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П О Л О Ж Е Н Н Я
про гурткову роботу в Приватному Центрі Освіти  «My School»

1.  Загальні положення

1.1. Гурткова робота в Центрі освіти є додатковою організаційною формою
освітнього процесу.
1.2. Право відвідувати гуртки мають учні My School та діти, які навчаються в
інших освітніх закладах.
1.3. Діяльність гуртка є однією з видів додаткової  послуги  і оплачується
батьками додатково до щомісячної абонементської оплати за основні освітні
послуги. Для дітей, які навчаються в інших освітніх закладах міста вартість
відвідування гуртків визначається затвердженим прайсом (передбачає
можливість оплати абонементу та/або разового відвідування)
1.4. Положення про гурткову роботу  затверджується наказом  генерального
директора та підлягає публічному розголосу серед керівного та
адміністративного персоналу Центру освіти.

2. Мета і завдання гурткової роботи

  2.1. Підтримка та розвиток природних нахилів та здібностей учнів.
2.2. Забезпечення якісного дозвілля дітей під час перебування в Центрі
освіти.
2.3. Популяризація іміджевої складової Центру освіти.

3. Організаційні принципи діяльності гуртків

3.1. Гурткова діяльність здійснюється на території Центру освіти з
використанням матеріальних та технічних ресурсів закладу.
3.2. Гурткова діяльність здійснюється в другу половину дня з урахуванням
розкладу та розпорядку дня учнів та не може впивати на організацію
навчального процесу в Центрі освіти (однак не виключає можливість
проведення занять у цей час для дітей з інших освітніх закладів міста).
3.3. Приміщення в якому здійснюється гурткова робота облаштовано
відповідно до спрямування гуртка.



3.4. Час та періодичність проведення занять в рамках гурткової роботи
визначається розкладом роботи гуртка, який формується комунікативним
адміністратором Центру освіти з урахуванням тематичної спрямованості,
матеріально-технічних ресурсів та графіку роботи викладача/тренера та
затверджується керівником закладу (кожної філії).
3.5.Наповнюваність груп для гурткової роботи погоджується
комунікативним адміністратором та викладачем/тренером з огляду на
спрямування гуртка, наявні матеріально-технічні ресурси та орієнтована на
якісне проведення заняття.
3.6. Викладач/тренер  проводить заняття, якщо в групі є хоч одна дитина (яка
відвідує гурток на умовах абонементської оплати). У випадку, якщо на гурток
записано менше ніж 2-ох осіб з поразовою оплатою, то гурток може буде
відмінено, але з обов’язковим попереднім повідомленням батьків і
пропозицією перенести заняття.

4. Структура забезпечення організації гурткової роботи

4.1. За якісну організацію і контроль ефективності діяльності гуртків
несе відповідальність керівник/завуч закладу (окремо по філіям).
До обов’язків керівника/завуча входить:
4.1.1. Підписання договору про співпрацю в межах забезпечення гурткової
роботи в Центрі освіти з викладачем/тренером, який безпосередньо
здійснює навчання дітей;
4.1.2. Забезпечення відповідного приміщення та матеріально-технічних
ресурсів для якісної організації роботи гуртка;
4.1.3. Затвердження графіків діяльності гуртків;
4.1.4. Системний моніторинг рентабельності діяльності гуртків;
4.1.5. Контроль ефективності роботи гуртка шляхом встановлення формату
звітності від викладачів/тренерів, а також результатів опитування батьків;
4.1.6. Стратегічне планування гурткової діяльності  в Центрі освіти;
4.1.7. Подача щоквартальної звітності генеральному директору з аналізом
ефективності роботи гуртків.
4.2. За забезпечення комунікації та належного функціонування гуртків
несе відповідальність адміністративний персонал закладу
(комунікативний та фінансовий адміністратор).
  До обов’язків  комунікативного адміністратора  входить:
4.2.1. Погодження та формування розкладу діяльності гуртків та доведення
його до відома викладачів/тренерів та батьків;
4.2.2. Формування ком’юніті спільнот батьків, діти яких відвідують гурток
певного спрямування ( в додатку My School);
4.2.3. Формування повідомлень про зміни в роботі гуртка, перенесення
занять, тощо та доведення до відома батьків, викладачів/тренерів;
4.2.4. Щоденне оновлення списків дітей, які відвідують гурток певного
спрямування та донесення відповідної інформації до асистентів;



4.2.5. Контроль зворотного зв’язку від викладачів/тренерів через додаток
My School (звітні повідомлення для батьків).
До обов’язків  фінансового адміністратора  входить:

4.2.6.Формування журналу обліку відвідування гуртка для
викладача/тренера;
4.2.7. Внесення в електронну систему «Облік гуртків» даних про
відвідуваність гуртків, наявність оплати (разова чи місячний абонемент на
відвідування гуртка);
4.2.8. Прийом оплат за відвідування гуртка та системний моніторинг
заборгованостей. Інформування батьків про заборгованість до 30 числа
кожного поточного місяця;
4.2.9. Оплата відпрацьованих занять викладача/тренера у відповідності до
умов погоджених договором про співпрацю;
4.2.10. Компетентне інформування батьків про вартість відвідування гуртків
різного спрямування;
4.3. За забезпечення присутності учнів на гуртках несуть
відповідальність асистенти.
До обов’язків асистента входить:

4.3.1. Системний моніторинг повідомлень від адміністратора щодо списків
дітей, які залучені до гурткової роботи;
4.3.2. За необхідності  супровід учня ЦO «My School» на вечерю перед
початком роботи гуртка (у випадку якщо час роботи гуртка збігається з
фактичним часом вечері за розпорядком);
4.3.3. Супровід учня до приміщення, в якому організовано роботу гуртка та
передача дитини викладачу/тренеру;
4.3.4. Супровід дитину до класу після завершення занять.
4.3.5. Забезпечення якісного фото-відеозвіту з роботи гуртка та передача
матеріалів комунікативному адміністратору.

5. Порядок внесення оплат  та здійснення розрахунку
5.1. Вартість місячного абонементу та поразового відвідування гуртків
затверджується генеральним директором.
5.2. Абонементська оплата на відвідування гуртка встановляється на період з
01 по 30/31 кожного місяця та складає встановлену суму і не змінюється  в
залежності від кількості занять.
5.3. Якщо робота гуртка відмінена по ініціативі закладу або
викладача/тренера, то здійснюється перерахунок на наступний місяць.
5.4. Якщо заняття пропущено через особисті обставини учня, то перерахунок
не здійснюється.
5.5.  Якщо пропущено більше ніж 60% занять, за які внесено абонементську
оплату, через поважну причину (хвороба, підтверджена медичною довідкою
і відсутність в школі), то перерахунок здійснюється на наступний місяць.

6.Обов'язки викладачів/тренерів гуртків, учнів та батьків дітей, які
відвідують гуртки



6.1.Викладач/тренер  гуртка зобов'язаний:
6.1.1.  Проводити заняття у чітко відведений для цього час та у спеціально
виділеному приміщенні (виключення становить лише форс-мажорні
обставини чи хвороба);
6.1.2. У випадку неможливості провести заняття (хвобора, участь у змаганнях,
особисті обставини) самостійно забезпечити кваліфіковану заміну;
6.1.3. Скласти план роботи гуртка на семестр, подати його на затвердження
керівнику/завучу закладу освіти;
6.1.4. Вести звітну документацію: план гурткової роботи, облік відвідування
гуртка тощо (у додатку My School);
6.1.5. Звітувати про результати гурткової роботи (кратність звітування
залежить від спрямування гуртка) – підготовка  звітного виступу (1 раз в
семестр), виставка поробок (1 раз в 3 місяці), проведення шахового турніру (1
раз в рік), IT – челендж (1 раз в семестр) ;
6.1.6. Забезпечувати під час проведення занять дотримання правил охорони
праці, техніки безпеки і протипожежного захисту.

6.2. Учасники гуртка (учні) зобов'язані:
6.2.1. Систематично відвідувати гурток та не порушувати встановлені правила,
підтримувати порядок та дисципліну;
6.2.2. Дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку та правил з
охорони праці і техніки безпеки під час  роботи гуртка;
6.2.4. Брати активну участь у звітніх проєктах  гуртка.

6.3. Батьки дітей, які відвідують гуртки в ЦО My School зобов’язані:
6.3.1. Вчасно вносити оплату за відвідування гуртків (абонемент чи поразово);
6.3.2. У випадку хвороби та відсутності в школі надати довідку від лікаря для
перерахунку абонементської оплати (якщо дитина з поважної причини
пропустила більше 60% занять);
6.3.3. Завчасно попереджати адміністратора закладу про відсутність дитини на
гуртку та/або припинення відвідування гуртка;
6.3.3. Мотивувати дитину до систематичного відвідування гуртка, сприяти
формуванню у дитини відповідального відношення до гурткової роботи.


