[image: image1.jpg]HPHIATO VIBEPHIAIO
a sacenann
HEAOMIECKOro concTa
Tpotokoa Ne 7.
oredd L 20161

NOJOKEHUE

10 BEAEHHIO KYPHAIOB YHeTa PabOTHI OFBeTHEIHii
MEY /10 «lleTp 1€TeK0ro TBOpUcTRA» NI'T. APXapa APXaPHHCKOI 0 paiio
1. OBue nosoweris
1.1, Tlosokenue 1O BeleHHIO JKypHala papaboTano B COOTHCTCTRUN ¢
Wenepanbibiv 3akonom  «OG  oGpasomanii & Poccuiickoii  Meiepatiny,
Ilpukasom Muimcrepetsa obpasosanis w naykn Poccuiickoii Mesepartin
(Munodpuaykn Poccum) ot 29 asryera 2013 r. N 1008 r. Mocksa "06
yrsepanennn  Tlopsika OPraHMIIM 1 OCYUIECTRACHNA OOpasOBATEALION
JCATCABHOCTH 110 JIOTOTHHTENBHbIN  OB11Le00PaIOBATEABHBIM  1POFPANMAN'.
VCTaBOM 0GPa30BATENLHOT YPEAICH IS, 00PA3OBATEIHbIMH POTPANMaN!
1.2, KypHan sBISeTCS TOCYAAPCTBEHHLIM JOKYMEHTOM. (UKCHPYIOUEM it
PCLIAMEHTHPYIOUUIM STallbi 1 YPOBeHb (AKTHHECKOTO OCBOCHIS  MPOrPANA
OGYHAIOUIIMHCA W OTPIAAIOIIIN COCTORHIE  0BPA3OBATEABHOTO  Hpoliecca i
yupekienmn.
1.3, KypHan® BHIHOTHACT KOHTPOABHYIO (YHKLMIO ydeTa Padouero mpesiciiin
1I€/1arOra, NOXTBEPAaS JATPATE TPYAA NEAATOTMAECKIX PABOTINIKOB 113 OMLiaTy
TPYJIa NEAArOTHYECKHX PAGOTHHKOR.
1.4, AKKyPATHOE, TOYHOE M CROCBPEMEHHOE BEACHIE KypHATa OGRITCALIO 1A
K070 nenarora. lefaror Hecer OTBETCTBRNNOCTH 31 COCTORNIE, BOACHIC 1
COXPAHHOCTS ypHATa.
1.5. KaTeropuuecki 3anpeiiaetes J0NycKaTh yHaluxes K padote ¢ xypHaion i
BLLAABATL PO HA PYKH, BLIHOCHTH JKYPHAI M3 NOMEUICHHS 0OPA3oBATEALHOIO
yupeRAeHs. VCKIOUEHIeM MOrYT GbiTh I1GHOBbIC TIPOBCPKH JOKYMEITai.
1.6. JKypHan XpaHHTCS B apXHBE YUPEAKICHNS 5 JeT.
1.7. B caysae wacTuoii nopuw (NOMHON yTpaThi) ypHana cocTamiaercs akt
0BCHC/0BANMA  CTENEHH YTPAThi JaHHOTO JOKYMEHTa (HOAHON yTparhl) it
BLHOCHTCA pellieiye N0 fanHoMy (Bakty. B ciyae HEBOCTIOANHMOCTH AQHIILIX
HCIOPHEHHOTO JKYPHATA KOMHCCHS COCTARISCT COOTRETCTBYIOUIHIT aK1 Crincaiis
JQHHOTO KYPHATA W NDHHMMAST pEUleHME O NEPEHECCHMH COXPaIHBLIIXC
JHHLIX B HOBBITT XKypHas.
2. Opranwsattis paGoTs ¢ KypHatow:
2.0, Kyphan colepxT mudopMammio o padore mearora mo MO
HANPABIENHAM KOHTPOAS:
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110 BEICHHIO AKYPHAIOB yieTa paboTel obbeannennii
MBY J10 «llenTp A€TCKOIo TBOPUECTBA» NIT. ApXapa APXapHHCKOIo paiion:
1. O6uwe nonoxenus
I.1. Tlonoxenue 1o BeseHMio JKypHana pa3paboTaHo B COOTBETCTBHM C
Denepanbibiv - 3akoHom  «OG6  obpasosannn 8 Poccuiickoii  Mejiepatiniy,
Ilpukasom Munnucrepctsa obpasoBanns u Hayku Poccuiickoii  Mejieparini
(MunoGpuayku Pocenn) or 29 asrycra 2013 r. N 1008 r. Mocksa "OG
yreepxaennn  lopsika opraHu3aluMu M ocyliecTBieHHs  0OpazoBaTeALHOI
JICATCABHOCTH 110 JIONONUHTENbHBIM - 0011eo0pasoBaTeIbHbIM — HporpaMman”,
Verasom 00pa3oBatenbHOro yupekieHns, 00pa3oBaTebHbIMH IIPOrPaMMam i
1.2. JKypHan sBIsETCH rOCY/IapCTBEHHBIM JIOKYMEHTOM, (MKCHpYIOLIEM i
PCIIAMEHTHPYIOIMM  3Tanbl M ypoBeHb (JAKTHYECKOTO OCBOCHMS 11POIPaMM
OOYHAIOMNMHCA 1 OTPAKAIOUIMM COCTOSIHHE  00Pa3oBATELHOTO poliecca
YUPEKACHHH.
1.3. JKypHan® BHINOAHACT KOHTPOJABHYIO (YHKUMIO yueTa pabouero Bpemeii
niejiarora, NOATBEPAKAAS 3aTPaThl TPYJAA NEJArorHyecknx paboTHHKOB Ha oniaty
TPY/1a Nearorniecknx paboTHHKOB.
1.4. AKKypaTHOe, TOYHOE M CBOCBPEMEHHOE BEICHHE KypHAIa 00A3ATCALHO JUIs
Kaxjoro nejarora. Ileaaror Hecer OTBETCTBEHHOCTH 33 COCTOSHMEC, BEACHHC W
COXPAHHOCTD KypHaa.
1.5. Kareropuueckn 3anpeuiaercs J0nyckarh y4aumxces K padore ¢ KypHaiom i
BBUIABATL €O HA PYKH, BBIHOCHTBL JKYPHA! W3 MOMEIICHHS 0OPa3oBaTEIbHOIO
yupekaenus. MckaoueHneM MOryT ObiTh MIAHOBBIC NPOBEPKH JIOKYMEHTAIHH.
1.6. AypHan XpanuTcs B apxuBe yupekieHus 5 ner.
1.7. B cayuae wacTuuHOii mopun (NOAHOI yTpaThi) KypHana cocTagisiercs aki
00C/IC/I0BANMS  CTENEHH YTPaThl JAHHOTO JIOKYMEHTa (1onHoii  yTpartsl) W
BLIHOCHTCS pelenue no aanHomy ¢akty. B ciyuae HEBOCHONHHMOCTH AaHNBIX
MCTIOPYEHHOTO JKYPHATA KOMHCCHS COCTABIACT COOTBETCTBYIOUIMI aKT Crincars
JIAHHOTO KypHala M TNPUHHMACT PElICHHE O MEPCHECCHHH  COXPAHMBIINXCH
JIAHHBIX B HOBbIH JKypHa.
2. Oprannsaums paboThi ¢ KypHAJIOM:
2.1, Kypnan conepkur unpopmaumio o pabote neparora 10 MHOTHM
HANPABICHHAM KOHTPOIS:
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· посещаемость учащихся, наличие или отсутствие пропусков по неуважительным причинам;

· система оценивания учащихся;

· соблюдение  норм  проведения контрольных,  практических и лабораторных работ, учебных экскурсий;

· соблюдение требований и рекомендаций, зафиксированных в «Листке здоровья»;

· учёт и устранение замечаний по ведению журнала;

· правильность   оплаты   за   фактически   проведённые   учебные занятия;

· правильность оплаты за замену учебных занятий.

2.2. Журнал рассчитан на один учебный год и индивидуален для каждой группы.

2.3. Все записи в журнале должны быть сделаны шариковой ручкой синего цвета, четко, аккуратно, без исправлений.

2.4. Исправления, сделанные в исключительных случаях, оговариваются внизу страницы, и сопровождаются объяснительной запиской на имя директора.

2.5. Фамилия, имя учащегося, поступившего в течение учебного года, записывается в конце списка на соответствующих страницах с указанием числа и месяца прибытия.

2.7. Все записи от родителей по поводу отсутствия на занятиях учащихся по тем или иным причинам хранятся в течение года в большом конверте, вклеенном в конце журнала.

3. Обязанности педагога по оформлению журнала и порядок оформления:

3.1 Педагог несёт ответственность за состояние журнала. 
3.2. Педагог заполняет в журнале следующие страницы:

· титульный лист;

· списки учащихся на всех страницах (фамилии и имена учащегося полностью, например, Иванова Дарья (но не Даша), в алфавитном порядке);

· общие сведения об учащихся (заполняется строго по заявлениям учащихся). Сведения о родителях, законных представителях вносятся в журнал только с их разрешения. Педагог несёт ответственность за конфиденциальность информации о семьях учащихся. Все изменения вносятся педагогом в течение учебного года);

· В случае прибытия (выбытия) учащегося в столбце «Когда и почему выбыл» педагог напротив фамилии и имени делает запись «Выбыл с ... числа... месяца..., года» с указанием причины.

· Заполняет страницы «Учет массовых мероприятий с обучающимися», «Творческие достижения обучающихся», «Список обучающихся в объединении», «Данные о родителях и классном руководителе (воспитателе) обучающихся», «Список обучающихся, прошедших инструктаж по технике безопасности», «Годовой цифровой отчет».

· На левой стороне развернутой страницы журнала педагог ставит дату занятия, отмечает отсутствующих только буквой «н» (другие буквы не допускаются). На правой - записывает тему занятия

· Тема  занятия формулируется строго в соответствии с утвержденным календарно - тематическим планированием. При проведении практической части, делаем запись: Практическая работа.

· При проведении практических и лабораторных работ, экскурсии провести инструктаж, указать точно номер правила ТБ.

· Количество часов по каждой теме должно соответствовать утвержденному администрацией календарно-тематическому планированию и программе.

4.
Выставление отметок в журнал:

4.1. В учреждении осуществляется безотметочное обучение.

4.2. Оценивание проводится по основным темам и разделам зачет/незачет.

5.
Обязанности администрации:

5.1.
Директор образовательного учреждения:

· несет персональную ответственность за правильность ведения и сохранность журналов;

· обеспечивает необходимое количество журналов;

· обеспечивает контроль за правильностью и качеством оформления и своевременностью ведения и проверки журналов методистом;

· имеет право в случае неоднократных нарушений, допущенных при ведении журнала, применить дисциплинарное взыскание за невыполнение своих обязанностей в соответствии со статьями Трудового кодекса РФ (Статья 192.).

5.2.
Методист по учебно-воспитательной работе:

- обеспечивает хранение журналов в отведённом для этого специальном
месте;

· обеспечивает систематический (1 раз в месяц) контроль за правильностью и качеством оформления и своевременностью ведения, устанавливает темы, цели контроля в соответствии с планом контроля;

· проводит инструктаж с педагогами по заполнению журнала;

· заполняет соответствующие графы на странице журнала «Замечания по ведению журнала». Целесообразно выносить замечания по ведению журналов в отдельную справку, а в журнале делать запись «Замечания в справке по №... от ...20..г». По итогам повторной проверки делается отметка об устранении обнаруженных ранее замечаний. Все записи подкрепляются подписью проверяющего (с расшифровкой).  По окончании учебного года проверяет и принимает журналы у педагогов и сдает их на хранение в архив учреждения.

6. Контролю со стороны администрации учреждения подлежат:

6.1. Выполнение теоретической и практической части программы;

6.3.   Учёт  замечаний   по   ведению  журнала,   сделанных   кем-либо   из

администрации или в ходе внешнего контроля, и механизм устранения.
