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	  31.03.2017 №  316
	



31 января 2017 года состоялось заседание Совета управления образования, на котором был рассмотрен вопрос «Организация внеурочной деятельности в образовательных организациях». Одним из решений Совета было создание  рабочей группы для обсуждения вопроса об оптимизации отчетной документации при организации внеурочной деятельности в образовательных организациях.  Заседание рабочей группы состоялось  30 марта 2017 года. В состав рабочей группы вошли: Пантелеева С.Г., начальник отдела общего и дополнительного образования управления образования администрации МО «Коношский муниципальный район», Ракитина Н.В., заместитель директора по ВР МБОУ «Лесозаводская СШ», Бубнова Г.С., заместитель директора по ВР МБОУ «Тавреньгская СШ», Гольцева О.В., заместитель директора по УВР МБОУ «Вохтомская ОШ». Рабочей группой были разработаны рекомендации по ведению отчетности при организации внеурочной деятельности. 

Предлагаем вам в своей работе руководствоваться данными рекомендациями.
Заместитель начальника 

управления образования                                                                              О.В.Черепанова

исп. Пантелеева Светлана Геннадьевна

89314035354
Рекомендации по ведению отчетной документации 

при организации внеурочной деятельности

1. Положение о внеурочной деятельности

Основные механизмы организации внеурочной деятельности должны быть регламентированы в Положении о внеурочной деятельности общеобразовательной организации. Данное положение должно соответствовать требованиям к организации внеурочной деятельности, определенным в нормативно-правовых документах:

Федеральный закон от 29.12.2012 г. №ФЗ-273 «Об образовании в Российской Федерации»; 

Федеральный государственный образовательный стандарт начального общего образования, утвержденный приказом Минобрнауки России от 06.10.2009г. №373, в части организации внеурочной деятельности; 

Федеральный государственный образовательный стандарт основного общего образования, утвержденный приказом Минобрнауки России от 17.12.2010г. №1897, в части организации внеурочной деятельности; 

Приказ Министерства образования и науки РФ от 31.12.2015г №1577 «О внесении изменений в ФГОС ООО, утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от 17.12.2010г №1897»; 

Письмо Минобрнауки России от 14.12.2015г №09-3564 «О внеурочной деятельности и реализации дополнительных общеобразовательных программ»

Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 24 ноября 2015 г. № 81 «О внесении изменений № 3 в СанПиН 2.4.2.2821-10 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации обучения, содержания в общеобразовательных организациях».


При разработке положения о внеурочной деятельности следует учесть внимание на следующее:

1) внеурочная деятельность организуется по направлениям развития личности: спортивно-оздоровительное, духовно-нравственное, социальное, общеинтеллектуальное, общекультурное. Список направлений ограничен. Не допустим отказ о реализации мероприятий по какому-либо из представленных направлений. Возможно выделять различное количество часов на каждое направление.

2)  Формы ее организации (студии, школьные спортивные клубы, секции, конференции, олимпиады, военно-патриотические объединения, соревнования, экскурсии, школьные научные общества и др.) определяются самой общеобразовательной организацией. Список форм неограничен.
3) Должны быть реализованы следующие виды внеурочной деятельности: игровая; познавательная; проблемно-ценностное общение; досугово-развлекательная; художественное творчество; социальное творчество; трудовая; спортивно-оздоровительная; туристко-краеведческая. 
4) Внеурочная деятельность реализуется через курсы внеурочной деятельности, дополнительные общеобразовательные программы, воспитательные мероприятия, проводимые в рамках реализации Программ (Планов) воспитательной работы школы и классного руководителя. 
5) В положении могут быть определены требования к оформлению и содержанию программ курса внеурочной деятельности. 
6) В положении могут быть определены требования к объему нагрузки внеурочной деятельности. 
7) В положении должны быть прописаны требования к срокам отчетности и утверждены ее формы.

2. План внеурочной деятельности

Внеурочная деятельность реализуется через воспитательные мероприятия, реализацию программ курсов внеурочной деятельности и дополнительных общеобразовательных программ, предусмотренных Планом внеурочной деятельности. План внеурочной деятельности является организационным механизмом реализации основной образовательной программы. План внеурочной деятельности составляется отдельно на каждый уровень образования, т.к. является приложением к основной образовательной программе начального, основного и среднего общего образования. Утверждается приказом директора ежегодно. План внеурочной деятельности составляется только на классы, в которых реализуются ФГОС НОО, ФГОС ООО и ФГОС СОО. 
План внеурочной деятельности состоит из текстовой части - пояснительной записки, в которой прописаны цели, задачи, направления, формы реализации деятельности, и табличной части плана. 


При разработке Плана необходимо обратить внимание на следующие моменты:

Во-первых, в соответствии с ФГОС План внеурочной деятельности определяет состав и структуру направлений, формы организации, объем внеурочной деятельности. Поэтому в табличной форме Плана  должны быть соответствующие графы. 
Во-вторых, внеурочная деятельность может реализовываться через систему дополнительного образования общеобразовательной организации. Дополнительное образование должно обеспечивать адаптацию детей к жизни в обществе, профессиональную ориентацию, а также выявление и поддержку детей, проявивших выдающиеся способности. В таком случае педагогами должны быть разработаны дополнительные общеобразовательные программы. В План внеурочной деятельности должны включаться только те дополнительные общеобразовательные программы, которые направлены на достижение цели и задач основной образовательной программы образовательной организации. 

В-третьих, в Плане внеурочной деятельности могут быть учтены воспитательные мероприятия, включенные в планы (программы) воспитательной и спортивно-оздоровительной работы школы и планы воспитательной работы классного руководителя, при условии, что они направлены на достижение цели и задач основной образовательной программы образовательной организации. В План внеурочной деятельности необходимо включать только мероприятия, рассчитанные на массовое участие обучающихся. 
В-четвертых, внеурочная деятельность в каникулярное время может реализовываться в рамках тематических программ (лагерь с дневным пребыванием, в походах, поездках и т.п.).

В-пятых, при отсутствии возможности для реализации внеурочной деятельности общеобразовательная организация может использовать возможности образовательных организаций дополнительного образования, организаций культуры и спорта. Чтобы включить в План внеурочной деятельности программу или мероприятие, реализуемое социальными партнерами, данная программа или план совместных мероприятий должны быть прописаны в договоре о сотрудничестве.  В случае если реализуется дополнительная общеобразовательная программа, должен быть представлен утвержденный экземпляр программы. 

Примерная форма Плана внеурочной деятельности
	Направление 
	Форма организации внеурочной деятельности 
	Наименование программы, воспитательного мероприятия
	Количество часов в год (нед)

	
	
	
	1кл
	2кл
	3кл
	4кл

	спортивно-оздоровительное
	курсы внеурочной деятельности
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	дополнительное образование
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	общешкольные мероприятия
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	классные мероприятия
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	мероприятия в каникулярный период
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	дополнительное образование, осуществляемое по договору о сотрудничестве
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	итого по направлению
	
	
	
	

	духовно-нравственное
	курсы внеурочной деятельности
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	дополнительное образование
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	общешкольные мероприятия
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	классные мероприятия
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	мероприятия в каникулярный период
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	дополнительное образование, осуществляемое по договору о сотрудничестве
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	итого по направлению
	
	
	
	

	общеинтеллектуальное
	курсы внеурочной деятельности
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	дополнительное образование
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	общешкольные мероприятия
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	классные мероприятия
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	мероприятия в каникулярный период
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	дополнительное образование, осуществляемое по договору о сотрудничестве
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	итого по направлению
	
	
	
	

	социальное
	курсы внеурочной деятельности
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	дополнительное образование
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	общешкольные мероприятия
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	классные мероприятия
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	мероприятия в каникулярный период
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	дополнительное образование, осуществляемое по договору о сотрудничестве
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	итого по направлению
	
	
	
	

	общекультурное
	курсы внеурочной деятельности
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	дополнительное образование
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	общешкольные мероприятия
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	классные мероприятия
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	мероприятия в каникулярный период
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	дополнительное образование, осуществляемое по договору о сотрудничестве
	1
	
	
	
	

	
	
	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	итого по направлению
	
	
	
	

	итого всего
	
	
	
	


В соответствии с ФГОС общего образования общее количество часов внеурочной деятельности на каждом уровне образования должно составлять:

До 1350 часов на уровне начального общего образования

До 1750 часов на уровне основного общего образования

До 700 часов  на уровне среднего общего образования.


В соответствии с СанПиН 2.4.2.2821-10 «Основная образовательная программа реализуется через организацию урочной и внеурочной деятельности» общий объем нагрузки и максимальный объем аудиторной нагрузки на обучающихся не должен превышать требований, установленных в таблице.

Гигиенические требования к максимальному общему объему недельной образовательной нагрузки обучающихся

	Классы
	Максимально допустимая аудиторная недельная нагрузка (в академических часах)
	Максимально допустимый недельный объем нагрузки внеурочной деятельности (в академических часах)

	
	при 6-ти дневной неделе, не более
	при 5-ти дневной неделе, не более
	Независимо от продолжительности учебной недели, не более

	1
	-
	21
	10

	2 - 4
	26
	23
	10

	5
	32
	29
	10

	6
	33
	30
	10

	7
	35
	32
	10

	8 - 9
	36
	33
	10

	10 - 11
	37
	34
	10


Часы внеурочной деятельности могут быть реализованы как в течение учебной недели, так и в период каникул, в выходные и нерабочие праздничные дни. Внеурочная деятельность организуется на добровольной основе в соответствии с выбором участников образовательных отношений. Допускается перераспределение часов внеурочной деятельности по годам обучения в пределах одного уровня общего образования, а также их суммирование в течение учебного года.

В отдел экономического анализа, планирования и финансирования  в сентябре текущего учебного года необходимо предоставлять выписку из Плана с указанием  курсов внеурочной деятельности и дополнительных общеобразовательных программ, за ведение которых установлены часы учебной нагрузки. Также необходимо предоставлять план кружков и секций, которые не вошли в План внеурочной деятельности, но за ведение которых установлены часы учебной нагрузки.  Кроме того необходимо предоставить приказ об установлении данной учебной нагрузки.
3. Программа курса внеурочной деятельности
Программы курса внеурочной деятельности должны соответствовать  требованиям к рабочим программам курса внеурочной деятельности, установленные приказом Министерства образования и науки России от 31.12.2015г №1577 «О внесении изменений в ФГОС ООО, утвержденный приказом Министерства образования и науки РФ от 17.12.2010г №1897»:

П.18.2.2. Рабочие программы учебных курсов, предметов, в том числе внеурочной деятельности должны обеспечивать достижение планируемых результатов освоения основной  образовательной программы.

Рабочие программы курсов внеурочной деятельности должны содержать:

- Результаты освоения курса внеурочной деятельности; 

- Содержание курса внеурочной деятельности с указанием форм организации и видов деятельности; 

- Тематическое планирование. 

В Положении о внеурочной деятельности могут быть оговорены и другие требования: 

- Титульный лист; 

- Пояснительная записка;

- Система оценки (дает возможность администрации образовательной организации оценить эффективность реализации курса, скорректировать содержание курса на следующий учебный год);

- Методическое обеспечение.

Программы должны быть утверждены приказом руководителя образовательной организации. Программы могут быть разработаны как одним педагогом, так и коллективом педагогов. Программы могут быть рассчитаны на 1 или несколько годов обучения. В случае если изменений в содержание программы на новый учебный год внесено не будет, утверждать вновь ее не нужно.
4. Дополнительная общеобразовательная программа

Механизм организации дополнительного образования должен быть закреплен в положении о дополнительном образовании. В нем должны быть прописаны требования к программе. Письмом Министерства образования Российской Федерации от 18 июня 2003 г. № 28- 02-484/16 установлены требования к содержанию и оформлению дополнительных общеобразовательных программ: 

1. Титульный лист. 

2. Пояснительную записку. 

3. Учебно-тематический план. 

4. Содержание изучаемого курса. 

5. Методическое обеспечение дополнительной образовательной программы. 

6. Список литературы

Виды дополнительных общеобразовательных программ: общеразвивающие, предпрофессиональные.

Направленность дополнительных общеобразовательных программ: научно-техническая, спортивно-техническая, физкультурно-спортивная, художественная, туристско-краеведческая, эколого-биологическая, военно-патриотическая, социально-педагогическая, социально-экономическая, естественно-научная и другие направленности. 

Программы должны быть утверждены приказом руководителя образовательной организации. Программы могут быть разработаны как одним педагогом, так и коллективом педагогов. Программы могут быть рассчитаны на 1 или несколько годов обучения. В случае  если изменений в содержание программы на новый учебный год внесено не будет, утверждать вновь ее не нужно.

Например, по дополнительным общеобразовательным программам реализуюся следующие курсы:

- «Робототехника»;

- «Танцевальная студия»;

- «Вокал»;
- «Театральная студия»;

-  «Школьный спортивный клуб» (программы спортивных секций, входящих в состав школьного спортивного клуба);
- Юные друзья полиции;

- Юные инспектора движения;

- и т.п.

5. Журналы учета 

Учет реализации программ курсов внеурочной деятельности и дополнительных общеобразовательных программ ведется в соответствующих Журналах. В ближайшем будущем в общеобразовательных организациях начнется работа по заполнению информации о деятельности кружков и секций в системе «Дневник.ру». Для работы учреждений дополнительного образования  будет разработана система «Дневник. ОДО».

В Журналах классных руководителей ведется учет воспитательных мероприятий, вошедших в план внеурочной деятельности. 

6. Общая карта занятости обучающихся класса

С целью получения объективных данных о внеурочной занятости обучающихся  и выполнении Плана внеурочной деятельности классными руководителями заполняется общая карта занятости обучающихся. В нее вносится информация о количестве часов фактической занятости обучающихся  внеурочной деятельностью.  Рекомендуемые сроки сдачи отчетности 1 раз в полугодие. 
Также по заявлению обучающегося или его родителей/законных представителей часы освоения дополнительных общеобразовательных программ в других учреждениях могут быть засчитаны как часы внеурочной деятельности по соответствующему направлению. 

Примерная форма индивидуальной карты занятости несовершеннолетнего
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