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ПОЛОЖЕНИЕ
 о заполнении, ведении и проверке  журналов 
учета работы объединений  МБУ ДО «ДДТ»
1. Общие положения
1.1. Журнал является государственным документом, ведение которого обязательно для каждого педагога дополнительного образования, в которых фиксируется посещаемость воспитанниками ДДТ детских объединений, фактически проработанные часы и дни.
1.3. Ответственность за ведение журналов возлагается на руководителей детских объединений.  
1.4. Запрещается уносить журнал домой, выдавать на руки воспитанникам. 
1.5. Журнал оформляется для каждой группы детского объединения.
 
2. Оформление, заполнение журнала

2.1. Распределение страниц журнала, отведенными на текущий учет посещаемости, проводится в соответствии с количеством часов, выделенных в учебном плане и расписанием занятий. 
2.2. Все записи в журнале должны вестись четко, аккуратно. 
2.3. Исправления в журнале допускаются путем аккуратного зачеркивания и сверху и написания правильной записи рядом в этой же клеточке.  Не допускается забеливания корректором ошибочной записи. 
2.4. Все листы в журнале должны быть пронумерованы, начиная с 1 страницы, исключая обложку.  

3. На обложке указывается наименование образовательного учреждения, детского объединения, номер группы, учебный год, староста группы

3.1. В журнале на соответствующих страницах заполняются: 
- списки воспитанников (фамилии и имена указываются полностью компактным   почерком) в соответствии с утвержденными приказом директора списками воспитанников, зачисленных в детское объединение. 
   - все изменения в списочном составе воспитанников (выбытие, прибытие, перевод)  фиксируются в разделе «Список обучающихся в объединении» в графе «Когда и почему выбыл» после издания соответствующего приказа на основании ходатайства педагога и  заявления родителей о согласии. В журнале после даты выбытия ребенка напротив его фамилии чертится сплошная линия, в дальнейшем фамилия ребенка исключается из списка в разделе «Учет посещаемости….»  
-  общие сведения о воспитанниках, их родителях (законных представителях); 
- сведения о посещаемости: в случае  отсутствия воспитанника (болезнь, отъезд в отпуск) в журнал не проставляется буква «н» или «б», какие-либо подтверждающие документы о болезни, нахождении в санатории не требуются. В клеточках проставляются числа месяца, вверху страницы буквами указывается наименование месяца;
- итоговый лист заполняется по окончании полугодия и учебного года,
- сведения о здоровье, заполняются педагогом 1 раз в год и в случаях изменения сведений о здоровье (для спортивных секций хореографических и военно-патриотических объединений). 
 - сведения о прохождении инструктажей заполняются по состоянию на начало учебного года и в начале календарного года, а также в иных случаях, после возникновения опасных ситуаций. 
  3.2. Журнал заполняется  в день проведения занятий. 
В случае отсутствия педагога («болезнь», «отпуск»), в журнале проставляется отметка о причине отсутствия с указанием периода отсутствия. Темы, не рассмотренные ввиду отсутствия педагога, переносятся на другие дни и изучаются параллельно с запланированными темами. 
В целях выполнения учебного плана предусматривается замещение отсутствующего педагога и заполнение журнала замещающим педагогом в случае длительного отпуска, болезни.  
3.3. Педагогом на соответствующих страницах в день проведения занятий  заполняются темы согласно календарно - тематическим планам  с указанием отведенных на освоение темы часов. Даты в этом разделе проставляются цифрами по форме «День. Месяц. Год».

4. Контроль и хранение

4.1.   Директор учреждения (его заместитель по учебно-воспитательной работе) обеспечивают хранение журналов и систематически, не менее двух раз в учебном году, осуществляют контроль за правильностью их ведения, записывает замечания и рекомендации, ставя свою подпись и дату.
4.2. Проверка журналов осуществляется в соответствии с планом ведения внутреннего контроля. 
4.3. Результаты проверки журналов обсуждаются на совещаниях при директоре, отражаются в  аналитических справках. 
4.4. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные директором (заместителем директора по УВР, методистом), сдаются на хранение.
4.5. Хранение журналов осуществляется в сроки указанные в номенклатуре дел. 

5. Действия  при утрате журнала

5.1. При обнаружении утраты журнала руководитель детского объединения пишет докладную записку на имя директора о причинах пропажи, утраты журнала. Под запись в журнале регистрации получает новый журнал, в котором максимально восстанавливает предыдущие записи, используя сведения о посещаемости из имеющихся аналитических справок о проведенных проверках, иных документов. В журнал учета вносится запись: «выдан взамен утраченного».


6. Действие данного Положения распространяются до утверждения нового Положения.
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MOJIO’)KEHUE
0 3a10JTHEHHH, BeIeHHH H NMPOBEPKe ’KYPHAJIOB
y4era pabotsl oobeaunennit MBY 10 «IIT»

1. O0mme nosI0KeHHust

1.1. XKypHan sBjIsleTcsi roCy1apCTBEHHBIM JOKYMEHTOM, BEJIEHHE KOTOPOro 00s13aTeIbHO
JUIs  KaXIOro Iejarora JIONOJHHTENBHOTO 00pa3oBaHMs, B KOTOPHIX (UKCHUpYeTCs
nocemaemoctb Bocnuranuukamu JIIT nerckmx oObenuHeHuit, (akTHyeckd MpopaGoTaHHBIE
Yacel H JIHH.

1.3. OTBETCTBEHHOCTh 3a BEJCHHE JKYPHAIOB BO3JATAETCS HA PYKOBOMHTENEH NETCKHX
o0beIuHeHH I,

1.4. 3anpernaeTcst YHOCHTB XypPHaJI 1OMOH, BBIIABATH HA PyKH BOCITHTAHHHKAM.

1.5. XypHan odopmsieTcst Ilst KaXI0M rPyIIBI AETCKOTO 00BEIMHEHHS.

2. Odopmitenne, 3an0JTHEHHE Ky PHAJIA

2.1. Pacnpe/iesieHe CTPaHHMII XKypHaJla, OTBEACHHBIMA HA TEKYIUMH YYeT TOCEIaeMOCTH,
TPOBOJUTCSL B COOTBETCTBHM C KOJMYECTBOM YacOB, BBIICICHHBIX B y4eOHOM IUIaHe H
pacnucaHHeM 3aHSTHIL.

2.2. Bee 3anucu B JKypHaJIe JIOJKHBI BECTHCh YETKO, aKKYPATHO.

2.3. Venpasnenus B XypHalle JOIYCKAIOTCs IIyTeM aKKypaTHOTO 3a4epKMBAHHS H CBEPXY
W HalMCaHUsl MPaBHJIbHOM 3alMCH PSAZIOM B 9TOH jke kiertouke. He nomyckaercs 3aGenuBaHus
KOPPEKTOPOM OIIHOOYHOM 3aIiCH.

2.4. Bee nMCTBI B KypHANE JOJDKHBI OBITh IIPOHYMEPOBAHBI, Ha4yMHas ¢ 1 CTpaHHMIBI,
HCKITIOYast 0GTOKKY.

3. Ha 0010:xKe yKa3bIBaeTcsi HANMEHOBAHHE 00Pa30BATENLHOTO YUPEKIEHHsl, 1eTCKOr0
00beIMHeHHs], HOMeD IPYNIbI, y4eGHbII IO, CTAPOCTA rPYIIbI

3.1. B xypHasie Ha COOTBETCTBYIOIIMX CTPAHHUIIAX 3AIIONHSIIOTCS:

- CIMCKHM BOCTHMTaHHHKOB ()aMHIMH M MMEHa yKa3bIBAIOTCS MOJHOCTBIO KOMITAKTHBIM
[OYePKOM) B COOTBETCTBHM C  YTBEPXK/ICHHBIMH I[IPHKA30M JMPEKTOpA  CIHCKAMH
BOCIIUTAHHUKOB, 3a4HCIICHHBIX B IETCKOE 00bEIMHEHHE.

- BCE M3MCHEHNS B CIIMCOYHOM COCTaBE BOCTIMTAHHUKOB (BBIOBITHE, PUOBITHE, TIEPEBOJT)
(uxenpytotes B pasnene «Crincok oGyyaronmxes B o6benHennny» B rpade «Korna u nouemy
BBIOBLI) TIOCTIE M3aHHMs COOTBETCTBYIOIIETO IIPHKA3a HA OCHOBAHMM XONATaliCTBA MEJarora u
3adBJICHAs POAHTENEH O cornacku. B kypHaie mocie naThl BBIOBITHSI peGeHKa HANPOTHB €ro
(GaMuIMM YepTHTCS CIUIOMIHAS JMHHA, B JanbHeiimieM (GaMuius peGeHKa HCKIIOYaeTcs u3
CIIACKA B pasjiene «YUeT M0CEIaeMOCTH. ....»

- obuiue CBeNIEHHS O BOCIIHTAHHHUKAX, KX POJUTEIISX (3aKOHHBIX IIPEICTABUTENSX);

- CBEJICHHS O MOCEIIAeMOCTH: B Cllydae OTCYTCTBHSI BOCIHTAaHHHKa (0OJE3Hb, OThE3] B
OTIyCK) B JKYPHAI HE MPOCTaBIseTCs OyKBa «H» MM «O», Kakhe-mubo MOATBEPIKIAIOIIHE
JOKYMEHTBI O 00JIE3HH, HAXOXKICHHH B CAHATOPUH He TpelyroTcs. B KieToukax npoctapiasioTes
YHCIIa MECSIA, BBEPXY CTPaHULBLI OYKBAMH YKa3bIBAaeTCsl HAUMEHOBAHHE MECSIIA;

- MTOTOBBIH JIACT 3aMOJTHAETCS 110 OKOHYAHHH MOJTYTOust ¥ y4eGHOro roja,
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