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1. Общие положения
1.1. Хtурнал учета рабочего времени преподавателя является нормативно-

финансовым документоМ И заfIолнrIется на основании дополнительной
общеобразовательной (общеразвивающей) программы, кiulендарно-тематического плана и
расписаниrI заIUIтий, утвержденных директором.

1.2. Ведение журнала обязательно для каждого преподавателя.
1.3. К веденlло журнала допускаются только преподаватели, проводящие занrIтиlI в

конкретном объединении.
|.4. Все запИси в жуРн€ше долЖны вестись четко и аккуратно, без исправлений,

чернилаМи одногО цвgта. В исклюЧительныХ сл)4I€шх допускается делать исправления,
которые необходимо оговорить в нижнеЙ части страницы, заверив их личной подписью
преподавателя с ее расшифровкой.

1.5. КонтролИрует праВильность ведениlI журнiша заместитель директора по УВР
ежемесячно.

1.б. Все страницы и графы журнала обязательны для заполнения.
1.7. Журнал учета рабочего времени сдается тrо окончании учебного Года

заместителю директора по УВР.

2. Правила 3аполЕения журнала учета рабочего времени преподавателя
2.1. Хtурнaл учета рабочего времени заполнrIется согласно расписанию занятий.
2.2, Количество часов по каждой теме должно соответствовать тематическому

IIланированию.
2.з. В праздничные дни журнaп учета рабочего времени заполtтllется только при

н€lличиИ прикЕва о проведении заIUIтий. В этом сл}чае под датой проведения занятий по
вертикitпи записывается дата и номер приказа по учреждению.2.4. В графе <Содержание заtUIТий> прИ записИ <Командировка, отпуск, бlлист,
праздник) часы и подпись не ставит.

2.6.Iфи переносе занятий произвоДится запись: <Перенос заIUIтиil с...>(указывается
дата).

2.7 . При ПроведенИи экакурСии моryТ переноситься одно или два занятиrI из расчёта,
что на экскурсию отводится 4 часа.

2.8. При замещение занятий ук€вываются часы и подпись проводившего занятие.
преподаватель, проводивший занятие по замещению, обязан зафиксировать это занятие в
<журнале замещений>, который находится у заместителя директора по Увр.

3. Обязанности преподавателя
3.1. На первое сентября в журнtlле должны

(графы):
- обложка:
- название объединеншI;
- Ф.И.О. преподавателя;
- учебный год (20_- 20___;rчебный год)
3.2. страницы:

быть заполнены следующие страницы

(1) - название учреждеНия, название объединениlI, расписанИе занятий, фамилия,
имя отчество преподавателя, фамилия старосты, оглавление журнiLпа;

(2-25) - учёт посещаемости и работы объединения: J\Ъ группы, подгруппы или
индивидУ€шьные заIUIтиII, список детей, дата проВедениlI заIUIти;I, тема занятия) количество
проведёНных часов, подпись руководителя объединениrI.



- заполtUIть синими чернилами (одного тона);
- не доttускать исправлений;
_ отмечать отсутствующих на зашIтие;
- в конце каждого месяца подводить итог отработанных часов;
- записыВать темУ занrIтиrI в графу <Содержание зашIтий>>, только после tIроведениlI

заrUIтиlI;
- заполrUIть журнiш только в МБОУ!о дши г. пЕнзы им. ю.Е.яниLIкинд,

после проведенIш занятиlI ;

- В случае командиРовки, сборов, выездов на соревнования с учащимиQя, в журнаjте
делается запись о названии меропрvlятvlя, дата и место проведеншI , дытz и номер прикrва.
отмечается фактическая посещаемость занятий по списку учащихся, участниковсоревнований, сборов и пр. Количество отработанных часов в этот депь ставится согласно
расписанию.

- В Сл)п{ае командировки, не связанной с участием учащихся в соревнованиrIх, в
журнtLIIе делается запись о Еiшвании меропрумтvм, датаи место проведениJI, дот& и номер
приказа. Количество отработанных часов в этот день не ставится.

(26-27) - учёт массовых мероприlIтий с учащимися:
- заполtиется рЕвдел в конце месяца, на основании плана воспитательной работы

ДШИ и объединения (план находится в журнале);
- количеСтво часов заполнlIется, с учётом отработки
(28-29) - список учащихся в объединении:
- общие сведениlI об 1.rащихся заполнlIются

лист - заполнlIется заместителем директора по Увр не реже
tIроверки журнала. Здесь записываются замечаниjI по ведению

астрономических часов.

на основании заявлениrI родителей о
приёме в объединение;

- школa кJIасс и литер класса укшывЕlются обязательно;
- ЗаполrUIется графа <<Заключение врача о допуске к заIUIтиям)) на основании

предостаВленноЙ справкИ от врача (для споРтивныХ и хореогРафических объединений);
- заполIшется графа <.Щата вступленIФI в объединение)) (l-ый год обучения - 01.09.

текущегО года; 2,ой,3,иil и пОследующИе годЫ обучениЯ, указываются годы вступлеЕиlI в
объединение);

- если есть выбывшие учащиеся, заполнrIетоя графа <Когда и почему выбыл>>;
- вновь прибывшие заносятся В <<список учащихся) с указанием даты зачисления

(графа <<Щата всryпленшI в объединение>).
( 30-33) - данные о родителях:
- сведен}Ш о родитеЛях заполняются на основании данных о родителях, занесённых

в зzulвление родителей о приёме в объединение;
- обязательно укttзывается место работы одного из родителей и контактный телефон.
(з6-з7) - список учащихся, прошедших инструктаж по ТБ:
_ инструктаж по технике безопасности заполнrIется два piшa за учебный год: 01.09 и

11.0l;
_ преподаватель должен вносlггь в журнiш данные о проведении инструктажа по

технике безопасности;
(38) - годовой цифровой отчёт:
- рЕlздел заполшIется в конце I полугодvIя) в конце II полугодия.
_ на з 1 мая В журнttле должна быть полностью заполнена таблица <Годовой

цифровой отчёт>>.

(39) - кокгрольный
одного рi}за в месяц, после
журнitла.



З.3. Примечание:
В журнале должны быть вложены:
_ кrлендарно-тематический план объединенIбI, заверенный заместителем директора

по УВР;
_ план воспитательноЙ работы или организационно-массовых мероприятий

мБоудО дшИ г. IшнзЫ им. ю.Е.янИtIкинА или объединения, заверенный
заместителем директора lrо УВР;

- психолого-педагогические мониторинговые индивидуilJIьные данные по
дичностНому ростУ воспитаЕНиков И качествУ усвоениrI образовательной проIраммы.

3.4. По окончании учебного года (З1.05.):
- учащиеСя должны быть переведены на следующий учебный год,
- отчислены, в связи с завершением образовательцой программы или по другой

причине (переезд, семейные обстоятельства и Т.Д.). В рi}зделе <<Список учащихся в
объединении)), напротив фамилии учащегося rrреподаватель в графе ( когда и почему
выбыл> записывает (переВеден)) или ((отчислен);

_ в конце журнала преподаватель подсчитывает общее количество отработанных за
учебный год часоВ, они должны совпадать с общим колиIIеством часов в кarлендарно-
тематическом плане;

4. ответственность
4.|. Журналы хра}UIтся только в мБоудо дшИ г. пЕнзы им.

ю.Е.янИtIкинА, в шкафу в специ€rльно отведенной подписанной ячейке;
4.2. Преподаватель не имеет право выносить из r{реждения журн{lJIы, так как они

являются финансовыми документами ;

4.з. В случае не заполненрUI журнЕUIа в течение месяцц или заполнениlI журнiLла
заранее, преподавателю объявляется предупреждение;

4.4. В случае отсутствlш журнапа на месте и непредставлениlI его своевременно
на проверкУ заместителЮ дирекгора по увР без уважительной причины, выявлениrI
нарушений правил ведения журнала (систематическое не заполнение жур нала и др.) -
администрация объявляет выговор ;

4.4. За грубые нарушенШI (утерЯ журн€ша, порча и др.), администрацшI имеет
право приостановить выплату заработной платы до устранениrI недостатков.


