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I. Общие требования к Журналу учета работы педагога дополнительного образования в объединении (секции, клубе, кружке).
Настоящая инструкция я является нормативно – правовым документом, регламентирующим порядок, сроки, требования в части ведения Журнала учета работы педагога дополнительного образования в объединении (секции, клубе, кружке)  Центра.

 Настоящая Инструкция составлена на основании Постановления АМО ГО «Сыктывкар» «11/3923 от 20.11.2001 года, Устава МУ ДО «ЦДОД №36», Указаний по ведению Журнала учеты работы педагога дополнительного образования в объединении (секции, клубе, кружке).

Журнал учета работы педагога дополнительного образования в объединении (секции, клубе, кружке), далее «Журнал», является государственным учетным и финансовым документом, ведение его и заполнение всех граф обязательно для каждого педагога дополнительного образования.

«Журнал» рассчитан на учебный год и ведется педагогом дополнительного образования в каждой группе объединения (в соответствии с тарификационной нагрузкой педагога дополнительного образования на учебный год), регулярно заполняется перед началом занятия и хранится только в учебном помещении.
Педагог дополнительного образования заполняет «Журнал» в течение учебного года, обеспечивает его наличие и сохранность до конца учебного года до сдачи делопроизводителю 31 мая.
Ответственный за проверку «Журналов»  обязан систематически  контролировать правильность его ведения.

Делопроизводитель обязан обеспечить хранение Журналов в течение пяти лет.

II. Правила ведения Журнала учета работы педагога дополнительного образования в объединении (секции, клубе, кружке) 

Все записи в «Журнале»  должны вестись четко, аккуратно, разборчиво, пастой одного цвета (кроме красного, зеленого, черного), в течение всего учебного года в соответствии с утвержденным расписанием, дополнительной общеобразовательной- общеразвивающей программой. В «Журнале» не допускаются вклейки и исправления любого вида.

В верхнем правом углу обложки «Журнала» в первой строке проставляется номенклатурный номер документа. Во второй  строке сокращенное название дополнительной общеобразовательной-общеразвивающей программы. В третьей строке арабскими цифрами указывается: 

· 1 цифра – год обучения по дополнительной общеобразовательной- общеразвивающей программе. 

· 2 цифра -  №  группы 

Например:

1 год обучения, группа №1
На странице 39 фиксируется дата, цель проверки, замечания по итогам проверки, должность и подпись проверяющего. При отсутствии замечаний пишется «замечаний нет».

На первой странице журнала педагог дополнительного образования записывает:

· Сокращенное название учреждения (МУ ДО «ЦДОД №36») 
· Полное наименование отдела
· Название объединения, учебный курс в соответствии с дополнительной общеобразовательной- общеразвивающей программой, учебным планом.
Например:

- Ансамбль «Фантазия», современная хореография
- дни и часы занятий указываются в соответствии с учебным планом и утвержденным расписанием. Например: (Пн, Вт, Ср, Чт, Пт, Сб, Вс)

Пн: 9.00-9.40

       9.50-10.30

Ср:  9.00-9.40

       9.50-10.30

- изменение расписания фиксируется после согласования и утверждения директором Центра.
- Ф.И.О. (полностью) педагога дополнительного образования

- Ф.И. старосты группы (только для групп учащихся школьного возраста) 

- Ф.И.О. (полностью) концертмейстера фиксируется в соответствии с утвержденным расписанием занятий педагога дополнительного образования

- изменение работы концертмейстера фиксируется после согласования и утверждения директором Центра расписания занятий.

В «Журнале» на каждый месяц учебного года отводится отдельная страница, где указывается состав объединения (фамилия, имя учащихся, в алфавитном порядке), указывается месяц учебного года, содержание как учебных, так и воспитательных занятий в соответствии с календарно – тематическим планом, дата и количество часов работы педагогов и расписанием занятий (стр. 2-25). Даты занятий объединения прописываются арабскими цифрами на левой и правой странице, например: 13.09; 06.10; прохождение теоретического и практического материала на занятиях фиксируется в графе «примечание» следующим образом, например:
Т- 0,5       или          Т – 1

П – 1,5                     П – 2

     2                              3

общая сумма часов должна соответствовать дополнительной общеобразовательной-общеразвивающей программе и учебному плану.

В конце месяца подводится итог выполнения учебной нагрузки:

Всего 28 часов:        Т – 6 часов

                                  П – 22 часа

В графе «примечания» указывается домашнее задание (при наличие такового). При отмене занятий по уважительной причине (карантин, актированный день, болезнь педагога) в той же графе фиксируется запись с указанием причины, например: б/л с 3.11 по 12.11.

Периодом установления пониженной температуры воздуха (актированными днями) на территории г.Сыктывкара считают дни, отвечающие следующими погодным условиям:

	Возраст
	Температура воздуха
	Сила ветра

	1-4 класс
	30 и ниже

25
	м/с

2-4 м/с

	5-8 класс
	35 и ниже

30
	м/с

	9-11 класс
	37

32
	2-4 м/с


При условии присутствия детей и проведении занятий педагогом, запись о занятии фиксируется в «Журнале» в графе, соответствующей дате его проведения.

Педагог дополнительного образования обязан систематически осуществлять контроль за результатами освоения дополнительной общеобразовательной-общеразвивающей программы учащимися. Результаты контрольных мероприятий, в соответствии с дополнительной общеобразовательной- общеразвивающей программой фиксируются в протоколах фиксации результатов педагогического контроля и отражаются в журнале, в теме занятия указывается контроль, а в графах присутствия ставятся результаты контроля (высокий «В», средний «С», низкий «Н»).  Педагог дополнительного образования на стр. 26- 27 фиксирует все проведенные массовые мероприятия с группой учащихся в соответствии с планами воспитательной деятельности и мероприятия по работе с родителями. При проведении родительских собраний указывается тема собрания (индивидуальной консультации).

 Творческие достижения учащихся указываются на стр. 28 – 29. Результаты необходимо записывать как индивидуальные, так и в составе объединения. В графе «работа, выполненная объединением по заказам или инициативно» указываются: число, форма, место проведения мероприятий (внеплановая сценическая деятельность, внеплановый социальный заказ любого вида).

Педагог дополнительного образования в конце первого месяца работы составляет список «учащихся в объединении» в алфавитном порядке, стр. 30 – 31 и заполняет соответствующие графы. В графе «Заключение врача о допуске к занятиям» вносятся данные медицинских справок на каждого учащегося. Мед справки прикладываются в папку 03-08 «Сведения по учащимся творческих объединений Центра», хранятся в соответствии с номенклатурой дел МУ ДО «ЦДОД №36».
Данные о родителях и классном руководителе фиксируются на стр. 34 – 35. Если учащиеся группы из одного ОУ, то в графе Ф.И.О. классного руководителя» данные фиксируются один раз. Например: Сидорова Елена Петровна (с согласия о персональных данных).

Педагог дополнительного образования систематически (2 раза в год) проводит с учащимися инструктаж по ТБ по направлению  своей деятельности и по правилам пожарной безопасности, оформляя в журнале краткое содержание инструктажа. Всех прошедших инструктаж вносят в «список прошедших инструктаж» на стр. 36 – 37. Напротив каждой фамилии должна стоять дата проведения инструктажа. В графе «подпись проводившего инструктаж» подписываются педагог дополнительного образования и оучащиеся по списку с 14 лет и старше. Дополнительно сведения о прохождении инструктажа вносятся в содержание 1-го занятия стр.3. Первичный инструктаж проводится на 1-м занятии в сентябре, повторный – в январе.

В соответствии с графиком подачи статистических данных на стр.38 педагог дополнительного образования заполняет годовой цифровой отчет:
· На 1-е полугодие – 1октября

· На 2-е полугодие – 20 декабря
· За год – 25 мая.

