдання, календарний план на навчальний рік, облік відвідування, відомості про гуртківців, облік інструктажів з техніки безпеки).

· Календарний  план(затверджений дирекцією ).

· Конспекти занять.

· Матеріали з досвіду роботи, авторські розробки.

· Сценарії масових заходів.

Вказівки до ведення журналу планування та обліку гуртка

1. Журнал повинен бути заведений для кожної групи, гуртка окремо на весь навчальний рік.

2. В журнал заносяться плани відповідно до програми, затвердженої Міністерством освіти і науки  України або авторської програми, затвердженої районним методичним кабінетом. Облікується зміст роботи гуртка, ведеться облік відвідування учнів та подаються відомості про членів гуртка.

3. Журнал веде особисто керівник гуртка. Всі записи потрібно вести чітко, обов'язково ручкою. Забороняється викреслювати прізвища членів гуртка, які вибули: проти прізвища учня, що вибув, пишеться «вибув».

4. Для відміток у розділі «Облік відвідування» вживаються такі умовні знаки: спізнився - «сп». Був відсутній з невідомої причини - «нб», був відсутній з поважної причини - «пов», був хворий - «хв».

5. Плани роботи гуртка на перше і друге півріччя навчального року і на період літніх канікул складаються керівником гуртка на основі програми гуртка або згідно з положенням відповідної установи та затверджуються керівником цієї установи.

6. На кожне заняття керівник гуртка складає окремий план, записує тему, зміст і методи роботи. 

7. Звіт за навчальний рік складається керівником гуртка станом на 1 червня.

8. У розділі «Облік роботи гуртка» після кожного заняття записується тема і зміст заняття, його тривалість.

9. У розділі «Масова і суспільно корисна робота гуртка» записуються проведені масові заходи гуртка, участь його в загальних заходах установи, виконана суспільно корисна робота.

10. У розділі «Список закінчених робіт гуртка» записуються роботи, що їх виготовлено гуртківцями і які зберігаються .

11. Адміністрація  установи зобов'язана систематично перевіряти роботу гуртка, виконання плану його роботи та правильність ведення журналу керівником гуртка.

12. Журнал підписують керівник установи і керівник гуртка. Журнал зберігається в канцелярії установи.

Вимоги до ведення журналу планування та обліку роботи

Категорично забороняється:

1. Порушувати вказівки до ведення журналу.

2. Робити виправлення та наклеювання.

3. Вести записи стороннім особам.

4. Планувати заняття на святкові дні.

5. Вести записи в журналі, користуючись незатвердженим календарно-тематичним планом.

6. Підробляти підписи адміністрації.

7. Порушувати календарні строки виконання, заплановані в календарно-тематичному плані (за виключенням перебування на лікарняному листі та зміні розкладу заняття).

8. Змінювати встановлену тривалість заняття.

9. Записувати тривалість заняття в академічних годинах.

10. Порушувати узгодженість парних сторінок «Обліку відвідування», «Обліку роботи в гуртках». 

11. Робити попередні записи. 

12. Використовувати позначки, не передбачені вказівками (крапки, плюси, мінуси і т.д.). 

13. Розпочинати кожний раз нумерацію занять при вивченні нової теми. 

14. Робити записи типу: «виготовлення виробу», «підготовка до роботи» і т.д. (записи повинні бути конкретизовані). 

15. Вклеювання до журналів нестандартних листків та вести на них записи.

16. Записувати до журналу дітей, які за станом здоров'я не можуть відвідувати гуртки. 

17. Порушувати об'єктивність обліку відвідування.
