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1. Общие положения 
1.1. Данный порядок разработан на основании п.3 ст.28 Федерального закона 

№ 273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании в Российской Федерации». 
1.2. Индивидуальный учет результатов освоения обучающимися 

образовательных программ, а также хранение в архивах информации об этих 
результатах может осуществляться на бумажных и электронных носителях. 
(письмо МО и н РФ от 20.12.2000 г. № 03-51/64 «Методические рекомендации 
по работе с документами в образовательных учреждениях»,  

1.3. МБОУДО «ЭБЦ «Эколог» ГО г. Уфа РБ обязан обеспечить родителям 
(законным представителям) обучающихся возможность ознакомления с ходом 
и содержанием образовательного процесса, а также с результатами освоения 
дополнительных общеобразовательных программ обучающихся, в соответствии 
с п.3, подпунктом 4 ст.44 закона РФ № 273 ФЗ от 29.12.2012г. «Об образовании 
в Российской Федерации». 

2. Учет индивидуальных результатов освоения обучающимися 
образовательных программ на бумажных носителях. 

2.1. Журнал учета работы педагога дополнительного образования - 
нормативно-финансовый документ, вести который обязан каждый педагог в 
бумажном и электронном виде. Для бумажного носителя все записи в журнале 
ведутся чётко и аккуратно, без исправлений.  
2.2. Педагог заполняет в журнале: 

        Титульный лист; 
 Списки обучающихся на всех страницах (фамилия, имя полностью); 
 Учет массовых мероприятий с обучающимися; 
 Творческие достижения обучающихся; 
 Список обучающихся в объединении; 
 Список обучающихся, прошедших инструктаж по технике 
безопасности; 

 Годовой цифровой отчет. 
2.3. Педагог обязан заполнять журнал в следующем порядке: 

 В журнале на страницах 2-25 указывается состав объединения, 
содержание занятий, дата и количество часов работы объединения. 

 Даты занятий заполняются строго по утвержденному расписанию 
занятий. Даты, поставленные на левой половине листа журнала должны 
полностью соответствовать датам занятий группы на правой половине листа 
и расписанию  

   Записи в графе «Содержание занятий» заполняются согласно темам, 
указанным в учебно-тематическом плане и содержании дополнительной 
образовательной программы (нельзя делать прочерки повторяемости тем 
занятий). 

 Количество часов, отмечаемых в журнале, должно строго 
соответствовать педагогической нагрузке и утвержденному расписанию 
занятий. В конце каждого месяца «Проведено…….часов» и роспись 
педагога. 

 Журнал заполняется педагогом в день проведения занятия. Недопустимо 
производить запись занятий заранее. 
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 Все записи ведутся на русском языке (за исключением случаев, когда 
нельзя обойтись без иностранных слов, например: структура «Es  gibt...», 
редактор «Power Point»). 

 Педагог ДО систематически, в дни и часы занятий отмечает в журнале: 
неявившихся - буквой «н», больных - буквой «б» (в графе соответствующей дате 
занятий). Выставление в журнале точек, знаков «-», «+»  ИЛИ  других не 
допускается. 

  В графе «Подпись руководителя» ставится личная подпись педагога. 
 Страницы 26-27 «Учет массовых мероприятий с обучающимися» 

заполняются педагогом по мере участия воспитанников в мероприятиях 
(училищного, городского, областного, всероссийского уровня), в рамках работы 
объединения дополнительного, образования. 

 Страницы 28-29 «Творческие достижения обучающихся» заполняются 
педагогом согласно достижений воспитанников в городских, областных, 
Всероссийских и Международных мероприятиях. Указывается название 
мероприятий в соответствии с Положением о конкретной конференции, 
фестивале, конкурсе и.т.д. и конкретный результат (диплом 1 степени, Гран-при 
и т.д.)  (Приложение № 4). 

 Заполнять страницы 30-33 журнала следует в соответствии с «Указаниями 
к ведению журнала учета роботы педагогов дополнительного образования в 
объединении (секции, клубе, кружке)», размещенными в журнале п.8, и является 
обязательным. При заполнении учитываются следующие требования 
(Приложение № 5): 
− указывать № и даты приказа «О зачислении в объединение» в графе «Дата 
поступления в объединение» 
− № и даты приказа «Об отчислении из объединения» в графе «Когда и 
почему выбыл» 

 Графу «Заключение врача о допуске к занятиям» заполняет врач 
(медицинский работник учреждения). Медицинское заключение о состоянии 
здоровья необходимо для посещения спортивных, технических, 
хореографических объединений воспитанников. Справки должны быть у всех! 
Справка от (дата). Поликлиника № ___, ФИО врача сверху или сносках. 

 Заполнять страницы 36-37 журнала учета работы педагога 
дополнительного образования в соответствии с «Указаниями к ведению журнала 
учета работы педагогов дополнительного образования в объединении (секции, 
клубе, кружке)», размещенными в журнале п.9. В пункте «Краткое содержание 
инструктажа» возможна ссылка на № конкретной ситуации по ТБ в рамках 
образовательного учреждения. 

 Записи в журнале должны вестись регулярно, чётко и аккуратно 
шариковой ручкой синего (фиолетового) цвета без исправлений. Не разрешается 
использовать на одной странице чернила разного цвета. 

 Категорически запрещается допускать воспитанников к работе с журналом. 
 Не допускаются исправления в журнале, а также использование 
корректирующих средств. 

 На странице, где записывается пройденный материал, в конце каждого 
триместра педагог записывает число проведенных занятий «по плану» и 
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«фактически», что заверяется личной подписью педагога, 
 В конце учебного года (31 мая) на правой странице подводятся итоги 
прохождения программы за год: 
записывается количество занятий «по плану» (в соответствии с календарно-
тематическим планированием), «проведено» (количество фактически 
проведённых занятий). При несовпадении указывается расхождение и причина. 
Делается запись «Программа пройдена полностью» или «Программа не 
пройдена» и указывается причина. Запись заверяется личной подписью 
педагога ДО.  
2.4. Журнал заполняется педагогом в день проведения занятия. 
2.5. Индивидуальный план обучающегося – хранится у педагога объединения, 
При составлении индивидуального плана учитываются личностные 
способности, уровень подготовки и возрастные особенности конкретного 
ученика. ИУП предусматривают  дальнейшее развитие и совершенствование 
результатов через индивидуальный   подбор тем и разделов программы, 
подбора учебной  нагрузки, соотношение  теоретических и практических часов. 
ИУП могут разрабатываться ко всем дополнительным образовательным 
программам, реализуемым в МБОУ ДО «ЭБЦ «Эколог». 
2.6. Педагог не ставит оценок на занятиях, но проводит 1 раз в полугодие 
мониторинг усвоения дополнительной образовательной программы с 
определением уровня усвоения программного материала (высокий, средний, 
низкий) в журнале и отчетах о работе за полугодие указать массовые  
мероприятия, в которых участвовал обучающийся, конкурсы и фестивали 
различного уровня с указанием достигнутых результатов, давать 
характеристику обучающегося на конец учебного года родителям и учителям 
школ по запросу.  
3. Порядок хранения в архивах информации на бумажных и электронных 

носителях о результатах освоения обучающимися дополнительной 
общеобразовательной программы 

3.1. Порядок хранения в архивах информации о результатах успеваемости, 
аттестации на бумажных и электронных носителях регламентируется 
действующим законодательством. 
3.2. Журналы на бумажном носителе хранятся в МБОУДО «ЭБЦ «Эколог» ГО 
г. Уфа РБ в течение 1 года 
3.3. Диагностические карты обучающихся хранятся в архиве МБОУДО «ЭБЦ 
«Эколог» ГО г. Уфа РБ – 3 года. 
3.4. Индивидуальные планы обучающихся после завершения освоения ими 
дополнительной общеобразовательной программы хранятся в Учреждении. 
    

 


