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I. Общие положения

Н астоящ ее П олож ен и е разработан о  в соответствии  с Ф едеральн ы м закон ом  

от 29 .12 .2012  г. №  273-Ф З «О б образовании  в Р осси йской  Ф едерации» , П орядком  

организации  и о сущ ествлен и я  образовательн ой  д еятельн ости  по доп олн и тельн ы м  

образовательн ы м  п рограм м ам  (утв. п ри казом  М и н о б р н ау ки  РФ  от 09 .11 .2018  г. №  

196), П остан овлен и ем  от 28 .09 .2020  г. №  28 «О б утверж д ен и и  сан и тарн ы х правил 

С П  2 .4 .3648-20  « С ан и тарн о-эп и дем и ологи чески е треб ован и я  к организац иям  

воспитан ия и обучен и я, отды ха и оздоровлен и я  детей  и м олодеж и » , У ставом  

М ун и ц и п альн ого  казен н ого  учреж ден ия д о п о л н и тел ьн о го  образования 

«Районны й центр  доп о л н и тел ьн о го  образован и я»  З ольского  м униципального  

рай она К Б Р  (далее - У чреж ден и е), П рограм м ой  разви ти я  У чреж ден и я  и другим и 

л окальн ы м и  н о р м ати вн ы м и  актам и, регл ам ен ти р у ю щ и м и  деятельность  

У чреж дения.

П олож ен и е р азр аб о тан о  с целью  осугцествления текущ его  контроля 

вы полнения у чебн ого  плана педагогам и доп о л н и тел ьн о го  образования 

У чреж дения.

Д анны й ло кал ьн ы й  акт оп ределяет  обязан н ости  п едагогов  

дополн и тельн ого  образован и я  по зап олн ен и ю  и веден и ю  ж урн алов  учета работы  

объеди нений  (далее - ж урнал).

П едагоги  д о п о л н и тел ьн о го  образован и я  н есут о тветствен н ость  за  качество 

ведения ж урналов, их сохран н ость  и содерж ан и е в н адлеж ащ ем  виде в течение 

учебн ого  года.

К он троль за ведением  ж урналов о сущ ествляю т ответствен н ы е лица, 

определен ны е п ри казом  д и р екто р а  У чреж ден и я  (зам ести тели  ди ректора по 

у ч ебн о-восп и тательн ой  и п едагоги  Д О ).

Д и ректор  У чреж ден и я  обесп ечи вает  архи ви рован и е и хран ение всех 

ж урналов согласно  н ом ен клатуре дел.

II. Требования к ведению журнала

Ж урнал  явл яется  государствен н ы м  докум ен том , учётн ы м , ф и нансовы м , 

которы й обязан  вести  каж ды й  педагог д оп олн и тельн ого  образования.

Ж урнал  ведётся  в строгом  соответствии  с У казан и ям и  к ведению  ж урн ала 

у чета работы  объ еди н ен и я  ^

Ж урнал  рассч и тан  на у чебн ы й  год и ведется  в каж дом  объеди нении .

В се зап и си  в ж урн але долж н ы  вести сь  регулярн о , четко  и аккуратно  

чернилам и  си него  или ф и олетового  цвета. Н е разреш ается  и сп ользовать  чернила 

разного  цвета. Н е до п у скается  внесение в ж урнал  каки х-ли бо  исправлений , а 

такж е и сп ользован и е корректи рую щ и х средств.

Н а первой  стран и ц е ж урн ала зап и сы вается  назван ие объединения, 

расписание заняти й , ф ам и лия, им я и отчество  п ед аго га  (п олн остью ), ф ам илия и 

им я старосты  группы . В н есен и е изм ен ен и й  в р асп и сан и е  зан яти й  осущ ествляется  

по согласованию  с зам ести телем  ди р екто р а  по у ч еб н о -во сп и тательн о й  работе и



согласно приказу  д и р ек то р а  У чреж дения. П рои зведен н ы е в расп и сан и и  занятий 

изм енения долж н ы  бы ть отраж ены  на первой стран ице ж урнала.

Д ля учёта работы  объ еди н ен и й  в ж урнале отвод и тся  отдельн ая  страница, 

на которой  у казы ваю тся  следую щ и е данны е: состав объ еди н ен и я , содерж ание 

занятий , д ата  и ко ли ч ество  часов  в соответстви и  с р асп и сан и ем  занятий. Т ем а 

заняти я ф орм ули руется  в соответствии  с у твер ж д ён н ы м  кален дарн о ­

тем ати чески м  п лан и рован и ем .

Д аты , п оставлен н ы е на левой  половине л и ста  ж урнала, долж ны  полностью  

соответствовать  датам  заняти й  группы  на правой  п олови н е л и ста  и 

утверж денном у расп и сан и ю .

Н а стран ице, где зап и сы вается  содерж ан и е м атери ала , в конце каж дого 

м есяца педагог д ел ает  зап и сь  о количестве ф актически  отр аб о тан н ы х  часов.

Ж урнал  зап олн яется  и склю чи тельн о  в ден ь  провед ен и я  занятия.

П едагог си стем ати чески  в дни  и часы  проведения заняти й  проверяет 

явку обучаю щ ихся и о тм ечает  в ж урнале всех не яви вщ и хся  буквой  «н» (в графе 

соответствую щ ей  дате  заняти й).

В случае отп уска, ком ан д и ровки , врем ен н ой  н етрудосп особ н ости  

педагога, п роп ущ ен н ы е д аты  заняти й  на левой  полови н е л и ста  не проставляю тся, 

на правой  п олови н е д елается  запись. Н априм ер: 

с 15 по 30 октября - врем ен н ая  н етрудосп особн ость;

с 20 м арта по 10 ап реля  - отп уск  без сохранени я заработн ой  платы  (приказ от... .

В конце п ервого  м есяца, после ком п лектован и я  объ еди н ен и я , составляется  

сп исок обучаю щ и хся и зап олн яю тся  соответствую щ и е граф ы . В случае изм енени я 

состава вносится  отм етка  о вы бы тии  обучаю щ и хся , а вновь  п ри н яты е вносятся в 

список обучаю щ и хся  с указан и ем  даты  поступления.

С тран и ц а «У чёт  м ассовы х  м ероп ри яти й  с обу ч аю щ и м и ся» зап о л н яю тся  по 

м ере участия обучаю п щ хся  в конкурсах , о ли м п и адах ,м ероп ри яти ях .

Н а стран ице «С веден и я  об обучаю щ ихся»  п ед агог  вн оси т полны е сведения 

о ребенке: Ф .И .О ., год  рож ден и я, класс, д ом аш н и й  адрес, дату  п оступлен ия и 

вы бы тия.

Н а стран и ц е «Д ан н ы е о роди телях»  п ед агог  вн оси т  сведения одного  

родителя (закон н ого  п редстави теля) обучаю щ ихся: Ф .И .О ., кон тактн ы й телеф он .

П едагог си стем ати чески  (по п олугоди ям ) п роводи т с обучаю щ им ися 

инструктаж  по охран е тр у д а  и техн и ке безоп асн ости  н а  зан яти ях , вносит отм етку 

о проведении  и н стр у к таж а с указан и ем  его краткого  сод ерж ан и я  в ж урнал на 

соответствую щ ей  странице.

III. Проверка Журнала

О тветствен н ы е за проверку  ж урналов л и ц а обязан ы  си стем атически  

контролировать  корректн ость  их ведения (не реж е 1 р аза  в 3 м есяца).

Зам ечания по веден и ю  ж урн ала отм ечаю тся  в конце ж урн ала на 

соответствую щ ей  странице.

П едагоги  обязан ы  своеврем ен н о  устран ять  все зам ечан и я  по ведению  

ж урнала в устан о вл ен н ы е сроки.

П о окон чан и и  у чебн ого  года педагоги  обязаны  сдать  свои  ж урналы



лицам , ответствен н ы м  за их проверку.

В конце уч еб н о го  года ответствен н ы м и  за п роверку  ж урн алов  лицам и

производится  запись: «П о п рограм м е____ часов, ф акти чески  отработано  _____

часов» , а такж е указы вается  при чи н а недоработки . Н априм ер :

с 15 по 30 октября - врем ен н ая  н етрудосп особ н ость;

с 20 м ар та  по 10 ап реля  - отп уск  без сохран ен и я зараб отн ой  платы  (приказ 

от______ № ____ ).

Ж урн алы  хран ятся  у каж дого  педагога в учебн ом  кабинете, в котором  

п роводятся занятия.

IV. Срок действия Положения

4.1. С рок д ей стви я  дан н ого  П олож ения: до п ри н яти я  нового.
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