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ПОЛОЖЕНИЕ 

о структурном подразделении  

эколого-биологический отдел 

муниципального автономного образовательного  

учреждения дополнительного образования  

«Центр детского творчества» 

городского округа город Кумертау Республики Башкортостан 

 

1.Общие положения 

1.1. Настоящее Положение регулирует образовательную и финансово-

хозяйственную деятельность  структурного подразделения   муниципального автономного  

образовательного учреждения дополнительного образования «Центр детского творчества» 

городского округа город Кумертау Республики Башкортостан (далее МАОУ ДО  ЦДТ) –

эколого-биологический отдел.   

1.2.   Эколого-биологический отдел создан в целях формирования единого 

образовательного пространства МАОУ ДО ЦДТ    для повышения качества  

дополнительного образования и реализации процесса становления личности  ребенка.   

1.3. Работа эколого-биологический отдела строится на принципах 

природосообразности, гуманизма, демократии, творческого развития личности, 

свободного выбора каждым ребенком вида деятельности, дифференциации образования с 

учетом реальных возможностей каждого ребенка. 

1.4. Руководителем эколого-биологический отдела является  методист, который 

организует работу эколого-биологический отдела и несет ответственность за результаты 

его деятельности и трудовую дисциплину в эколого-биологический отделе в соответствии 

с правами и обязанностями детей и работников, определяемыми Уставом МАОУ ДО ЦДТ, 

Правилами внутреннего трудового распорядка, Правилами внутреннего распорядка детей 

МАОУ ДО ЦДТ. 

1.5. В состав эколого-биологического отдела входят методист и педагоги 

дополнительного образования. 

1.6.Деятельность сотрудников эколого-биологического отдела определяется 

соответствующими должностными инструкциями.  
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1.7. В своей деятельности сотрудники эколого-биологического отдела 

руководствуются Законом Российской Федерации "Об образовании в Российской 

Федерации"  от 29.12.2012 № 273-ФЗ,  Законом Республики Башкортостан «Об 

образовании в Республике Башкортостан» от 01.07.2013 №696-З, Порядком организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 

программам, утв. приказом Минобрнауки Российской Федерации от 9 ноября 2018 г. № 

196, с учетом СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи», 

другими нормативными документами и нормативными  актами РФ и РБ в области 

образования, Уставом МАОУ ДО ЦДТ, настоящим Положением. 

1.8.   Структура эколого-биологического отдела определяется целями и задачами 

дополнительного образования детей в МАОУ ДО ЦДТ, количеством и направленностью 

реализуемых дополнительных общеобразовательных программ естественнонаучной 

направленности и включает следующие компоненты: детские творческие объединения, 

студии,  лаборатории, клубы, научно – исследовательские  группы др. 

1.9. В процессе развития структур управления МАОУ ДО  ЦДТ  настоящее 

Положение может изменяться и дополняться.  Изменения   и дополнения в  настоящее   

Положение    вносятся   Педагогическим     советом       и         утверждаются       на     его    

заседании.   После        принятия новой редакции   Положения предыдущая редакция 

утрачивает силу. 

 

2. Цели и задачи структурного подразделения  

2.1. Основными целями эколого-биологического отдела МАОУ ДО ЦДТ  является 

воспитание, обучение и содержание для развития мотивации личности к познанию и 

творчеству, реализация дополнительных общеобразовательных программ и услуг в 

интересах личности, общества, государства.  

    2.2. Основными задачами   эколого-биологического отдела являются: 

 создание оптимальных условий для наиболее полного удовлетворения 

потребностей и интересов учащихся, охраны и укрепления их здоровья, их 

физического и психического развития;   

 формирование общей культуры учащихся на основе усвоения обязательного 

минимума содержания дополнительных общеобразовательных программ 

естественнонаучной направленности; 

 достижение учащимися соответствующего образовательного уровня; 

 личностно-нравственное развитие и профессиональное  самоопределение 

учащихся; 

 обеспечение социальной защиты, поддержки, реабилитации и  адаптации учащихся 

к жизни в обществе; воспитание у учащихся гражданственности, уважения к 

правам и     свободам человека, любви к Родине, природе, семье;  

 повышение качества дополнительного образования. 

 

3. Содержание образовательной процесса в структурном подразделении 

3.1.  Содержание образовательного процесса в эколого-биологическом отделе 

определяется дополнительными общеобразовательными программами 

естественнонаучной направленности. 
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3.2. Содержание образовательной программы, формы и методы ее реализации, 

численный и возрастной состав объединения определяются педагогом дополнительного 

образования самостоятельно, исходя из образовательно-воспитательных задач, психолого-

педагогической целесообразности, санитарно-гигиенических норм, материально-

технических условий, что отражается в Пояснительной записке программы.  

3.3. Педагогические работники эколого-биологического отдела могут пользоваться 

типовыми (примерными), модифицированными, адаптированными  или авторскими   

дополнительными образовательными программами естественнонаучной  направленности 

и соответствующими  приложениями  к ним.  

 

4. Организация образовательного процесса 

4.1. Работа  эколого-биологического отдела и  детских творческих объединений, 

входящих в его состав, осуществляется на основе годовых и других видов планов, 

дополнительных общеобразовательных программ и учебно-тематических планов, 

утвержденных директором МАОУ ДО  ЦДТ.  

4.2. Учебный год в отделе технического  творчества  начинается 01 сентября и 

заканчивается 25 мая.  

4.3. Эколого-биологический отдел организует работу с учащимися в течение всего 

учебного года, за исключением нерабочих праздничных дней в РФ и РБ. 

4.5. Списочный состав детских творческих объединений эколого-биологического 

отдела составляет: 

- оптимальная численность 10 человек, допустимая 15 человек;  

- предусмотрена работа по индивидуальным учебным планам  с детьми с ограниченными 

возможностями здоровья и  одаренными учащимися; 

- в случае снижения фактической посещаемости в течение года группы могут быть 

объединены или расформированы.   

4.6. Обучение в отделе технического творчества осуществляется  на русском языке. 

4.7. Прием в детские творческие объединения эколого-биологического отдела 

производится ежегодно с 01 по 15 сентября, а так же в течение учебного года при наличии 

свободных мест. Принимаются учащиеся с 6 до 18 лет.  

Зачисление учащихся в творческие объединения эколого-биологического отдела 

осуществляется на  основе их  добровольного согласия,   заявления родителей (законных 

представителей), договора об образовании на обучение по дополнительным 

общеобразовательным программам, согласия на обработку персональных данных.  

Перевод на последующий год обучения производится при условии выполнения 

учащимися  дополнительной общеобразовательной программы. 

Отчисление учащихся   производится в ситуациях нарушения ими Устава МАОУ ДО 

ЦДТ, Правил внутреннего распорядка учащихся МАОУ ДО ЦДТ.  

За учащимися сохраняется место в детском творческом объединении в случае 

болезни, прохождения на санаторно-курортном лечении. 

Каждый учащийся может менять детские творческие объединения в течение 

учебного года. 

4.8. Расписание занятий детских творческих объединений составляется с учетом 

требования СанПиН 2.4.4.3172-14 «Санитарно-эпидемиологические требования к 

устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций 

дополнительного образования детей» (с изменениями на 27 октября 2020 года) в начале 

https://docs.cntd.ru/document/420207400#6540IN
https://docs.cntd.ru/document/420207400#6540IN
https://docs.cntd.ru/document/420207400#6540IN
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учебного года зам.директора по УВР по представлению педагогических работников с 

учетом установления наиболее благоприятного режима труда и отдыха детей.  

Расписание утверждается директором МАОУ ДО ЦДТ.   

Перенос занятий или изменение расписания производится только с согласия 

администрации и оформляется документально. 

Продолжительность занятий и их количество в неделю определяются 

дополнительной общеобразовательной программой педагога дополнительного 

образования, а также требованиями, предъявляемыми к режиму деятельности учащихся в 

образовательном учреждении дополнительного образования детей. 

Продолжительность одного занятия составляет 45 минут, при проведении занятий с 

детьми  дошкольного возраста продолжительность  занятия может сокращаться до 20  

минут.  

После 45 минут занятий устраивается перерыв длительностью не менее 10 минут для 

отдыха учащихся  и проветривания помещений. 

Занятия проводятся в режиме 7-дневной рабочей недели, включая каникулы. В 

период школьных каникул занятия могут проводиться по специальному расписанию.  

4.9. В соответствии с программой педагог дополнительного образования может 

использовать различные формы образовательной деятельности: занятия, лекции, 

семинары, практикумы, экскурсии, концерты, выставки, экспедиции и др.  

4.10. Педагог дополнительного образования   самостоятелен в выборе системы 

оценок, периодичности и форм диагностики учащихся. В эколого-биологическом отделе    

используются следующие формы диагностики:  тесты, зачеты, контрольные работы, 

конкурсы, выставки, исследовательские работы и др. 

4.11. Деятельность учащихся осуществляется как в одновозрастных, так и в 

разновозрастных детских творческих объединения. В работе детского творческого 

объединения  могут принимать участие родители без включения в списочный состав и по 

согласованию с педагогом дополнительного образования. 

4.12. Дисциплина в эколого-биологическом отделе поддерживается на основе 

уважения человеческого достоинства учащихся, педагогов, персонала. Применение 

методов физического и психического насилия по отношению к учащимся  не допускается. 

4.13. Запрещается привлекать учащихся без их согласия и согласия их родителей 

(законных представителей) к труду, не предусмотренному дополнительными 

общеобразовательными программами.   

4.14. В эколого-биологическом отделе    методистом и педагогами дополнительного 

образования ведется методическая работа, направленная на совершенствование 

содержания образовательного процесса, форм и методов обучения, повышение 

педагогического мастерства работников. 

4.15. Руководство и контроль за выполнением учебных планов и программ 

осуществляет администрация МАОУ ДО ЦДТ. 

4.16. Методист эколого-биологического отдела постоянно информирует 

администрацию и педагогический коллектив о ходе и результатах деятельности 

структурного подразделения. 
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     5.  Участники образовательного процесса , их права и обязанности  

  5.1. Участниками образовательного процесса в эколого-биологическом отделе 

являются: 

 -  учащиеся в возрасте от 6 до 18 лет; 

 -  педагогические работники эколого-биологического отдела МАОУ ДО ЦДТ;  

 -  родители (законные представители) учащихся. 

5.2. При приеме  учащихся в детские творческие объединения эколого-

биологического отдела МАОУ ДО ЦДТ необходимо ознакомить учащихся и их родителей 

(законных представителей) с Уставом МАОУ ДО  ЦДТ, лицензией на право ведения 

образовательной деятельности, с настоящим Положением, Правилами внутреннего 

распорядка учащихся МАОУ ДО ЦДТ и другими документами, регламентирующими 

организацию образовательного процесса в МАОУ ДО ЦДТ. 

5.3. Отношения учащихся и работников эколого-биологического отдела строятся на 

основе сотрудничества, уважения личности ребенка, индивидуального подхода к нему. 

Применение физического и (или) психического насилия по отношению к учащимся не 

допускается.  

5.4. Права и обязанности участников образовательного процесса определяются 

Уставом МАОУ ДО «ЦДТ», Правилами внутреннего распорядка учащихся МАОУ ДО 

ЦДТ и иными локальными актами МАОУ ДО ЦДТ. 

 

6.Документальное обеспечение 

6.1. Деятельность эколого-биологического отдела регулируется следующей 

документацией: 

-  положение о структурном подразделении; 

-  планы и отчеты работы отдела за полугодие и учебный год; 

-  текущие планы на месяц; 

-  документы плановых мероприятий (положения, сценарии, отчет и т.д); 

-  аналитические материалы итогового и текущего характера; 

- методическая продукция (информационная, организационно – инструктивная, 

прикладная); 

-  учебно – методическая документация (образовательные программы, учебные планы, 

учебно –методические пособия и др); 

-  протоколы заседаний эколого-биологического отдела и документы к ним; 

-  документы по распространению передового опыта педагогов; 

-  должностные инструкции; 

-  документы по охране труда и техники безопасности. 

 

7. Финансово-хозяйственная деятельность структурного подразделения 

      7.1. Эколого-биологический отдел не имеет собственную смету доходов и расходов, 

текущие расходы планируются в смете МАОУ ДО ЦДТ и оплачиваются из 

соответствующего бюджета. 

      7.2. Эколого-биологический отдел финансируется за счет бюджетных  средств, в 

рамках финансирования МАОУ ДО ЦДТ. 

      7.3. Эколого-биологический отдел имеет право осуществлять платные дополнительные 

образовательные услуги в соответствии с Уставом МАОУ ДО ЦДТ. 
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      7.4. Прекращение деятельности эколого-биологического отдела МАОУ ДО ЦДТ путем 

ликвидации или реорганизации производится на основании приказа директора МАОУ ДО 

ЦДТ. 

 

8.  Взаимодействие  с  другими  структурными подразделениями 

  и  сторонними организациями 

8.1. Эколого-биологический отдел взаимодействуют с другими структурными 

подразделениями МАОУ ДО ЦДТ при  организации  и  проведении  мероприятий  

городского,  республиканского, учрежденческого  уровня,  создании  условий  для  

совершенствования  образовательной  деятельности,  качественного  выполнения 

функциональных обязанностей и реализации образовательной программы МАОУ ДО 

ЦДТ.  

8.2. Эколого-биологический отдел может устанавливать внешние связи  с другими  

образовательными  и  профессиональными  учебными заведениями,  с  общественными  

организациями,  соответствующими профилю  подразделения  с  целью  повышения  

результативности образовательной, социально-педагогической деятельности, финансово-

хозяйственной  деятельности,  при  этом  методист эколого-биологического отдела 

согласовывает свои действия с директором МАОУ ДО ЦДТ. 

 

 

.  
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