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1. Общие положения
1.1. Журнал посещаемости является государственным документом, и ведение его обязательно для каждого педагога дополнительного образования.
         В нем фиксируется количество часов, тематика проведенных педагогом занятий, количество пропусков обучающихся.

1.2. Страницы заполняются следующим образом:

на первой странице  (оглавление) указывается  полное наименование учреждения, название творческого объединения, расписание занятий, фамилия, имя, отчество руководителя, фамилия, имя старосты группы;

на последующих страницах слева заполняются списки обучающихся в алфавитном порядке, дата занятия, указываются пропуски  каждого обучающегося;  справа –  дата, тематика занятий и количество часов.
1.3. В целях единообразия ведения журналов записи ведутся чернилами 

фиолетового цвета, избегая исправлений.

1.4. Журнал посещаемости постоянно находится у педагога 

дополнительного образования.

1.5. По окончании учебного года педагог дополнительного образования 

обязан сдать  журнал заместителю директора МБОУ ДОД «ДДТ ВР».

2. Обязанности педагога дополнительного образования

по заполнению журнала
2.1. Педагог обязан  на каждом занятии фиксировать посещение обучающихся.

2.2.  Количество и даты проведенных занятий, записанных на   левых и правых сторонах журнала должны совпадать

2.3. Тема занятия формулируется в соответствии с утвержденной Программой деятельности.
2.4.   Журнал  заполняется в день проведения занятия. 

2.5.  В журнале педагог дополнительного образования  указывает общее количество выработанное за месяц.

2.6.   При подведении итогов учебного года в журнале на странице, где находится последняя запись о содержании учебного занятия, педагог должен записать после сверки программы с ее тематическим планированием: «Дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа за 20.. – 20.. учебный год обучающимися освоена полностью (или же полностью за счет уплотнения тем)».  Подпись педагога, расшифровка подписи. Указывается общее количество часов за год.

3. Обязанности администрации МБУДО ДДТ Валуйского р-на
3.1. Директор и его заместитель систематически осуществляет контроль правильного ведения журналов.

3.2.  Журналы проверяются согласно плану  внутреннего контроля.

3.3.  В случае неоднократных нарушений, допущенных при ведении журнала, педагог несет наказание за невыполнение своих должностных обязанностей в соответствии со статьями Трудового кодекса РФ.
