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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение о системе единого ведения программно-методической документации педагогов дополнительного образования (далее - педагогов) муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр внешкольной работы» города Губкина Белгородской области (далее – Центр) подготовлено с целью совершенствования документационного обеспечения образовательного процесса путем повышения эффективности технологии работы с документами.
1.2. Настоящие Положение устанавливает порядок разработки, составления, оформления, ведения и использования документации.
1.3. Ответственность за работу с программно-методическими документами возлагается на заместителя директора, методиста и педагогов в соответствии с их должностными обязанностями.

1.4. Учебно-воспитательная работа педагогов обеспечивается системой взаимосвязанных программно-методических документов, составляющих их документационную базу. 

2. ПРАВИЛА ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ
ПРОГРАММНО-МЕТОДИЧЕСКИХ ДОКУМЕНТОВ ПЕДАГОГОВ
2.1.
 Документирование учебно-воспитательной дея​тельности заключается в фиксации на бумаге или других носителях.

При подготовке и оформлении документов следует соблюдать правила, обеспечивающие:

- юридическую /нормативную/ силу документа;

- оперативное и качественное их исполнение;

- поиск документов;

- качество документов как источника информации.

2.2.
 Документы должны, как правило, оформляться на листах формата А4. 
2.3. Состав программно-методической документацион​ной базы педагогов Центра составляют: дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа; дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) рабочая программа, журнал учета рабо​ты объединения.

2.4. Педагоги, имеют в наличии оформленный тек​стовой документ дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы в двух экземплярах и утвержденный руководителем учреждения, после чего они становятся внут​ренним нормативным актом для педагогического коллектива и обязательны к исполнению. Один экземпляр документа хранится у педагога, второй - в Центре.
2.5. Коррекция программно-методической документа​ции педагогом осуществляется по согласованию с соответ​ствующими органами, ответственными за осуществление программно-методического процесса.

2.6. Разработка и оформление программно-методи​ческой документации проводится в соответствии с требо​ваниями, указанными в настоящем Положении.

        2.7.Модифицированная (адаптированная) дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая)  программа, содержание  и технология реализации  которой  в основном   совпадает с примерными программами. Частичные изменения в тексте программы вносятся с учетом особенностей набора, организации, формирования разновозрастных и разноуровневых групп детей, режимом  и временными параметрами осуществления деятельности. 

Инновационный уровень таких программ сосредоточен на  усовершенствовании уже существующих учебных программ по отдельным предметам или предметным циклам, программ внешкольной работы, текста известных программ дополнительного образования детей, аналогичного содержания. Педагог вносит изменения в структуру программы, перегруппирует тематику занятий, отдельные вопросы плана, уточняет элементы методического аппарата.    

 Диагностика результатов по данным программам точно не определена и не нормирована. Наиболее типичными показателями результативности таких программ выделяются достижения детей в конкретных областях деятельности, отчетные концерты, выставки, выступления на соревнованиях, конкурсах, конференциях, участие в дискуссиях, полемике, но не отрицаются и количественные показатели знаний, умений и навыков.

2.8. Экспериментальная дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа -  это осмысленное предложение педагога или педагогического коллектива по решению конкретной проблемы практики образования в современных условиях. 

Экспериментальная программа предлагает решение педагогических задач средствами, которые еще до конца не обоснованы ни в теории, ни в практике; может опираться на освоение  новых областей  знания, внедрение новых педагогических технологий. Все компоненты такой программы подчиняются педагогической идее автора, но в рамках общепринятой на данном этапе парадигме образования, соответствующих ей общетеоретических и методологических представлений об образовании, социализации и воспитании  личности, детстве,  развитии индивидуальности человека и его способностей.     

Новизна таких программ определяется следующими целями педагогического поиска:

- разработать новую образовательную программу через конструктивное соединение нескольких программ (фрагментов программ) других авторов; 

-  дополнить и расширить спектр педагогических задач;

- апробировать на практике эффективные средства, методики обучения, воспитания, развития или новые организационные формы совместной деятельности;

- смоделировать новое содержание образования детей определенного возраста;

-  уточнить диагностический материал.

2.9. Авторская дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа – это существенно новая по содержанию программа, отличающаяся новизной замысла, собственной концептуальной основой и  новыми методическими идеями. Авторская программа предполагает и новую логику разработки содержания всех структурных разделов, требует новых условий по обеспечению ее реализации.

Авторский вклад определяется личностно – профессиональными качествами педагога, включающими его педагогический стиль, ряд значимых для профессиональной деятельности компетентностей, общую и коммуникативную культуру, продуктивность и качество педагогической деятельности, авторитет, активность индивидуального инновационного поиска, личный фонд методических умений.  

2.10. Индивидуальная дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа - это программа, отражающая годовые цели и задачи по определённой направленности. Данные программы разрабатываются для учащихся, испытывающих трудности, или напротив, проявляющих определенные способности в каком-либо направлении деятельности. 
Индивидуальная адаптированная дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа разрабатывается для учащихся с ОВЗ, детей-инвалидов с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей. 
Так же индивидуальная дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа может быть разработана для ускоренного обучения.  
2.11. Требования к структуре дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы.   

Основу для проектирования образовательной программы, независимого от ее типа и вида,  составляют  следующие  взаимосвязанные структурные элементы:

· Титульный лист.

· Введение.

· Пояснительная записка.

· Учебный план (если срок реализации программы свыше 1 года).

· Учебно – тематический план по годам обучения.

· Содержание программы. 

· Методическое обеспечение (Методические рекомендации).

·  Список литературы (Библиография).

           2.12. Требования к содержанию структурных элементов дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы (модифицированной, экспериментальной, авторской).
Титульный лист. На титульном листе необходимо указывать: 

· полное наименование образовательного учреждения;

· гриф утверждения программы (номер приказа, дату и кем утверждена дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа);

· название дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· возраст детей, на которых рассчитана дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа;

· срок реализации дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· Ф.И.О., должность автора (авторов) дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· название города, населённого пункта, в котором реализуется дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа;

· год разработки дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы.

На обратной стороне титульного листа необходимо указывать:

· название, направленность дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы, на основании которой была разработана дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа;

· автора дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· дату педагогического совета, на котором была рассмотрена дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа;

· дату педагогического совета, на котором была рассмотрена дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа;

· дату и номер приказа утверждения и рассмотрения программы; 
· дату педагогического совета, на котором была пересмотрена дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа;

· подпись председателя педагогического совета.

Введение. Во введении помещается информация, касающаяся данного вида деятельности, искусства, его истории и тому подобное, т.е. как бы внешняя, дополнительная информация. 

Пояснительная записка. В пояснительной записке раскрывается:

· направленность дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· отличительные особенности (изменения) данной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы от уже существующих дополнительных образовательных программ;

· актуальность, новизна, педагогическая целесообразность данной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· цель и задачи дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· возраст детей, на который ориентирована дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа;

· сроки реализации дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· ожидаемые результаты.
Если программа имеет сложную структуру (комплексная, интегрированная, модульная) то важно указать общую концептуальную основу, последовательность и взаимосвязь целей,  разделов, этапов или частей; показать необходимые связи между предметами, профилями, направлениями деятельности. 

Дается пояснение ключевых понятий, условных обозначений, символов, графических средств, других  принятых в программе, технических указаний к ее тексту.

По усмотрению педагога указываются направления изменения   компонентов программы, ее структуры, методики и т.д.; формулируются предполагаемые новации или вариативные блоки программы.  
Учебный план. Оформляется в виде таблицы. В учебном плане указывается:

· перечень разделов по годам обучения;

· общее количество часов по каждому разделу и  годам обучения.

· форма аттестации/контроля по каждому разделу.

Учебно-тематический план по годам обучения. Оформляется в виде таблицы. Учебно-тематический план содержит:

· перечень разделов, тем дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· количество часов по каждой теме с разбивкой на теоретические и практические виды занятий;

· форма аттестации по каждой теме.

Содержание программы. Содержание дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы отражается через:

· краткое описание изучаемых разделов или тем.

· характеристика прогнозируемых результатов. 

Методическое обеспечение (Методические рекомендации). Этот раздел дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы включает описание:

· форм занятий, планируемых в  дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программе;

· приёмов и методов организации учебно-воспитательного процесса;

· дидактического материала;

· технического оснащения занятий (оборудование);

· форм подведения итогов.

Список литературы (Библиография). В него включается как литература, используемая педагогом для подготовки занятий, так и научная литература, расширяющая кругозор самого педагога. Может быть составлен отдельный список литературы для детей и родителей по тематике занятий (для расширения диапазона образовательного воздействия и помощи родителям в обучении и воспитании ребёнка).

     2.13. Требования к структуре дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программы.

Основу для проектирования дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программы составляют  следующие  взаимосвязанные структурные элементы:

· Титульный лист.

· Пояснительная записка.

· Требования к уровню подготовки учащихся.

· Календарно – тематический план.

· Содержание программы. 

· Средства контроля.  

· Учебно - методические средства обучения.

          2.14. Требования к содержанию структурных элементов рабочей программы.
Титульный лист. На титульном листе необходимо указывать: 

· наименование образовательного учреждения;

· гриф утверждения программы (с указанием даты и  номера приказа руководителя образовательного учреждения);

· название дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программы;

· возраст детей, на которых рассчитана дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) рабочая программа;

· год обучения;

· Ф.И.О., должность автора (авторов) дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программы;

· название города, населённого пункта, в котором реализуется дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) рабочая программа;

· год разработки дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программы.

На обратной стороне титульного листа необходимо указывать:

· название, направленность дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы, на основании которой была разработана дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) рабочая программа;

· автора дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· дату педагогического совета, на котором была рассмотрена дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа;

· дату педагогического совета, на котором была рассмотрена дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) рабочая программа;

· подпись председателя педагогического совета.

Пояснительная записка. В тексте пояснительной записки к дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программе указывается:

· название, вид, направленность дополнительной общеобразовательной программы, автор и год утверждения конкретной программы, на основе которой разработана дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) рабочая программа;

· цели и задачи дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программы;

· изменения (отличительные особенности), внесённые в данную дополнительную общеобразовательную (общеразвивающую) рабочую программу;

· возраст детей, на который ориентирована дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) рабочая программа; 
· режим занятий; 

· количество учебных часов, на которое рассчитана дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) рабочая программа.

Требования к уровню подготовки учащихся. Этот раздел дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программы представляет собой описание требований к знаниям и умениям, которые должны приобрести учащиеся в процессе занятий по программе. 
Календарно – тематический план. Составляется календарно-тематический план на текущий срок обучения, т.е. на один учебный год с использованием учебно-тематического плана дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы и содержания программы. 

Для объединений, реализующих дополнительные общеобразовательные (общеразвивающие) программы художественно-эстетической, социально-педагогической, туристско-краеведческой направленностей календарно-тематический план оформляется в виде таблицы и включает следующие графы:

· «Номер по порядку» («№ п/п»);

· «Дата» (учебного занятия);

· «Тема учебного занятия»;

· «Всего часов» (количество часов на каждую тему);

· «Содержание деятельности», которая делится на графы «Теоретическая часть занятия» и «Практическая часть занятия». В графе «Теоретическая часть занятия» педагог указывает теоретические вопросы темы, а в графе «Практическая часть занятия» - практические задания учащихся. 

· «Воспитательная работа».

В календарный план можно включить и другие необходимые для работы вопросы.

Для объединений, реализующих дополнительные общеобразовательные (общеразвивающие) программы физкультурно-спортивной направленности  план-график оформляется в виде таблицы и включает следующие графы:
·  «Номер по порядку» («№ п/п»);

· «Название раздела» («Содержание материала»);

· «Месяц».

В плане-графике педагог  распределяет часы, выделенные по программе на изучение каждого раздела.

Содержание программы. Содержание дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программы отражается через:

· краткое описание изучаемых разделов или тем. 

Средства контроля. Этот структурный элемент дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программы включает систему контролирующих материалов (тестовых материалов, нормативов) для оценки освоения учащимися планируемого содержания. 

Учебно - методические средства обучения. Раздел включает описание:

· форм занятий, планируемых в  дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) рабочей программе;

· приёмов и методов организации учебно-воспитательного процесса;

· дидактический материал;

· техническое оснащение занятий (оборудование);

· список литературы (Библиография). В него должна включаться как литература, используемая педагогом для подготовки занятий, так и научная литература, расширяющая кругозор самого педагога. Может быть составлен отдельный список литературы для детей и родителей по тематике занятий (для расширения диапазона образовательного воздействия и помощи родителям в обучении и воспитании ребёнка).

    2.15. Требования к структуре дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) индивидуальной программы.   

Основу для проектирования дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) индивидуальной программы составляют  следующие  взаимосвязанные структурные элементы:

· Титульный лист.

· Творческая характеристика учащегося.

· Индивидуальный учебно – тематический план работы

· Индивидуальный календарно-тематический план работы.

· Содержание программы. 

          2.16. Требования к содержанию структурных элементов индивидуальной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы.

Титульный лист. На титульном листе необходимо указывать: 

· наименование образовательного учреждения;

· гриф утверждения индивидуальной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы (с указанием даты и  номера приказа руководителя образовательного учреждения);

· название индивидуальной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· фамилия и имя учащегося, занимающегося по данной индивидуальной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программе;

· год обучения;

· Ф.И.О., должность автора (авторов) индивидуальной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· название города, населённого пункта, в котором реализуется индивидуальная дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа;

· год разработки индивидуальной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· дату педагогического совета, на котором была рассмотрена индивидуальная дополнительная общеобразовательная (общеразвивающая) программа.

Творческая характеристика учащегося. В тексте творческой характеристики учащегося  указывается:

· краткая характеристика с учетом особенностей и образовательных потребностей конкретного учащегося;

· цели и задачи индивидуальной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы.

Индивидуальный учебно-тематический план работы. Оформляется в виде таблицы. Учебно-тематический план содержит:

· перечень разделов, тем индивидуальной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы;

· количество часов по каждой теме с разбивкой на теоретические и практические виды занятий;

· форма аттестации по каждой теме.

Индивидуальный календарно – тематический план. Составляется календарно-тематический план на текущий срок обучения, т.е. на один учебный год с использованием учебно-тематического плана индивидуальной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы и содержания программы. 

Для объединений, реализующих индивидуальные дополнительные общеобразовательные (общеразвивающие)  программы художественной, социально-педагогической, туристско-краеведческой направленностей календарно-тематический план оформляется в виде таблицы и включает следующие графы:

· «Номер по порядку» («№ п/п»);

· «Дата» (учебного занятия);

· «Тема учебного занятия»;

· «Всего часов» (количество часов на каждую тему);

· «Содержание деятельности», которая делится на графы «Теоретическая часть занятия» и «Практическая часть занятия». В графе «Теоретическая часть занятия» педагог указывает теоретические вопросы темы, а в графе «Практическая часть занятия» - практические задания учащихся. 

· «Воспитательная работа».

Для объединений, реализующих индивидуальные дополнительные общеобразовательные (общеразвивающие) программы физкультурно-спортивной направленности  план-график оформляется в виде таблицы и включает следующие графы:
·  «Номер по порядку» («№ п/п»);

· «Название раздела» («Содержание материала»);

· «Месяц».

В плане-графике педагог  распределяет часы, выделенные по программе на изучение каждого раздела.

Содержание программы. Содержание индивидуальной дополнительной общеобразовательной (общеразвивающей) программы отражается через:

· краткое описание изучаемых разделов или тем. 

           2.17. Порядок утверждения дополнительной  общеобразовательной (общеразвивающей) программы:

 Представление дополнительной общеобразовательной  (общеразвивающей) программы на заседании педагогического совета  может проходить в форме собеседования или защиты концепции авторской программы, первоначального ее проекта, совокупности методических разработок.   

Педагог должен обосновать актуальность и востребованность своей программной разработки (сформулировать заказ), охарактеризовать  уровень новизны, планируемый им в своей творческой работе; показать преимущества и наиболее ценное в своей программы по сравнению с аналогичными программами; обозначить  слабые и сильные стороны, спорные вопросы; обосновать направления своей дальнейшей работы с  программой. Особое внимание уделяется обоснованию концепции образовательной программы или проекта.

При наличии серьезных и обоснованных претензий со стороны специалистов (методиста, компетентного педагога, участвующего в обсуждении), представленный программный материал следует доработать и повторить защиту.

В ходе экпериментальной апробации программы дорабатывается ее текст, вносятся изменения и необходимые коррективы. Программа дополняется пакетом методических разработок, сборниками заданий, диагностических материалов, рекомендациями для детей, родителей, педагогов и т.д.

           2.18. Дополнительные общеобразовательные (общеразвивающие) программы ежегодно обновляются с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы, пересматриваются и утверждаются на заседании Пед. совета Центра. 
2.19.
 Журнал учета работы объединений является государственным учетным, финансовым документом, кото​рый обязан вести каждый педагог дополнительного образования.

2.20. 
Журнал учета работы объединений рассчитан на учебный год и ведется в каждом объединении.

Записи в журнале ведутся регулярно, четко и ак​куратно, в соответствии с правилами ведения журнала учета работы объединений Центра (прилагаются).

 

Правила
ведения журнала учёта работы объединений
МБУДО «Центр внешкольной работы»

1. Журнал учёта работы объединений художественной, социально-педагогической, туристско-краеведческой направленности
1.1 Журнал ведётся педагогом для каждой группы в отдельности и является основным документом по учету работы учебной группы и самого педагога. 

1.2. Журнал в период работы хранится у педагога, имеется в наличии на каждом занятии и заполняется им регулярно на каждом занятии.

1.3. Записи вносятся аккуратно и разборчиво, не допуская исправлений. Список воспитанников в журнал записывается согласно приказу о зачислении в группу. Информация об изменениях в составе воспитанников вносится в журнал педагогом на основании приказа администрации учреждения об изменении состава воспитанников группы. 

1.4. Заполнение всех граф в каждом разделе журнала обязательно:

1.4.1. На стр.1 в графу «Название учреждение» вносится название образовательного учреждения (МБУДО «Центр внешкольной работы»); в графу «Отдел» вносится название направления; в графу «Объединение» - название объединения и год обучения; расписание занятий указывается с учётом 10-ти минутного перерыва после каждого занятия.

1.4.2. В разделе «Учёт посещаемости и работы объединения» разборчиво заполняется список учащихся, тема занятия; указываются число и месяц работы. 

1.4.3. На каждом занятии строго отмечается количество отсутствующих знаком «н» напротив фамилий учащихся, не явившихся на занятие, согласно дате проведения. В графе «часы» указывается академическое время длительности занятия. Дополнительная информация о роде занятий, как участие в выставке, больничный лист учащегося группы, каникулы и прочее на страницах журнала об учёте посещаемости учебных занятий не вносится. Подпись руководителя вносится в обязательном порядке.

1.4.4. В разделе «Учёт массовой работы» заполняются строго все графы, согласно необходимой имеющейся информации.

1.4.5. В разделе «Творческие достижения учащихся» заполняются строго все графы, согласно необходимой имеющейся информации.

1.4.6. В разделе «Список обучающихся в объединении» разборчиво заполняются строго все графы, согласно необходимой имеющейся информации об учащемся, дата прохождения медосмотра и печать врача вносятся один раз в год (в начале учебного года). 

1.4.7. В разделе «Данные о родителях и классном руководителе (воспитателе) обучающегося» заполняются строго все графы, согласно необходимой имеющейся информации.

1.4.8. Инструктаж по технике безопасности проводится два раза в год (на первом занятии сентября и января), в журнале заполняется соответствующая страница согласно указанным графам; делается запись о том, в каком составе группа прослушала инструктаж, кто провел инструктаж, краткое содержание инструктажа, дата и подпись проводившего инструктаж. Инструкция по ТБ на занятиях хранится в журнале.

1.4.9. Раздел «Замечания, предложения по работе объединения» заполняется лицом, которое производит проверку согласно указанным графам.

1.5. Каждый месяц 25 числа журнал предъявляется на проверку заместителю директора Центра, причём на момент сдачи журнала на проверку педагогом проставляются даты планируемых занятий до конца текущего месяца. 
1.6. По окончании учебного года в журнал вносится запись об уровне реализации образовательной программы за учебный год, указывается дата, и ставится подпись педагога.

1.7. По окончании учебного года журнал сдаётся администрации Центра в оформленном виде, согласно указаниям к его ведению. 
2. Журнал учёта работы объединений физкультурно-спортивной направленности

2.1. Журнал ведётся педагогом для каждой группы в отдельности и является основным документом по учету работы учебной группы и самого педагога. 

2.2. Журнал в период работы хранится у педагога, имеется в наличии на каждом занятии и заполняется им регулярно на каждом занятии.

2.3. Записи вносятся аккуратно и разборчиво, не допуская исправлений. Список учащихся в журнал записывается согласно приказу о зачислении в группу. Информация об изменениях в составе учащихся вносится в журнал педагогом на основании приказа администрации учреждения об изменении состава учащихся группы.

2.4. Заполнение всех граф на титульном листе и в каждом разделе журнала обязательно:

2.4.1. В расписании занятий ежемесячно указывается время проведения занятий с учётом 10-ти минутного перерыва между занятиями.

2.4.2. В разделе «Общие сведения» разборчиво заполняются строго все графы, согласно необходимой имеющейся информации об учащихся, дата прохождения медосмотра и печать врача записываются два раза в год (сентябрь, январь).

2.4.3. В разделе «Учёт посещаемости тренировочных занятий и объём нагрузок» разборчиво заполняется на начало месяца список учащихся, краткое содержание граф ОФП, СФП, ТТМ, теория; указывается месяц и год работы. На каждый месяц учебного года отводится отдельная страница.

2.4.4. На каждом занятии строго отмечается количество отсутствующих знаком «н» напротив фамилий учащихся, не явившихся на занятие, согласно дате проведения, затем проставляется количество присутствующих в графе «Присутствовало». На конец занятия заполняются графы: «продолжительность» в часах; ОФП, СФП, ТТМ, теория, включённые в проведённое занятие, отмечаются знаком «х» (допускается указание в минутах). На последней строке по завершении каждого занятия ставится подпись педагога. Дополнительная информация о роде занятий, как участие в соревнованиях, больничный лист учащихся группы, каникулы и прочее на страницах журнала об учёте посещаемости тренировочных занятий и объёма нагрузок за месяц не вносится.

2.4.5. На конец каждого месяца педагог подсчитывает часы работы каждого учащегся за истекший месяц и записывает их количество в графу «Итого».

2.4.6. Раздел журнала «Итоги работы за учебный год» заполняется после сдачи СКИ в конце года согласно указанным графам.

2.4.7. На странице «Записи о травматических повреждениях» записи производятся согласно зарегистрированным случаям с указанием даты, фамилии пострадавшего, характера и причины травмы, затем вносится дата возобновления занятий.

2.4.8. Инструктаж по технике безопасности проводится два раза в год (на первом занятии в сентябре и январе), в журнале заполняется соответствующая страница согласно указанным графам; делается запись о том, в каком составе группа прослушала инструктаж, кто провел инструктаж, дата и подпись проводившего инструктаж. Инструкция по ТБ на занятиях хранится в журнале.

2.4.9. Раздел журнала «Проверка и инспектирование работы» заполняется лицом, которое производит проверку согласно указанным графам.

2.5.Каждый месяц 25 числа журнал предъявляется на проверку заместителю директора Центра, причём на момент сдачи журнала на проверку педагогом проставляются даты планируемых занятий до конца текущего месяца. 
2.6. По окончании учебного года в журнал вносится запись об уровне реализации образовательной программы за учебный год, указывается дата, и ставится подпись педагога.

2.7. По окончании учебного года журнал сдаётся администрации Центра в оформленном виде, согласно указаниям к его ведению. 

