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УКАЗАНИЯ
к ведению журнала учета работы педагога

дополнительного образования в объединении (секции, клубе, кружке)

1. Журнал учета работы объединений является государственным учетным, финансовым докумен-
том, его обязан вести каждый руководитель объединения.

2. Заведующий отделом и методист по учебной работе обязаны систематически контролировать 
правильность ведения журнала.

3. Журнал учета работы педагога дополнительного образования рассчитан на учебный год и ведет-
ся в каждом объединении.

4. Записи в журнале должны вестись регулярно, четко и аккуратно.
5. На первой странице журнала руководитель объединения записывает название объединения; рас-

писание; фамилию, имя, отчество руководителя (полностью), фамилию и имя старосты объединения. 
Все изменения расписания проводятся в соответствии с учебным планом и расписанием педагога до-
полнительного образования и отмечаются на первой странице журнала.

6. В журнале на каждый месяц учебного года отводится отдельная страница, где указывается состав 
объединения (фамилия, имя обучающегося полностью), содержание занятий, дата и количество часов 
работы объединения в соответствии с расписанием и учебным планом (стр. 4-25).

7. Руководитель объединения систематически, и в дни и часы занятий объединения, отмечает в 
журнале: не явившихся - буквой «Н», больных - буквой «Б» (в графе, соответствующей дате занятий).

8. Руководитель объединения в конце первого месяца работы объединения составляет «список 
обучающихся в объединении» (стр. 30-33) и заполняет соответствующие графы. В случае изменения 
состава объединения, выбывшие отмечаются, а вновь принятые вносятся в «список обучающихся в 
объединении» с указанием даты всту пления в объединение.

9. Руководитель объединения систематически проводит с обучающимися инструктаж по техники 
безопасности. Всех прошедших инструктаж вносит в «список обучающихся в объединении, прошед-
ших инструктаж» (стр. 36-37).

* Здесь и далее под «объединениями» понимаются кружки, клубы, секции, студии и т. д.



 

Ж У Р Н А Л 
УЧЕТА РАБОТЫ ПЕДАГОГА 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

на_______________________учебный год

Название учреждения

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

          Отдел______________________________________________

 Объединение________________________________________
         (название)

Дни и часы занятий:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 

Изменения расписания:
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

РУКОВОДИТЕЛЬ_______________________________________________________________
     (фамилия, имя, отчество полностью) 

СТАРОСТА________________________________________________________________

АККОМПАНИАТОР (концертмейстер)_________________________________________

Расписание работы аккомпаниатора____________________________________________

__________________________________________________________________________

Изменение расписания работы аккомпаниатора_________________________________

__________________________________________________________________________



 

УЧЕТ ПОСЕЩАЕМОСТИ
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Даты занятий 
объединения

Содержание занятий часы
Подпись

руководителя
ПРИМЕЧАНИЕ

РАБОТЫ ОБЪЕДИНЕНИЯ



 

Дата
Краткое содержание 

проведенного мероприятия

Место 
проведения 

мероприятия

Количество 
участников

Кто проводил

УЧЕТ МАССОВЫХ МЕРОПРИЯТИИ С ОБУЧАЮЩИМИСЯ



 

Дата
Краткое содержание 

проведенного мероприятия

Место 
проведения 

мероприятия

Количество 
участников

Кто проводил

УЧЕТ МАССОВЫХ МЕРОПРИЯТИИ С ОБУЧАЮЩИМИСЯ



 

№ 
п/п

Фамилия, имя обучающегося
В каких соревнованиях, 
смотрах, спектаклях и 

др. мероприятиях участвовал

ТВОРЧЕСКИЕ ДОСТИЖЕНИЯ



 

Результаты (полученное звание, 
разряд и другие результаты)

Работа, выполненная 
объединением по заказам или инициативно

ОБУЧАЮЩИХСЯ



 

№ 
п/п

Фамилия, имя
Год 

рождения
Класс Школа Район

СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ В



 

Домашний адрес, телефон
Заключение 

врачао допуске
 к занятиям

Дата
 вступления в 
объединение

Когда и почему 
выбыл

ОБЪЕДИНЕНИИ



 

№ 
п/п

Фамилия, имя обучающегося в объединении Фамилия, имя и отчество родителей

ДАННЫЕ О РОДИТЕЛЯХ И КЛАССНОМ



 

№ 
п/п

Фамилия, имя обучающегося в объединении Фамилия, имя и отчество родителей

ДАННЫЕ О РОДИТЕЛЯХ И КЛАССНОМ



 

СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ
В ОБЪЕДИНЕНИИ, ПРОШЕДШИХ ИНСТРУКТАЖ ПО ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ

№  
п/п

Фамилия, имя
Дата  

проведения  
инструктажа

Краткое содержание 
инструктажа

Подпись 
проводившего 

инструктаж 
(разборчиво)
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ТРЕБОВАНИЕ
К РУКОВОДИТЕЛЯМ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ УЧРЕЖДЕНИЙ 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ ПО ОХРАНЕ ТРУДА, ТЕХНИКЕ 
БЕЗОПАСНОСТИ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ САНИТАРИИ

РУКОВОДИТЕЛЬ ОБЪЕДИНЕНИЯ при непосредственном участии и помощи заведующего лабо-
раторией, кабинетом, мастерской:
1. Принимает необходимые меры для создания здоровых и безопасных условий проведения занятий.
2.  Обеспечивает выполнение действующих правил и инструкций по технике безопасности и про-

изводственной санитарии.
3. Проводит занятия и работы при наличии соответствующего оборудования и др. условий, пред-

усмотренных правилами и нормами по технике безопасности.
4. Обеспечивает безопасное состояйие рабочих мест, оборудования, приборов, инструментов и 

санитарное состояние помещений.
5. Проводит инструктаж обучающихся в объединении по технике безопасности с соответствую-

щим оформлением инструктажа в журнале (см. «Список обучающихся в объединении, прошед-
ших инструктаж»).

6. Разрабатывает мероприятия по технике безопасности для включения их в план и соглашение по 
охране труда.

7. Не допускает обучающихся в объединении к проведению работы или занятий без предусмо-
тренной спецодежды и защитных приспособлений.

8. Приостанавливает проведение работ или занятий, сопряженных с опасностью для жизни, и до-
кладывает об этом руководителю учреждения.

9. Немедленно извещает руководителя учреждения о каждом несчастном случае.
10. Несет ответственность за несчастные случаи, происшедшие в результате невыполнения им обя-

занностей, возложенных настоящими требованиями и Приказом Государственного комитета 
СССР по народному образованию от 1.10.1990 г. № 639.



 

Утверждена приказом Минобразование России
 и Госкомвуза России от 31.08.95 г. №463/1268

ТАРИФНО-КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА

ПЕДАГОГ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
6-14 разряды

Должностные обязанности. Осуществляет дополнительное образование обучающихся (воспи-
танников), развивает их разнообразную творческую деятельность. Комплектует состав обучающих-
ся (воспитанников) кружка, секции, студии, клубного и другого детского объединения и принимает 
меры по сохранению их в течение срока обучения. Обеспечивает педагогически обоснованный вы-
бор форм, средств и методов работы (обучения) исходя из психофизиологической целесообразности. 
Обеспечивает соблюдение прав и свобод обучающихся (воспитанников). Участвует в разработке и 
реализации образовательных программ, несет ответственность за качество их выполнения, жизнь и 
здоровье обучающихся (воспитанников). Составляет планы и программы занятий, обеспечивает их 
выполнение. Выявляет творческие способности обучающихся (воспитанников), способствует их раз-
витию, формированию устойчивых профессиональных интересов и склонностей. Поддерживает ода-
ренных и талантливых обучающихся (воспитанников), в т.ч. детей, имеющих отклонения в развитии. 
Организует участие обучающихся (воспитанников) в массовых мероприятиях. Оказывает консульта-
тивную помощь родителям (лицам, их заменяющим), а также педагогическим работникам в пределах 
своей компетенции. Обеспечивает при проведении занятий соблюдение правил и норм охраны труда, 
техники безопасности и противопожарной защиты. Участвует в деятельности методических объеди-
нений и других формах методической работы. Повышает свою профессиональную квалификацию.

Должен знать: Конституцию Российской Федерации; законы Российской Федерации, решения 
Правительства Российской Федерации и органов управления образованием по вопросам образова-
ния; Конвенцию о правах ребенка; возрастную и специальную педагогику и психологию, физиологию, 
гигиену; специфику развития интересов и потребностей обучающихся (воспитанников), основы их 
творческой деятельности; методику поиска и поддержки талантов; содержание, методику и органи-
зацию научно-технической, эстетической, туристско-краеведческой, оздоровительно-спортивной, до-
суговой деятельности, отдыха и развлечений; программы занятий кружков, секций, студий, клубных 
объединений; основы деятельности детских коллективов, организаций и ассоциаций; нормы и прави-
ла охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

Требования к квалификации по разрядам оплаты.

6-7 разряды - среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы:
8 разряд - высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы 

иди среднее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 2 до 5 лег;
9 разряд - высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 2 до 5 лет 

или среднее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 5 до 10 лет;
10 разряд высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы от 5 до 10 лет;
11 разряд - высшее профессиональное образование и стаж педагогической работы свыше 10 лег.
12 разряд - 11 квалификационная категория;
13 разряд 1 квалификационная категория;
14 разряд - высшая квалификационная категория.



 


