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ПОЛОЖЕНИЕ 

о ведении 

журналов учёта работы педагогов дополнительного образования в 
объединениях (секнии, клубе, кружке) 

1. Общие положения 

1.1 . Настоящее Положение о ведении журналов учёта работы педагогов 
дополнительного образования в объединениях ( секциях , клубах , кружках) 

(разработано в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2012 r. № 
273 -ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и определяет требования к 
ведению журналов учёта работы педагогов дополнительного образования в 

муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Открытая 
(сменная) школа № 1 » города Смоленска 

1.2. Журнал учета работы педагога дополнительного образования 
является государственным учетным , финансовым документом, его обязан вести 

каждый руководитель объединения . 

1.3. Журнал учета работы педагога дополнительного образования 
рассчитан на учебный год и ведется в каждом объединении. 

2. Обязанности руководителей объединений 
2.1. Руководители объединений несут ответственность за ведение, 

состояние и сохранность Журнала учёта работы педагога дополнительного 

образования во время образовательного процесса. 
2.2. Записи в журнале должны вестись регулярно, четко и аккуратно. 

2.3. На первой странице журнала руководитель объединения записывает 
название объединения; фамилию, имя, отчество руководителя (полностью). 

2.4. В журнале указывается состав объединения (фамилия , имя 

обучающегося полностью), содержание занятий, дата в соответствии и 

расписанием. 

2.5. Руководитель объединения систематически, в дни и часы проведения 
занятий объединения, отмечает в журнале: неявившихся - буквой «н». 

2.6. На первом учебном занятии в сентябре и на первом учебном занятии 
в январе в журнале в графе «Тема занятий» делается запись о проведении 

инструктажа по охране труда и технике безопасности. 

2. 7. Оценивание обучающихся по общеразвивающим программа 

дополнительного образования не осуществляется. Эффективность достижения 

планируемых результатов определяется посредством собеседования и 

мониторинга образовательных достижений обучающихся, результативности их 

деятельности . 

2.8. В случае изменения состава объединения , выбывшие отмечаются, а 

вновь принятые вносятся в список объединения . С вновь принятыми 

обучающимися проводится инструктаж rю тех11ике безопасности. 

2.9. Все записи в журнале учета работы педагога дополнительного 

образования должны вестись аккуратно и одним цветом (синий) ; нельзя 

использовать корректирующие средства ; исправления в журналах учета работы 

педагога дополнительного образования допускаются в исключительных 
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темап~ческой странице руковод ителем объеш,шения гюднолятся итоги 
прохождения учебной программы : педагог записывает количество 

планировавшихся учебных занятий в соответствии с календарно-тематическим 
планом и количество учебных занятий , проведенны х фактически . И делается 

запись : «Программа выполнена» ( «не выполнена» , с указанием причин 
невыполнения). Запись заверяется личной подписью педагога . 

3. Осуществление контроля ведения журналов работы педагогов 
дополнительного образования в объединении (се1~циях, клубах, 

круж1~ах) и их хранение 

3.1. Контроль правильности оформления и ведения журналов педагогами 
дополнительного образования -осуществляется заместителем директора. 

Отметка о проверке - это личная подпись проверяющего. 
3.2. Периодичность и виды контроля : 

- качество оформления и ведения журналов в соответствии с установленными 
требованиями 

- выполнение программы - 1 раз в полугодие (декабрь , май) ; 

- выбытие и прибытие обучающихся - 1 раз в полугодие (декабрь, май). 

3.3. В случае нарушений, допущенных при ведении журнала, педагогу 
дополнительного образования может быть объявлено дисциплинарное 

взыскание за невыполнение должностных обязанностей в соответствии с ТК 

РФ. 

3.4. Сроки хранения журналов - пять лет. По истечении положенного 

срока хранения журналы подлежат утилизации . 

4. Заключительные положения 

4.1. Положение вступает в силу с момента его утверждения образовател ьной 
орrанизаuии в установленном порядке. 

4.2. Внесения изменений и дополнений в Положение утверждаются приказом 
образовательной органи1ш(ии. 


