
Госуларственное бюджетное общеобразовательЕое учрежденпе
средняя общеобразовательная школа Л! 4

с углублённым изучением французского языка имени Жака-Ива Кусто
Василеостровского района Санкт-Петербурга

(ГБОУ СОШ ЛЪ 4 Кусто)

принято
Общим собранием работников
ГБОУ СОШ Nч 4 Кусто
(протокол от 30.08.2018 Nч 1)

одоБрЕно
Педагогическим советом
ГБОУ СОШ }Ф 4 Кусто
(протокол от 30.08.2018 }lb 1)

СОГЛАСОВАНО
Советом родителей (законных представителей)
ГБОУСОШМ4Кусто
(протокол от 29.08.2018 Nэ 1)

СОГЛАСОВАНО
Советом обучающихся
ГБОУ СОШ Nч 4 Кусто
(протокол от 29.08.20l8 . Jф 1)

УТВЕРЖДЕНО
прикчвом ГБОУ СОШ J\b 4 Кусто
от 30.08.2018 }ф 30085

ПОЛОЖЕНИЕ
О ВЕДЕНИИ ЖУРНАЛОВ УЧЕТА РАБОТЫ ПЕДАГОГА

ДОПОЛНИТЕЛЪНОГО ОБРАЗОВАНИЯ



1. Общае полохсеная

1.1. Настоящее Положение регл€lментирует порядок заполнения и ведения журнЕrлов rIета
работы педагогов дополнительного образования Государственного бюджетного
общеобразовательного r{реждения средней общеобразовательной школы Ns 4 с углубленньш
изr{ением французского языка имени Жака-Ива Кусто Василеостровского района Санкт-
Петербурга (далее по тексту Образовательное 1"rрежление) при реапизации
дополнительньIх образовательньIх прогрЕIмм.

1,2. Журна_tl rIета работы педагогов дополнительного образования в группе по

дополнительной образовательной программе (далее по тексту - журнал) - уrетный документ,
отражающий состояние учебно-воспитательной деятельности педагога дополнительного
образования.

1.3. Жlрнал r{ета работы педагогов допоJIнительного образования рассчитан на уrебный
год и ведется в каждой группе.

1.4. Педагог дополнительЕого образования обеспечивает хранение жypHElJIa уIIета работы.
1,5. Журнал заполняется лично педагогом дополнительного образования.
1.6. Педагог дополнительного образования несёт ответственность за несвоевременное,

неаккуратное и неправильное заполнение журнала.
1.7. Все записи в журнЕrле должны вестись четко и аккуратно шариковой руtкой одного

цвета.
1.8. Использование корректора в журнале не допускается.
1.9. Не допускаются в журнaле исправления, записи карандашом, точки, гtlлочки и другие

знаки, не оговоренные ниже.
1.10. Педагог обязан систематически отмечать в журнале уlётаработы группы посещение

занятий обуlающимися.
1. 1 l. Проверка журнЕrла осуществJuIется руководителем О.ЩО.Щ.

1.12. Запрещается допускать обуrающихся к работе с журнЕIлом rIета работы педагогоВ

дополнительного образования.
1.13. ,Щеятельность по заполнению и ведению журнЕrлов у{ета работы педагогов

дополнительного образования осуществJuIется в Образовательном r{реждении В

соответствии с действующим законодательством Российской Федераuии. Нормативной
основой организации ведения журнЕIлов явJuIются:

о Федеральный зtжон РФ от 29.|2.2012 Jф 27з-ФЗ коб образовании в Российской
Федерации> (с изменениями и дополнениями),

о Приказ Минпросвещения России от 09.11,2018 г. Jф 196 <Об утверждении ПОРЯДКа

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнителЬНЫМ
общеобразовательньIм програN{мЕlм ),

о Распоряжение Правительства Российской Федерации от 04.09.2014 г. Jt 1726-р коб
утверждении Концепции развития допоJIнительного образования детей>,

о Постановление Главного государственного сtшитарного врача РФ Jъ 4I коб

утверждении СанПиН 2.4.4.З172-|4 кСанитарно-эпидемиологические требования К

устройству, содержанию и организации режима работы образовательньж организаЦИЙ

дополнительного образования детей>>,

о Письмо Министерства образования и науки Российской Федерации оТ 18.11.2015 г.

}ф 09-3242 (Об утверждении методических рекомендациЙ по проектированию

дополнительньIх общеразвивающих прогр€lNIм),
о Закон Санкт-Петербурга от |'7.07.20]rз N9 461-83 коб образовании в Санкт-

Петербурге> (с изменениями и дополнениями),
о Распоряжение Комитета по образованию Санкт-Петербурга от 01 .0з.20|7 г, JФ 617-р

<Об 1тверждении Методических рекомендаций по проектированию дополнителЬньD(
общеразвивающих програп.{м в государственньIх образовательньIх организациях
Санкт-Петербурга, находящихся в ведении Комитета по образованию>,

. иные нормативно-прtlвовые акты органов управления образованием различного
уровня,
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о Уставобразовательногоr{реждения,
о настоящее Положение.

2. Оформленuе mumульно?о лuсmа ilcypшal.a

2.1.Наобложке журнала заполняется уrебный год, название кружкq ФИО пеДагога.

2.2.Натитульном листе - стрЕIнице номер l заполняется:
о название Образовательного rIреждения сокращенно: ГБОУ СОШ М 4 КУсто.
. названиенаправленности.
о название программы (кружка).
2.З. Щнп и часы занятий в журнале записываются педагогом согласно утвержденноМУ В

Образовательном r{рsждении расписанию занятий обуrаrощихся; все изменения В

расписании указываются по согласоваЕию с руководителем ОДОД.
2,4. Не допускается сап{остоятельное изменение расписания занятиЙ педагогоМ

дополнительного образования.

3. Поряdок заполненuя ,tcypшuloB

3.1. Список обуlающихся - на каждой страЕице журнала.
3.2. Фамилия, имя обl"rающихся, прибывших в объединение в течение уrебного года,

вносятся в конце списка.
3.3. Количественный состав группы, вносимый в список, должен соответствовать Санпин

2.4.4,з|72-|4 кСанитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и

организации режима работы образовательного )чреждения.
3.4. СодеРжание тем занятИй и количество часов заполняется в соответствии с рабочей

прогр€lммой обуrения.
3.5. Заполнять журнал необходимо на каждом занятии, обязательно проверять явку

обучшощИхся. В журнаЛ записываЮтся дtlнные часы по факту их проведения. Недопустимо
производить запись занятий зарrшее.

3.6. ,щаты, записанные в колонках В левой стороне страницы, должны соответствовать

датам, зtlпис€lнным в правой стороне. Порядок и количество дат, записанньD( на левой и

правой страницtlх, должны соответствовать друг другу,
З.7. Страница <<Список обуlшощихся в объединении)) зЕшолняется следующим образом:

о список r{ащихся заполняется в а-пфавитном порядке;
о год рождения обуlающегося, мобильный телефон обуrающегося;
. данные одного из родитеЛЯ обl^rающегося (ио), мобильный телефон родитеJUI,

домашний адрес.
3.8. Страница ксписок обучаrощихся в объединении, прошедших инструктаж по технике

безопасности (по ОТ)> заполняется следующим образом:
. список обуlающихся;
о дата проведения инструктажа (число, месяц, год);

о в графе <Краткое содержание инструктажа) укtr}ываются номера инстрlкций, с

которыми обязательно знакомить обуrаrощихся;
о обязательно проверь присутствие обуrающегося на занятии на момент проведения

инстр}ктажа, с отсутствующими обуrающимися провести инструктаж при первом

посещении занятий.
3.9. В журналах учета работы педагогов дополнительного образования не допускаются

прочерки.
3.10. Иные страницы журнала:

о фиксаЦия rIастия коллекТивов (обуrающихся) в массовьгх мероприятиях может
быть отражена в плане мероприятий на год.

. творческие достижения обучающихся могут быть отражены в годовом отчете

педагога.
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страница кГодовой цифровой отчет) заполнятся в декабре и мае каждого

уrебного года, по итогап,I года данные должны совпадать с данными за 2

полугодие.
3.1 1 . В конце уrебного года вносится запись о выполнении образовательной rrрогрtlммы:
. Програ},Iма выполнена полностью (если соответствует количеству часов за уrебный

год в соответствии с уrебно-тематическим планом);
о Внимание: если при подсчете часов за 1^rебный год происходит расхождение, то

следует написать: (прогрчlмма реаJIизована за счет сжатия материала при прохождении
тем)).

4. 3ашючаmапьньrе полоilсен uя

4.|. Настоящее Положение принимается решением Общего собрания работников и

Педагогического совета ОУ с r{етом мнения совета обуrающихся, с учетом мнения совета

родителей (законньпr представителей) несовершеннолетних обуrающихся и угверждается
прика:}ом директора ОУ.

4.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение принимaются решением Общего
собрания работников и Педагогического Совета Образовательного r{реждения с учетом
мнения совета обуrающихся, с r{етом мнения совета родителей (законньгr представителей)
несовершеннолетних обуrающихся и угверждаются приказом директора Образовательного

rrреждения.
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