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1. Общие положения 

 

1.1. Положение о ведении и оформлении журналов учета работы педагогов 

дополнительного образования в Государственном бюджетном учреждении 

дополнительного образования Дом детского творчества Красносельского района 

Санкт-Петербурга (далее – Положение) разработано в соответствии с Указаниями 

к ведению журнала учета работы педагогов дополнительного образования в творческом 

объединении (далее – Журнал).  

1.2. Целью данного Положения является определение единых требований 

к оформлению Журналов, фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического 

освоения учащимися дополнительных общеразвивающих программ. 

1.3. Журнал является государственным учетным финансовым документом, 

и ведение его обязательно для каждого педагога дополнительного образования (далее – 

педагог).  

1.4. Педагоги несут ответственность за ведение, состояние и сохранность 

Журнала. 

1.5. К ведению Журналов допускаются только педагогические работники, 

проводящие занятия в конкретной группе. 

1.6. Категорически запрещается допускать учащихся к работе с Журналом. 

 

2. Организация работы с журналом 

 

2.1. Журнал оформляется педагогом для каждой учебной группы на учебный год. 

2.2. Все листы в Журнале должны быть пронумерованы, согласно ГОСТ 2.104, 

ГОСТ Р 21.101. 

Нумерация страниц текстовых документов:  

 страницы работ следует нумеровать арабскими цифрами, соблюдая сквозную 

нумерацию по всему тексту работ;  

 титульный лист включают в общую нумерацию страниц работ;  

 номер страницы на титульном листе не проставляют;  

 номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки.  

 нумерация начинается со третьей страницы. 

2.3. Перед оформлением Журнала педагог должен внимательно изучить 

«Указания к ведению журнала учета работы педагога дополнительного образования 

в объединении (секции, клубе, кружке)», размещенные в начале каждого Журнала (стр. 4) 

написать фамилию, имя, отчество педагога полностью и поставить подпись (Приложение 

3). 

2.4. Все записи в Журнале должны вестись четко, аккуратно и только 

с использованием синей пасты. В Журнале недопустимы заклеивания страниц, небрежное 

ведение записей. Запрещается в Журнале делать записи карандашом.  

2.5. На титульном листе (обложке) проставляется номер группы и учебный год 

(Приложение 1). 

2.6. На странице 3 Журнала записывается краткое название учреждения 

по Уставу, учебный год и проставляется дата начала ведения Журнала, соответствующая 

дате начала обучения по программе в ДДТ. По окончанию выполнения программы 

проставляется дата окончания занятий (Приложение 2). 

2.7. На странице 5 Журнала педагог записывает: 

 сокращенное название учреждения по Уставу, название отдела 

(Приложение 16),  

 название программы по приказу ДДТ,  
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 расписание, утвержденное приказом директора ДДТ,  

 фамилию, имя, отчество педагога (полностью),  

 фамилию и имя старосты объединения,  

 фамилию, имя, отчество концертмейстера и расписание его работы (при 

наличии).  

Все изменения расписания фиксируются в соответствии с приказом по учреждению 

и отмечаются на первой странице Журнала с указанием даты изменения (Приложение 4). 

2.8. В Журнале на каждый месяц учебного года ведется отдельная страница «Учет 

посещаемости и работы объединения», где указывается состав объединения (фамилия и имя 

учащегося полностью) строго в алфавитном порядке, содержание занятий, дата 

и количество часов работы объединения в соответствии с расписанием, учебно-

производственным планом и календарно-тематическим планированием (Приложения 5, 6). 

2.9. Педагог систематически в дни и часы занятий объединения отмечает 

в Журнале отсутствующих учащихся буквой «Н» (в графе, соответствующей дате занятия). 

2.10. В Журнале фиксируется только то количество занятий, которое соответствует 

учебно-производственному плану ДДТ и подлежит оплате. 

2.11. В конце месяца педагог подсчитывает количество часов за месяц и делает 

запись следующего содержания: «Дано ….  часов», ставит дату и подпись (Приложение 6). 

2.12. Если была допущена ошибка в записи, то исправления можно внести 

следующим образом: ошибочно внесенная запись аккуратно зачеркивается; внизу, 

на странице, на которой допущена ошибка, делается сноска с верной записью, заверяется 

подписью педагога и заведующего отделом; указывается дата исправления. Не допускается 

использование корректирующей жидкости и заклеивание записей. 

2.13. Если педагог работает на базе образовательного учреждения согласно 

договору о сетевой форме реализации дополнительной общеразвивающей программы, 

то в конце каждого месяца педагог делает запись «Занятия проведены по расписанию» 

и подписывает страницу каждого месяца у заместителя директора образовательного 

учреждения или заведующего ОДОД (должностное лицо, курирующее дополнительное 

образование в ОУ), при этом указывается должность и расшифровка подписи 

(Приложение 6). 

2.14. В случае отсутствия педагога на занятии (болезнь, отпуск без сохранения 

заработной платы по согласованию с администрацией (приказ)), замещающий его педагог 

ставит свою подпись в графе «Подпись руководителя» и пишет слово «замена» с указанием 

фамилии и инициалов (Приложение 7). В случае невозможности замещения педагог пишет 

в строке, следующей за последним днем занятий, «лист нетрудоспособности с … по …» 

или «отпуск без сохранения заработной платы с … по …, приказ №…». Педагог делает 

коррекцию календарно-тематического плана (КТП) и заверяет его у заведующего отделом. 

Далее ведет запись занятий как обычно.  

2.15. Педагог до конца первого месяца работы объединения составляет «Список 

обучающихся в объединении» (согласно спискам, поданным в АИС «Навигатор», 

и приказом на зачисление учащихся) (стр. 34-39) и заполняет соответствующие графы. 

В случае изменения состава объединения выбывшие отмечаются, а вновь приятые 

учащиеся вносятся в «Список обучающихся в объединении» с указанием даты вступления 

в объединение (в хронологическом порядке) (Приложения 11, 12). 

2.16. Педагоги, реализующие дополнительные общеразвивающие программы, для 

занятий по которым необходим допуск врача (туризм, цирк, хореография и т.п), собирают 

медицинские документы (справки) учащихся и сдают оригиналы документов заместителю 

директора по учебно-воспитательной работе. На основании данных документов 

заместитель директора по учебно-воспитательной работе проставляет допуски для занятий 

в журнал. Оригиналы медицинских документов хранятся у заместителя директора 

по учебно-воспитательной работе. Без медицинского допуска учащийся не допускается 

до занятий в ряд объединений (цирк, туризм, хореография и т.п.). 
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2.17. Педагог своевременно фиксирует участие учащихся в массовых 

мероприятиях (стр. 30-31), а также творческие достижения (призовые места) учащихся 

(стр. 32-33) (Приложения 8, 9, 10). 

2.18. Педагог систематически проводит с учащимися инструктаж по технике 

безопасности (Приложение 15). Всех прошедших инструктаж вносит в «Список 

обучающихся в объединении, прошедших инструктаж» (стр. 40-41) два раза в год (сентябрь, 

январь). Учащиеся 14 лет и старше расписываются в журнале за инструктаж в графе 

«подпись проводившего инструктаж» рядом с подписью педагога (Приложение 13). 

2.19. По итогам полугодий и года руководитель объединения составляет годовой 

цифровой отчет (стр. 42) (Приложение 14). 

 

3. Контроль и хранение 

 

3.1. Журналы в течение учебного года хранятся у педагогов, предоставляются 

заведующему отделом для проверки с 01 по 05 число каждого месяца. 

3.2. Заведующий отделом обязан систематически (раз в месяц) осуществлять 

контроль правильности ведения Журналов. В период плановых проверок Журналы 

хранятся в кабинете заведующего отдела или заместителя директора по учебно-

воспитательной работе. 

3.3. Журнал может быть проверен представителем администрации на предмет 

правильности и своевременной записи тем занятий объединения, учета посещаемости, 

выполнения календарно-тематического плана дополнительной общеразвивающей 

программы объединения. 

3.4. Кроме указанных выше обязательных проверок Журнала могут быть целевые 

проверки, а также проверки, проводимые финансовыми органами. 

3.5. Контроль правильности ведения записей в Журналах осуществляет 

заместитель директора по учебно-воспитательной работе 3 раза в год. 

3.6. Должностное лицо, осуществляющее контроль правильности ведения 

Журналов, завершив проверку Журнала, записывает замечания и рекомендации, указывает 

сроки устранения недостатков, ставя свою подпись и дату на специально отведенной 

для этих целей странице в конце журнала. В указанный срок должностное лицо 

осуществляет повторную проверку выполнения рекомендаций. 

3.7. Невыполнение Положения по ведению Журнала может быть основанием 

для наложения дисциплинарного взыскания на педагога и лицо, ответственное 

за осуществление контроля его ведения. 

3.8. В конце каждого учебного года журналы, проверенные и подписанные 

заведующим отделом и заместителем директора по учебно-воспитательной работе, сдаются 

в архив ДДТ, хранятся 5 лет. 

3.9. Для самоконтроля педагог может воспользоваться методическими 

рекомендациями по ведению журнала на сайте ДДТ https://ddtks.ru/doc_ped. 

 

3. Заключительные положения 

3.1. Положение рассматривается Педагогическим советом и утверждается 

приказом директора ДДТ. 

3.2. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует 

до принятия нового. 

3.3. Положение может быть изменено решением Педагогического совета ДДТ 

с дальнейшим утверждением приказом директора ДДТ.  

https://ddtks.ru/doc_ped
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Приложения 

Приложение 1 
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Приложение 2 
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Приложение 3 
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Приложение 4 
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Приложение 5.1 
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Приложение 5.2 
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Приложение 6 
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Приложение 7 
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Приложение 8 
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Приложение 9 
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Приложение 10 
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Приложение 11 
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Приложение 12 
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Приложение 13 

 

 
  



19 

 

Приложение 14 
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Приложение 15 
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Приложение 16 

 
ОТДЕЛЫ ГБУ ДО ДДТ 

Красносельского района Санкт-Петербурга 

 

1. Отдел декоративно-прикладного творчества 

2. Отдел по работе с детьми дошкольного возраста 

3. Отдел социального творчества 

4. Отдел технического творчества 

5. Туристский отдел 

6. Художественный отдел 

7. Шахматный отдел 

8. Экспериментальная площадка Санкт-Петербурга 
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