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1. Общие положения  

1.1. Настоящее Положение о требованиях к оформлению и ведению журнала учета 

работы педагога дополнительного образования (далее – Положение) по тарифицированным 

дополнительным общеразвивающим программам устанавливает единые требования к 

оформлению журналов учета работы педагога дополнительного образования (далее – 

журнал) в детском творческом объединении муниципального бюджетного 

образовательного учреждения дополнительного образования «Центр развития творчества 

детей и юношества «Созвездие» города Калуги (далее – Центр).  

1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 

№ 273-ФЗ (ред. от 23.07.2013) «Об образовании в Российской Федерации» (ст. 30, ч. 2). 

1.3. Журнал является государственным учетным, финансовым документом, его 

обязан вести каждый педагог дополнительного образования.  

1.4. Журнал рассчитан на учебный год и ведётся в каждом детском объединении, в 

которых реализуется тарифицированная дополнительная общеразвивающая программа.  

1.5. Педагоги дополнительного образования несут ответственность за состояние, 

ведение и сохранность журнала. 

1.6. Правильность ведения журнала систематически контролируется заместителем 

директора по учебно-воспитательной и методической работе Центра.  

 

2. Требования к оформлению и ведению журнала 

2.1. Педагог дополнительного образования заполняет в журнале: 

− титульный лист;  

− списки учащихся на всех страницах (фамилия, имя - полностью);  

− учет массовых мероприятий с учащимися;  

− творческие достижения учащихся;  

− список учащихся в объединении;  

− список учащихся, прошедших инструктаж по технике безопасности;  

− годовой цифровой отчет.  

2.2. На титульном листе журнала указывается учебный год и название творческого 

объединения в соответствии с учебным планом, учебным расписанием и дополнительной 

общеразвивающей тарифицированной программой (при наличии номера учебной группы 

указывается № группы). 

2.3. На первой странице журнала педагог делает записи в соответствии со 

следующими требованиями: 
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− название учреждения указывается полностью; 

− название творческого объединения должно соответствовать учебному плану, 

учебному расписанию и дополнительной общеразвивающей программе; 

− дни и часы занятий объединения указываются в соответствии с расписанием и 

приказом по Центру; 

− изменения расписания объединения указываются на основании приказа по 

учреждению и расписанию; 

− ФИО руководителя объединения указывается полностью, без сокращений 

(Иванова Ирина Ивановна). 

2.4. В журнале на страницах 2–25 указывается состав объединения, темы занятий, 

дата и количество часов, подпись педагога и концертмейстера (при наличии) за каждое 

занятие.  

2.5. Даты занятий заполняются строго по утвержденному расписанию занятий. 

Даты, поставленные на левой половине листа журнала, должны полностью соответствовать 

датам занятий группы на правой половине листа и расписанию. Все изменения расписания 

проводятся по согласованию с заместителем директора по учебно-воспитательной работе и 

через приказ, а также отмечаются на первой странице журнала.  

2.6. Записи в графе «Содержание занятий» заполняются согласно темам, указанным 

в календарном графике дополнительной общеразвивающей программы (нельзя делать 

прочерки повторяемости тем занятий). 

2.7. Количество часов, отмечаемых в журнале, должно строго соответствовать 

педагогической нагрузке и утвержденному расписанию занятий.  

2.8. Журнал заполняется педагогом в день проведения занятия. Недопустимо 

производить запись занятий заранее.  

2.9. Все записи ведутся на русском языке (за исключением случаев, когда нельзя 

обойтись без иностранных слов: например, «структура «Es gibt…»», «редактор «Power 

Point»»).  

2.10. Педагог дополнительного образования систематически в дни и часы занятий 

отмечает в журнале неявившихся учащихся буквой «н» (в графе, соответствующей дате 

занятий). Выставление в журнале точек, знаков «-», «+» или других знаков не допускается.  

2.11. В графе «Подпись руководителя» ставится личная подпись педагога, 

проводящего занятие. 
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2.12. Страницы 26–27 «Учет массовых мероприятий с обучающимися» заполняются 

педагогом по мере участия учащихся в мероприятиях (уровня Центра, городского, 

областного, Всероссийского уровня), в рамках работы детского объединения. 

2.13. Страницы 28–29 «Творческие достижения обучающихся» заполняются 

педагогом согласно достижениям учащихся в городских, областных, Всероссийских и 

Международных мероприятиях. Указывается название мероприятий в соответствии с 

Положением о конкретной конференции, фестивале, конкурсе и. т.д. и конкретный 

результат (диплом 1 степени, Гран-при и т.д.). 

2.14. Педагог дополнительного образования в конце первого месяца работы 

объединения составляет «Список обучающихся в объединении» и заполняет сведения об 

учащемся (фамилия, имя; число, месяц, год рождения, школа, класс, домашний адрес, 

телефон), а также данные о родителях и классном руководителе учащегося (фамилия, имя, 

отчество, контактные телефоны). Список учащихся может быть представлен в 

распечатанном виде и вклеен на соответствующей странице журнала (стр. 30–33). 

2.15. Графу «Заключение врача о допуске к занятиям» педагог заполняет на 

основании медицинских справок учащихся. Медицинское заключение о состоянии 

здоровья необходимо для посещения спортивных, технических, туристических, 

хореографических объединений Центра. Для остальных категорий учащихся данная графа 

не заполняется. 

2.16. Педагог проводит с учащимися инструктаж по технике безопасности не менее 

2 раз в год с соответствующим оформлением в журнале на стр. 36–37. Сведения 

записываются в соответствии с «Указаниями к ведению журнала учета работы педагогов 

дополнительного образования в объединении (секции, клубе, кружке)», размещенными в 

журнале п. 9. В пункте «Краткое содержание инструктажа» возможна ссылка на пункт 

конкретной инструкции по технике безопасности, утвержденной в рамках 

образовательного учреждения.  

2.17. Записи в журнале должны вестись регулярно, чётко и аккуратно шариковой 

ручкой синего (фиолетового) цвета без исправлений.  

2.18. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с журналом. 

2.19. Не допускаются исправления в журнале, а также использование 

корректирующих средств.  

2.20. Стр. 38 «Годовой цифровой отчет заполняется педагогом согласно 

количественному списку учащихся за 1 полугодие (январь), 2 полугодие, год (май).  
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2.21. При ведении журнала учета работы объединения в Центре допускается 

следующее: каждая страница в журнале в зависимости от нагрузки педагога может 

использоваться для учета работы объединения в течение 1–3 месяцев. 

2.22. В случае, если в состав детского объединения входят несколько учебных групп, 

обучающихся по одной дополнительной общеразвивающей программе, допускается 

ведение журнала для учета работы 1–3 групп.  

2.23. При проведении педагогом индивидуальных занятий разрешается вести 

журнал на несколько учащихся или малочисленных групп. 

 

3. Контроль и хранение журнала 

3.1. Журнал проверяется ежемесячно заместителем директора по учебно-

воспитательной и методической работе. 

3.2. Два раза в год (декабрь, май) по итогам проверки журналов заместителем 

директора по учебно-воспитательной и методической работе готовится справка с указанием 

замечаний и рекомендаций.  

3.3. Директор Центра обеспечивает необходимое количество журналов учёта работы 

педагога дополнительного образования, их хранение. 

3.4. Заместитель директора по учебно-воспитательной и методической работе: 

− осуществляет непосредственное руководство системной работой по ведению 

журналов; 

− проводит инструктивные совещания по заполнению журналов, обязательно 

перед началом учебного года и в течение года – по необходимости; 

−  осуществляет систематический (не реже одного раза в месяц) контроль за 

правильностью оформления журнала, отмечает устранение выявленных 

нарушений. 

3.5. Педагог дополнительного образования: 

− ведёт журнал в соответствии с нормативными документами и данным 

Положением; 

− исправляет выявленные в ходе проверок нарушения; 

− в конце учебного года сдаёт журнал на хранение заместителю директора по 

учебно-воспитательной и методической работе не позднее дух недель по 

окончанию учебного процесса.  

3.6. Журнал хранится в специально отведенном месте в течение 3 лет. 
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