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Методические рекомендации
по ведению журнала учета работы учебной группы 
1. Журнал учета работы учебной группы является государственным учетным финансовым документом, основанием для выплаты заработной платы. Педагог обязан четко, аккуратно и регулярно вести записи в журнале, в установленные сроки сдавать журнал на проверку методисту по учебной работе.
2. Журнал сдается на подпись методисту по учебной работе каждый месяц(с 1 по 5 число). В журналах педагогов, работающих на базе школ, при сдаче журнала необходимо иметь подпись ответственного лица ОУ, подтверждающую проведение занятий.

3. Журнал заполняется ручкой черного или синего цветов, аккуратно, без исправлений.

4. На обложке журнала записывается учебный год, в течение которого ведется журнал, название коллектива, год обучения группы, Ф.И.О. руководителя коллектива. Журнал должен быть в обложке.
5. На первой странице журнала содержится следующая информация:

- учебный год;

- название учреждения (полностью);

- объединение, год обучения группы;

- расписание занятий;
- Ф.И.О. руководителя (полностью);

- Ф.И. старосты.

6. Для педагогов, проводящих индивидуальные занятия на первой странице журнала  вклеивается график индивидуальных занятий с указанием № приказа о разрешении проведения индивидуальных занятий.
7. Дата начала занятий указывается в соответствии с датой приказа о комплектовании групп и установлении учебной нагрузки, но не позднее 15 сентября; педагоги, реализующие программы второго, третьего и т.д.  годов обучения (кроме педагогов, находящихся в отпуске, на б/листе, в командировке), указывают дату занятий учебной группы – 1 сентября.

8. Изменения в расписании педагога производятся с разрешения директора в исключительных случаях, связанных с производственной необходимостью или по заявлению педагога и родителей (законных представителей) детей, занимающихся в объединении. При изменении расписания, учебной нагрузки в соответствии с приказом на первой странице журнала указываются дни и часы изменения расписания. Расписание занятий визируется методистом по УР с указанием даты и № приказа об изменении расписания.

Для учета работы объединения в журнале на каждый месяц учебного года отводится отдельная страница, где указывается состав объединения (фамилия и имя обучающегося полностью). Руководитель объединения систематически в дни и часы занятий объединения, отмечает в журнале не явившихся – буквой «н», больных – буквой «б» (в графе, соответствующей дате занятий). Ведение журнала не предполагает проставления точек на предмет присутствия обучающихся. Если количество дней занятий не помещается в графе «месяц», то клетка делится на две части по образцу ( __/__ ), в верхней и нижней части указывается дата занятий, соответственно отмечается посещаемость учащихся. 

Если количество отсутствующих в группе  менее 50% всего состава обучающихся и фамилии отсутствующих прослеживаются на протяжении 3-4 занятий, возникает вопрос о целесообразности продолжения занятий этого объединения (группы). 
8. В графе «Даты занятий объединения» проставляется дата проведения занятия (совмещение дат недопустимо).  Все числа занятий слева совпадают с количеством занятий справа, включая праздничные, каникулярные дни и дни б/листов.
9.  В графе «Содержание занятий» записывается название темы занятия, соответствующее учебно-тематическому плану программы педагога и её содержанию. Количество часов, отмечаемых в журнале, должно строго соответствовать педагогической нагрузке и утвержденному расписанию занятий с данной группой. 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. В том случае, если концертмейстер ведет отдельный журнал, то на первой странице в графе «Расписание работы концертмейстера» указывается название объединения, Ф.И.О. педагога, вместе с которым работает концертмейстер.

10.  В графе «Содержание занятий» при записи «Командировка, отпуск, б/лист» педагог часы и подпись не ставит. При переносе занятий производится запись: «Перенос занятий с … (указывается дата)». При проведении экскурсии и похода могут переноситься одно или два занятия из расчета, что на экскурсию отводится 4 часа, на однодневный поход – 8 часов, на двухдневный поход – 14 часов, на трехдневный поход – 22 часа. 
«Содержание занятий» для групп отражает раскрытие тем теории и практики и совпадает с Учебно-тематическим планом (необходимо указать какие теоретические знания и практические навыки получают дети.  Следует не только описать ЧТО из этой темы педагог даёт обучающимся, но и КАК, по какой методике и что выполняют сами обучающиеся). Для индивидуальных занятий (вокалистов и инструменталистов) запись занятий ведётся по годам обучения с указанием конкретной работы. 

Как правило,  для учебных групп декоративно-прикладного профиля второй темой является «Инструменты и материалы». Последняя тема «Итоговое занятие» может включать: обсуждение результатов за год и планы на следующий учебный год, подготовку и проведение итогового выступления или концерта.                                                           Если предполагается проведение в течение года клубных дней, викторин, посещение выставок, музеев, участие в конкурсах, соревнованиях, то это необходимо внести в Учебно-тематический план.

11.  В графе «часы» педагог проставляет количество часов, которое утверждено расписанием занятий данной группы. Изменение продолжительности занятий возможно только с разрешения директора. В конце месяца педагог осуществляет подсчет количества учебных часов и предоставляет журнал на проверку методисту по УР в срок до 5 числа каждого месяца. Количество  отработанных часов за день в данной группе (групповые занятия) и в данном объединении (индивид. занятия) прописывается одним числом (1 час, 2ч., 4ч., 6ч. И т.д.). 
Педагог (и концертмейстер) расписываются в графе «подпись». Нормируемая часть рабочего времени педагогических работников определяется в астрономических часах  и включает учебные занятия и короткие перерывы между каждым занятием, установленные для обучающихся, при этом продолжительность учебного занятия не  превышает 45 минут. Другая часть педагогической работы, требующая затрат рабочего времени, вытекает из должностных обязанностей педагога, предусмотренных уставом образовательного учреждения, регулируется графиками и планами работы, в т.ч. личными планами работника (участие в работе педагогических, методических советов; проведение родительских собраний, консультаций; оздоровительных, воспитательных и других мероприятий, предусмотренных образовательной программой.
12. «Данные о родителях»  необходимо заполнить на начало открытия объединения, указав все необходимые сведения: ФИО родителя, адрес, телефон, № школы или д/с, класс и год рождения ребёнка. Педагогу необходимо иметь договор, согласие на обработку персональных данных от родителя (законного представителя) с указанием названия объединения и медицинскую справку. Она  действительна только при наличии печати мед. учреждения (копия не действительна).
13.  Педагог проводит набор в учебные группы с мая до 15 числа первого учебного месяца составляет «Список учебной группы», в течение года отмечает выбывших напротив их фамилий и в полагающейся графе в конце журнала и больше их не вписывайте в состав группы, а вновь принятых обучающихся вносит в список с указанием даты вступления в коллектив. Занятия согласно учебному плану в объединениях первого года обучения начинаются        15 сентября, но журнал следует заполнять с 1-го сентября, указывая собеседования с обучающимися и их родителями, предварительное тестирование или начальную диагностику, родительское собрание и другое. Занятия в коллективах второго и более лет обучения начинаются с  1 – го сентября согласно расписанию.

14.  При проведении индивидуальных занятий, в графике указывается расписание занятий каждого обучающегося. Посещение занятий отмечается с указанием количества часов отведенных на занятия каждому обучаемому, в случае пропуска занятий одним из обучающихся добавляется время к занятиям с другим. 
15.  Каждый месяц педагог должен  заполнять страницы «Учет массовой работы» и «Творческие достижения обучающихся». 
В «Учёте массовой работы» фиксируются мероприятия, проведённые как внутри коллектива в рамках своего учреждения, так и выездные мероприятия: посещение концертов, спектаклей, участие в соревнованиях, конкурсах различного уровня, запланированных в учебно-тематическом плане педагога и/или внесенные в ежемесячный план МБОУ ДО ГДДТ.
16.  На обучающихся в спортивных, спортивно-технических, туристских, хореографических коллективах, в конце журнала помещается конверт, в котором хранятся медицинские справки. 
17.  Педагог систематически проводит с обучающимися инструктаж по технике безопасности (разным видам деятельности) в журнале на странице с заголовком: «Список обучающихся в объединении, прошедших инструктаж по технике безопасности», педагог заполняет графы «Фамилия, имя», «Дата проведения инструктажа», «Краткое содержание инструктажа», в графе «Подпись производившего инструктаж» педагог ставит свою подпись. Сведения об инструктаже по технике безопасности оформляются в первом учебном полугодии до 15 сентября, во втором учебном полугодии до 15 января, систематически в течение года. Также в данную графу вносятся все инструктажи, которые прописаны в приказах МБОУ ДО ГДДТ. С вновь прибывшими ребенком также проводится инструктаж.
18.  Учет работы, проводимой педагогом при подготовке и проведении массовых мероприятий не предусмотренных в программе педагога, дежурство по ГДДТ, ведется на последней странице журнала и регулярно предоставляется на подпись заместителя директора по учебной работе.
19.  В конце учебного года журнал сдается методисту по УР для сохранения в архиве МБОУ ДО ГДДТ.

20.  Педагог дополнительного образования несет административную ответственность за несоблюдение правил оформления журнала, предусмотренных инструкцией по ведению журнала.
Составитель:

Гвоздикова Е.А. – методист по УР
2016г.
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