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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о ведении, проверке и хранении журналов

учета работы педагога дополнительного образования в объединении (далее –
Положение) устанавливает единые требования по ведению журнала учета
работы педагога дополнительного образования в объединении (далее –
журнал), их проверке и хранению в муниципальном бюджетном учреждении
дополнительного образования «Дворец детского (юношеского) творчества
Волховского муниципального района (далее – Учреждение).

1.2. Положение разработано в соответствии с требованиями п.11 ч.3
ст.28 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273–ФЗ «Об
образовании в Российской Федерации».

1.3. Журнал является государственным учетным, финансовым
документом и ведение его обязательно для каждого педагога
дополнительного образования (далее – педагог).

1.4. Журнал ведется в строгом соответствии с «Указаниями к
ведению журнала учета работы педагогов дополнительного образования в
объединении (секции, клубе, кружке)» (далее – Указания), размещенными на
2-й странице титульного листа типового журнала.

1.5. Педагоги несут ответственность за состояние, ведение и
сохранность журналов. По окончании учебного года педагоги обязаны сдать
журналы заведующему отделом детского творчества (далее – заведующий
отделом).

1.6. Заведующий отделом обеспечивает хранение журналов в течение
5 лет.

1.7. Положение принимается педагогическим советом Учреждения,
вступает в силу с момента его утверждения приказом Учреждения и
действует бессрочно, до замены новым Положением. Изменения и
дополнения в настоящее Положение вносятся по мере необходимости.

2. Требования к оформлению журнала
2.1. Педагог ведет журнал в течение учебного года в каждом детском

объединении отдельно. Если в детском объединении функционирует
несколько групп, журнал ведется по каждой группе отдельно.

При реализации краткосрочных дополнительных общеразвивающих
программ (до 18 часов в год) допускается ведение одного журнала по двум
группам.

При реализации краткосрочных дополнительных общеразвивающих
программ (до 2 часов в год), а также программ наставничества, ведение
журнала является необязательным.

При реализации модулей одной дополнительной общеразвивающей
программы допускается ведение одного журнала двумя и более педагогами.

2.2. Педагог заполняет журнал в день проведения занятия.
Запрещается заполнять журнал заранее.

2.3. Записи в журнале должны вестись регулярно, четко, аккуратно,
без исправлений и только ручкой синего цвета.
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2.4. На первой странице журнала указывается:
учебный год;
название Учреждения;
отдел детского творчества;
название объединения, название программы, год обучения, при

наличии указывается № учебной группы в соответствии с учебным планом,
расписанием и дополнительной общеразвивающей программой;

дни и часы занятий объединения и аккомпаниатора (при наличии);
фамилия, имя, отчество руководителя (педагога) записывается

полностью, без сокращений.
2.5. Изменения расписания заполняются на первой странице с

обязательным указанием даты и № приказа, когда произошли изменения.
2.6. В журнале на страницах 2-25 (в соответствии с Указаниями) на

каждый месяц учебного года отводится отдельная страница, где указывается
состав объединения, содержание занятий, дата и количество часов работы
объединения в соответствии с расписанием и календарным учебным
графиком.

Педагог аккуратно записывает в журнал фамилии и имена учащихся в
алфавитном порядке, заполняет общие сведения об учащихся, данные о
родителях и классном руководителе (воспитателе) учащихся.

Все данные на учащихся, расписание занятий должны быть заполнены
в течение трех недель с момента начала занятий (учебного года).

Педагог систематически, в дни и часы занятий отмечает в журнале:
неявившихся – буквой «н», больных – буквой «б» (в графе соответствующей
дате занятий). Выставление в журнале точек, знаков «-», «+» или других не
допускается. Отсутствие учащегося по причине болезни подтверждается
медицинской справкой, вложенной в журнал.

В графе «Подпись руководителя» ставится личная подпись педагога.
2.7. Страницы 30-31 «Аттестация обучающихся» не заполняются.
2.8. Страницы 26-27 «Учет массовых мероприятий с обучающимися»

заполняются педагогом по мере участия детей в мероприятиях
внутриучрежденческого, муниципального, регионального, всероссийского и
международного уровней, в рамках работы объединения.

2.9. Страницы 28-29 «Творческие достижения обучающихся»
заполняются педагогом согласно достижениям учащихся в муниципальных,
региональных, всероссийских и международных мероприятиях. Указывается
название мероприятия в соответствии с Положением о конкретном
фестивале, конкурсе, соревновании и т.д. и конкретный результат (диплом 1
степени, Гран-при и т.д.).

2.10. Страницы 32-35 «Список обучающихся в объединении»
заполняются педагогом в соответствии с п. 8 Указаний. При заполнении
учитываются следующие требования:

указывать дату вступления в объединение в графе «Дата поступления в
объединение»;
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№ и дата приказа «Об отчислении из объединения» в графе «Дата и
причины выбытия».

В случае изменения состава объединения, выбывшие отмечаются, а
вновь принятые вносятся в «Список обучающихся в объединении» с
указанием даты вступления в объединение.

2.11. Страницы 32-35 «Список обучающихся в объединении», 36-37
«Данные о родителях и классном руководителе (воспитателе) обучающегося»
журнала заполняются педагогом в течение первых трех недель работы
объединения.

2.12. Педагог проводит 2 раза в год с учащимися обязательный
инструктаж по технике безопасности (в сентябре и декабре). Всех
прошедших инструктаж вносит в «Список обучающихся в объединении,
прошедших инструктаж» в алфавитном порядке. Страницы 38-39 журнала
заполняются в соответствии с п. 9 Указаний. В графе «Краткое содержание
инструктажа» возможна ссылка на № конкретной инструкции по ТБ,
утвержденной в Учреждении.

2.13. Страница 40 «Годовой цифровой отчет» заполняется педагогом
согласно количественному списку учащихся за 1 полугодие (декабрь), 2
полугодие и год (май).

2.14. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с
журналом.

Не допускаются исправления в журнале, а также использование
корректирующих средств.

2.15. На странице, где записывается пройденный материал, в конце
каждого месяца / полугодия педагог записывает количество выданных часов
и заверяет личной подписью.

2.16. В конце учебного года педагог записывает количество выданных
часов за год и делает запись «Программа выполнена в полном объеме» или
«Программа не выполнена», указывая причину. Запись заверяется личной
подписью педагога.

3. Контроль за ведением журнала
3.1. Проверку журналов осуществляет заведующий отделом по плану

внутриучрежденческого контроля каждый месяц. В случае необходимости
проверка может осуществляться внепланово, оперативно.

3.2. Педагог обязан предоставить журнал на проверку в конце
каждого месяца.

3.3. Заведующий отделом проводит инструктивные совещания по
заполнению журнала (перед началом учебного года и в течение года – по
необходимости).

3.4. Замечания по ведению журнала заполняются заведующим
отделом на странице 41 «Замечания, предложения по работе объединения».

По итогам проверки составляется справка, в которой указываются все
замечания, предложения по ведению журнала, устанавливаются сроки их
устранения.
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Педагоги обязаны устранить все замечания по ведению журнала в
установленные сроки. В случае неустранения замечаний в установленные
сроки к педагогу может быть применено дисциплинарное взыскание.
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