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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение (далее – Положение) о ведении журнала 

учета работы педагога дополнительного образования (далее – журнал) 

определяет требования к оформлению журналов учета работы педагогов 

дополнительного образования (далее – педагогов) Муниципального 

бюджетного образовательного учреждения дополнительного образования 

«Дворец детского (юношеского) творчества Всеволожского района» (далее – 

ДДЮТ, учреждение) при реализации ими дополнительных 

общеразвивающих программа в детских объединениях и творческих 

коллективах разного профиля. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с 

требованиями пункта 11 части 3 статьи 28 Федерального закона от 29 декабря 

2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

1.3. Положение распространяется на педагогов, реализующих 

дополнительные общеразвивающие программы, педагогических и 

административных работников ДДЮТ. 

2. Общие требования к ведению журнала 

2.1. Журнал является учетным, финансовым документом, ведение 

которого является обязательным для каждого педагога. 

2.2. Журнал рассчитан на учебный год и ведется в каждом детском 

объединении отдельно.  

2.3. При наличии в объединении нескольких учебных групп, журнал 

ведется для каждой учебной группы отдельно. 

2.4. Журнал ведется в печатном виде. 

2.5. К ведению журналов допускаются только педагоги, проводящие 

занятия в конкретной учебной группе. 

2.6. Педагоги несут ответственность за состояние, ведение и 

сохранность журнала. 

2.7. Заполнение журнала осуществляется в соответствии с 

«Указаниями к ведению журнала учета работы педагога дополнительного 

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

журнале, и действующими в ДДЮТ нормативными актами (инструкции, 

правила), регламентирующими требования к ведению журнала. 

2.8. Журнал заполняется ручкой одного цвета (синего), четко, 

аккуратно, без исправлений и использования корректирующих средств. 

2.9. На обложке журнала заполняется номер группы и год обучения. 

2.10. На первой странице записывается полное название учреждения, 

название структурного подразделения, название творческого коллектива или 

объединения, расписание занятий, фамилия, имя, отчество руководителя 

(полностью) объединения. 

2.11. Внесение изменений в расписание осуществляется на основании 

приказа директора ДДЮТ. 

2.12. Педагог к концу первого месяца работы объединения заполняет 
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раздел «Список обучающихся в объединении» в соответствии с 

требованиями, запрашиваемыми в документе. Количественный состав 

группы определяется особенностями дополнительной общеразвивающей 

программы и должен соответствовать локальному акту ДДЮТ «Положение о 

количестве обучающихся в объединениях, их возрастных категориях и 

продолжительности учебных занятий в объединениях». 

2.13. В случае изменения состава объединения необходимая 

информация вносится в «Список обучающихся в объединении» с указанием 

даты и причины «зачисления» («отчисления») конкретного обучающегося и 

номером соответствующего приказа директора ДДЮТ.  

2.14. Страницы «Учет посещаемости и работы объединения» 

заполняются в течение месяца (на каждый месяц выделены отдельные 

страницы) в соответствии с датами занятий согласно утвержденному 

расписанию.  

2.15. Педагог систематически, в дни и часы занятий отмечает буквой 

«б» неявившихся обучающихся в графе, соответствующей дате занятия. 

Выставление иных знаков не допускается. 

2.16. Записи в графе «Содержание занятий» должны соответствовать 

темам календарно-учебного графика (календарно-тематического плана) 

дополнительной общеразвивающей программы. 

2.17. Педагог вносит запись в журнал в день проведения занятия. 

Заполнять журнал заранее запрещается. 

2.18. Количество часов, отмечаемых в журнале, должно строго 

соответствовать педагогической нагрузке и утвержденному расписанию 

занятий с данной группой. 

2.19. В группах, в которых совместно с педагогом работает 

концертмейстер, обязательно проставляются часы, отработанные 

концертмейстером. Обязательна подпись о выработке часов за каждый день 

занятий как педагога, так и концертмейстера. 

2.20. В течение учебного года педагог систематически заполняет 

разделы «Учет массовых мероприятий с обучающимися», «Творческие 

достижения обучающихся». 

2.21. Педагог не менее двух раз в течение учебного года (в начале 

первого и второго полугодия) проводит с обучающимися инструктаж по 

технике безопасности, с указанием даты его проведения. В графе «Подпись 

проводившего инструктаж» педагог обязан поставить свою подпись. 

2.22. Годовой цифровой отчет педагог заполняет на 01 октября, 01 

января и на конец учебного года.  

2.23. Подробное описание особенностей заполнения отдельных 

страниц и разделов журнала представлено в «Инструкции по ведению 

журнала учета работы педагога дополнительного образования в объединении 

(секции, клубе, кружке) на учебный год», утверждаемой приказом директора 

ДДЮТ ежегодно. 

  



4 

3. Контроль и хранение 

3.1. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе 

осуществляет непосредственное руководство системой работы по ведению 

журналов и контролирует выдачу журналов педагогам в соответствии с 

количеством учебных групп.  

3.2. Контроль за соответствием оформления журналов нормативным 

требованиям осуществляется руководителем структурного подразделения 

(образовательного отдела).  

3.3. Проверка журналов на соответствие требованиям к их ведению 

может делегироваться другим должностным лицам: педагогам-

организаторам, методистам - на основании приказа директора ДДЮТ. 

3.4. Проверка журналов осуществляется в соответствии с планом 

внутриучрежденческого контроля.  

3.5. Замечания по ведению журнала вносятся должностными лицами, 

участвующими в процедуре проверки, в письменном виде в 

соответствующую графу. 

3.6. Педагог, в адрес которого высказано замечание, должен 

поставить отметку «Учтено», дату, роспись. 

3.7. В случае игнорирования педагогом отмеченного замечания и 

повторного нарушения требований к ведению журнала, ему объявляется 

выговор за недобросовестное отношение к ведению номенклатурной 

документации. 

3.8. Результаты проверки журналов документально оформляются 

руководителем структурного подразделения в виде аналитической справки, 

на основании которой заместитель директора по учебно-воспитательной 

работе готовит приказ по содержанию проведенной проверки. 

3.9. По окончании учебного года педагог сдает журнал руководителю 

структурного подразделения. 

3.10. Руководитель структурного подразделения до 01 июля передает 

журналы заместителю директора по учебно-воспитательной работе для 

дальнейшей сдачи в архив. 

3.11. Журналы учета работы педагогов дополнительного образования 

хранятся в архиве ДДЮТ в течение 5 лет. 

4. Заключительные положения 

4.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, 

принимается на Педагогическом совете учреждения и утверждается приказом 

директора ДДЮТ. 

4.2. Изменения, дополнения, корректировка отдельных пунктов 

Положения оформляются в новой редакции, принимаются Педагогическим 

советом с последующим утверждением приказом директора ДДЮТ.  

4.3. После принятия нового варианта Положения предыдущая 

редакция автоматически утрачивает силу. 
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