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            ПОЛОЖЕНИЕ                                                                                                                                                     о заполнении журнала учёта кружковой работы 
1.Общие положения.
Журнал учёта кружковой работы является государственным учётным, финансовым документом и его обязан вести каждый педагог дополнительного образования (руководитель кружка).
В журнале фиксируется фактически проработанное время, поэтому заполнение журналов
Заранее не допускается. Директор образовательного учреждения и ответственная за  воспитательную
работу обеспечивают хранение журналов кружковой работы и систематически осуществляют контроль за правильностью их ведения.
2.Общие рекомендации по ведению журнала учёта кружковой работы.
2.1 Журнал учёта кружковой работы рассчитан на учебный год и ведётся в каждом
кружке.
2.2 Журналы хранятся в образовательном учреждении в течение 5 лет.
2.3 Журналы заполняются синими (фиолетовыми ) чернилами, без подчисток.
2.4 Все записи в журнале должны вестись чётко, аккуратно и регулярно.
2.5. На первой странице журнала руководитель кружка записывает:
· учебный год;
· название учреждения;
· название кружка;
· расписание (дни и часы занятий кружка);
-фамилия, имя и отчество руководителя (полностью);
-фамилия, имя старосты кружка.
См. Приложение № 1 - образец заполнения 1 страницы.
Все изменения расписания проводятся по согласованию с директором (пишется заявление) и отмечаются на 1 странице журнала.
2.6
Для учёта работы в журнале на каждый месяц учебного года отводится отдельная
страница, где указываются:
· состав кружка (фамилия и имя полностью) в алфавитном порядке;
· содержание занятий, дата(арабскими цифрами- н-р: 01.10) количество часов работы
кружка в соответствии с расписанием.
2.7
Журнал заполняется руководителем в день проведения занятия.
2.8
Руководитель кружка в конце первого месяца работы составляет список членов кружка (в конце журнала) и заполняет соответствующие графы. В случаях изменения состава кружка выбывшие отмечаются, а вновь принятые вносятся в « Список членов кружка» с указанием даты вступления в кружок.
2.9
Педагог дополнительного образования систематически , в дни и часы занятий кружка, проверяет явку членов кружка и отмечает в журнале не явившихся буквой «н» ( в графе, соответствующей дате занятий).
2.10
Руководитель кружка систематически проводит с обучающимися инструктаж по технике безопасности. Всех прошедших инструктаж вносит в «Список обучающихся в объединении, прошедших инструктаж, с обязательной подписью
3. Ответственность педагогов и руководящих работников за ведение журнала кружковой работы.
Ведение журнала учёта кружковой работы обязательно для каждого образовательного учреждения (для каждого руководителя кружка, педагога дополнительного образования)
3.1
Директор образовательного учреждения
-
отвечает перед вышестоящими органами управления образованием за правильность оформления журналов, их сохранность;
3.2
Ответственная за воспитательную  работу:
· осуществляет непосредственное руководство системой работы в образовательном учреждении по ведению журналов учёта кружковой работы;
· проводит инструктивные совещания по заполнению журналов кружковой работы перед
началом учебного года и в течение года по необходимости;
· осуществляет систематический ( не реже 1 раза в четверть) контроль за правильностью
оформления журналов, внося соответствующие записи на страницу замечаний, отмечает
устранение выявленных нарушений.
3.3
Руководитель кружка:
-
несёт ответственность за состояние журнала кружковой работы, за правильностью  и
своевременностью  его заполнения.

С Положением о заполнении журналов учёта кружковой работы ознакомлены:
