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1. Общиеположения
Положениео ведении журнала учета работыпедагога дополнительного

образованияв детском технопарке «Кванториум»(далее — Положение)

разработанов соответствии с нормативнымидокументами:
Федеральнымзаконом от 29 декабря2012 г. N2 273-ФЗ «Обобразованиив

РоссийскойФедерации»;
ПисьмоМинистерстваобразованияи науки РоссийскойФедерации«О
примернойноменклатуре дел в учреждениях дополнительного
образованиядетей»от 29.09.2000 года N2 711/28-16;

- УставомМАУ «УИМЦ»•,
— Положением о деятельности структурного подразделения«Детский
технопарк«Кванториум»МАУ «УИМЦ»(далее - Технопарк).

Положениеопределяетпорядокзаполнения, ведения и проверкижурнала
учетаработыпедагога дополнительногообразования(далее — журнал).

отчетным финансовымдокументом педагогаЖурналявляется
дополнительного образования(далее педагог), основанием для выплаты
заработнойплаты.

Ведениежурналаобязательнодля каждого педагога Технопарка.
Для краткосрочныхобразовательныхпрограмм допускается ведение

ведомости учета посещаемости краткосрочнойобразовательнойпрограммы,
которая по окончании образовательнойпрограммы сдается заместителю
руководителятехнопарка по проектному управлению и образовательной
деятельности (далее — заместитель руководителя).

По окончании занятий журнал сдается на хранение дежурному
администратору.

Педагогнесет ответственность за содержаниев надлежащем виде журналав
течение учебногогода.

Контрольза правильным и систематическим заполнением журналов
осуществляетзаместитель руководителяи методист.

Журналпо окончании учебногогода педагоги обязанысдать заместителю
руководителя, или лицу его заменяющего, не позднее 31 мая текущегогода.

Журналыхранятсяв Технопаркев течении одного года.
2. Порядокведения журнала
Журналрассчитанна один учебныйгод.
Журналзаполняется по каждойгруппеобучающихсяотдельно. Допускается

ведение учета занятийдвух групп в одном журнале, если количество занятийв
неделю составляет 2 раза, также допускаетсяведение учетазанятий3-4 групп при
условии, что занятие проводится1 разв неделю для однойгруппы..

на несколько обучающихся,Допускаетсязаполнение журнала
занимающихся индивидуально.

Заполнениепервойстраницы журнала производитсяв соответствии со

следующимитребованиями:
Указываетсятекущийучебныйгод, дублируетсяна обложке;
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Указываетсяназвание учрежденияполностью. СогласноУставу;
Названиеобъединениядолжно соответствовать учебномуплану и

дополнительнойобщеобразовательнойпрограмме (далее
программа);

Днии часы занятий указываютсяв соответствии с расписанием
занятий, изменения в расписаниезанятий вносится на основании

утвержденногоруководителемТехнопаркарасписаниемне чаще
разав учебномгоду;
Ф.И.О. руководителяобъединенияуказывается полностью, без
сокращений;
В журналеуказывается:
Составобъединения(фамилия, имя обучающегося— полностью);

Датапроведениязанятий;
Темазанятия;
Количество часов, отведенных на занятие в соответствии с

расписаниеми учебнымпланом;
Подписьпедагога.

Даты, поставленные на левой странице журнала должны полностью
соответствовать датам занятий группы на правойстранице журнала и

расписанию.Пропущеннаядата занятия восстанавливается только с разрешения
руководителятехнопаркаи заверяетсяего подписью.

Записи в графе«Содержаниезанятий» заполняются согласно темам,

указаннымв учебно-тематическомплане программы(прочерки не допускаются).
Количествочасов, отмечаемых в журнале, должно строгосоответствовать

педагогическойнагрузке и утвержденномурасписаниюзанятий. Указывается
количество проведенныхчасов.

Педагогсистематически, в дни занятий, отмечает в журнале:не явившихся

буквой«н». Выставлениев журналточек, оценок, знаков «+», «-» или другихне

допускается.Журналзаполняется педагогом в день проведения занятия.

Недопустимопроизводитьзапись занятийзаранее.
Занятия, не заверенныеподписью педагога, считаются не проведенными.
Страницыжурнала «Инструктажпо технике безопасности»заполняется

педагогом после проведенияинструктажа.В столбце«Краткоесодержание
инструктажа», указываянаименование инструктажаи (или) номеринструкции.

Педагогв конце первогомесяца занятий, не позднее 30 сентябрясоставляет
«Список обучающихсяобъединения»и заполняет соответствующиеграфы
раздела.В случаеизменения состава группы отмечает выбывших (дата, причина),

вносит в журналвновь принятыхс указаниемдаты вступленияв объединение.
Педагогв конце первогомесяца занятий, не позднее 30 сентябрятак же

заполняет раздел«Списокобучающихсяв объединении, сведения о родителях»и
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соответствующиеграфыданного раздела.В случае изменения состава группы
вносит в журналактуальныеданные о принятыхобучающихся.

Ежемесячно, не позднее последнего дня месяца, педагог дополнительного

образованияв журналепросчитываетчеловеко-часы за текущиймесяц по каждой
группе отдельно по формуле:человеко-часы ((количество человек в группе*
количество занятий за текущиймесяц) количество отсутствующихдетейза
текущиймесяц на занятиях)*количество проведенныхучебныхчасов в день.

Педагогзаполняет статистические данные о составе группы по состоянию
на октября,на 1 января, на 31 мая учебногогода.
Разделыжурнала «учет массовых мероприятийс обучающимися, творческие
достижения обучающихся»заполняются по мерепроведениямероприятийи по

мерепоявления тех или иных достижений.
Все записи в журналеведутсячетко, аккуратно, черниламисинего. цвета.

Использованиев журнале заклеиваний, чисток, использование корректора,

стирание, записи карандашомне допускается.
Исправлениеошибок, допущенныхпри заполнении журнала, производится

следующимобразом:ошибочнаязапись аккуратнозачеркивается, рядомставится
правильная запись, указывается «Исправленномуверить» и заверяется
заместителем руководителя.

Категорическизапрещаетсядопускатьобучающихсяк работес журналом.
З. Порядокведения проверкижурнала

Проверкужурналовосуществляетзаместитель руководителя.
Проверкажурналов осуществляетсясогласно плану контроля, а также

внепланово.
Заместительруководителяосуществляетпроверкужурналовне режечем 2

раза в год и во времятематическойпроверкивыполнения дополнительной
общеобразовательнойобщеразвивающейпрограммы.

О начале проверки журналов извещают педагогов дополнительного

образованияне позднее, чем за неделю до начала проверки.Результатыпроверки
в конце журналауказываютсявсе замечания, предложения, срокиих устранения.

Педагогидополнительного образованияобязаныустранитьвсе замечания
по ведению журналав установленныесроки.

4


