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ВСТУП

       Журнал обліку роботи гуртка – основний обліково-фінансовий документ, що підтверджує проведену керівником гуртка роботу. Даний журнал веде керівник гуртка згідно своїх посадових обов’язків ( Постанова Км України 
№ 433 від 06.05.2001р.). Журнал гурткової роботи заповнюється відповідно до програм, затверджених Міністерством освіти України, обласними управліннями освіти, районними відділами освіти.  Журнал заводиться для кожної групи гуртка окремо на весь навчальний рік.

        Керівник гуртка  несе особисту відповідальність за стан ведення журналу гурткової роботи.  Журнал ведеться державною мовою згідно Закону України «Про засади мовної політики».  Усі записи в журналі ведуться чисто, охайно та регулярно кульковою ручкою тільки чорного кольору. Не допускаються виправлення, заклеювання, закреслювання, використання коректору!
     Термін дії журналу – навчальний рік, включаючи літні канікули.  Журнал підписують керівник гуртка та директор ЦДТ. На протязі навчального року  журнал зберігається у керівника гуртка, а після здачі – в установі на протязі п’яти років.
ОФОРМЛЕННЯ ПОЧАТКОВИХ СТОРІНОК
     При оформленні титульної сторінки необхідно вказати прописом рівень і числом рік занять гуртка (наприклад, основного  (рівня), 2 (року навчання) . Важливо дотримуватись наступності та відповідності навчальним програмам. Рівень і рік навчання повинен бути наступним по відношенню до журналу минулого року та відповідати  структурі навчальних програм. На титульній сторінці записується програма, за якою працює гурток( наприклад, Програма історико-краєзнавчого гуртка).  Після вказівки програми , у вільній стрічці повинен бути запис « Гурток   «Юний краєзнавець» У стрічці, з назвою установи, записати повну назву позашкільного закладу « Центр дитячої творчості». У стрічці , з підписом міста, області записати «Старокостянтинівський район». Нижче цифрами прописується навчальний рік.  Вся написана інформація підтверджується підписом керівника гуртка. 
     На третій сторінці журналу вказується мета і основний зміст роботи. Його  необхідно  визначити виходячи з пояснювальної записки до навчальної програми гуртка. Слід звернути увагу, що мета і зміст роботи гуртка різних рівнів і років навчання відрізняється.  Дні і години занять гуртка прописуються ті, де безпосередньо йде навчальний процес. Це два чи три блоки по 45 хвилин з вказаними перервами. Розклад занять гуртка буде відрізнятись від графіку роботи керівника гуртка. Приклад запису 4-годинного заняття:  понеділок 14.00-14.45, 15.00-15.45. Тут перерва 15 хвилин між заняттями і у кінці занять.  Виходячи з умов роботи гуртка, перерва між заняттями може бути від 5 до 15 хвилин. Весь останній час перерви переноситься на кінець заняття. Наприклад, якщо перерва між заняттями 5 хвилин, то перерва після заняття буде 25 хвилин. Після закінчення заняття діти йдуть додому, а керівник зобов’язаний бути на робочому місці весь час відведений на перерви. Оскільки графік роботи керівника гуртка затверджений наказом по ЦДТ, а дні і години занять затверджені підписом директора у журналі, зміни до них можна вносити лише окремим наказом по ЦДТ за поданою заявою керівника гуртка. Затверджені зміни розкладу записуються у журналі нижче у відповідних графах. Там же вказується номер наказу, яким затверджено ці зміни. Дні і години індивідуальної роботи керівники гуртків окремо не планують.  У кінці сторінки слід прописати цифрами дату і рік та прописом місяць початку занять( на початку навчального року) та дату кінця  занять( у кінці навчального року). Всю записану інформацію підтверджує своїм підписом керівник гуртка та затверджує директор ЦДТ. На звороті даної сторінки слід прописати кінцевий результат занять групи у даному навчальному році. Це ті цілі, на які буде орієнтуватись керівник гуртка під час навчального процесу. Що повинен буде знати вихованець на кінець навчального року і що має вміти, має відповідати відповідним орієнтирам навчальної програми.
Директор та методисти систематично контролюють правильність ведення журналу. На сторінці «Зауваження та пропозиції» щодо ведення журналу директор, методист роблять запис про результати перевірки журналу.
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ОФОРМЛЕННЯ СТОРІНКИ ПЛАНУВАННЯ
 У розділі планування роботи слід вказати навчальні теми, чи підтеми, згідно навчальних програм, та прописати  числами дати у графі вказаних місяців, коли дані теми будуть вивчатись. Можлива ситуація, що тема вивчається за один чи два наступні місяці. А можливо, коли одна тема вивчається певні місяці(місяць) у першому семестрі, і певні місяці(місяць) у другому семестрі. У графі «всього годин» має бути сума  всіх годин по всіх місяцях по даній темі. І вона має відповідати кількості годин виділених на дану тему програмою( якщо ви не вносили змін). Прописавши все планування на навчальний рік і підбивши всю кількість годин, додайте всі години по вертикалі. Загальна кількість годин за навчальний рік повинна відповідати кількості годин виділеної програмою за виключенням святкових днів. Оскільки дане планування не дозволяє більш розширено спланувати роботу гуртка, до нього на окремих листках додається календарне планування за формою журналів минулого року. Дану форму слід взяти на сайті або у секретаря в електронному варіанті. Додаток до планування слід окремо затвердити у директора. Згідно форми додатку, план роботи гуртка складається на перше півріччя та друге півріччя у відповідності до програми. Нумерація тем з першого півріччя продовжується на друге півріччя і т.д.. У плані записується розділ програми. В графі «Кількість годин» ставиться кількість годин відведених на кожен розділ. В графі «Календарні строки виконання» вказуються всі дати занять, на які розрахований даний розділ, через кому. Дати занять записуються за календарем (включаючи канікулярні дні), за винятком святкових днів ( 01.01.12, 02.01.12, 07.01.12, 08.03.12, 15.04.12, 16.04.12, 01.05.12, 02.05.12, 09.05.12, 03.06.12, 04.06.12.). План роботи на півріччя планувати і записувати відповідно до відведених сторінок. В кінці сторінки ставиться підпис керівника гуртка.

ОФОРМЛЕННЯ СТОРІНКИ ВІДОМОСТЕЙ 
ПРО ВИХОВАНЦІВ
     У відомостях про вихованців слід вказувати  повністю прізвище, ім’я т по-батькові дитини (наприклад, Іванов Сергій Іванович), повну дату народження( наприклад, 21.08.2014р.), навчальний заклад, де навчається дитина і клас у якому навчається( наприклад, Пашковецький НВК, 8 клас), цифрами рік вступу до гуртка(наприклад, 21.09.2014р.) , домашню адресу, телефон та повні дані про батьків( прізвище, ім’я, по-батькові, місце роботи та телефон по якому можна зв’язатись з ними). Якщо вихованець вибуває із гуртка, слід у відповідній графі записати «вибув з  (вказати дату)»                   (наприклад, вибув з 23.10.2014р).
ОФОРМЛЕННЯ СТОРІНКИ ОБЛІКУ РОБОТИ
     У розділі «Облік роботи гуртка» вказується номер заняття, дата проведення, тема заняття (зміст роботи на занятті), кількість годин (відповідно до календарно-тематичного плану), підпис керівника гуртка. Дата занять, які записані в розділах «Облік відвідування» та «Облік роботи гуртка» мають співпадати і становити однакову кількість. Нумерація занять не переривається протягом всього року. Кількість записаних годин має відповідати погодинному педагогічному навантаженню.
     У розділі «Облік відвідування» застосовуються  наступні умовні позначки: 

  «нб»- був відсутній з невідомої причини;

  «сп»- спізнився;

  «пов»- був відсутній с поважної причини;

  «хв»- був хворий
      В обліку відвідування гуртка записи занять ведуться як у попередніх журналах.  Числами вказується номер заняття, дата його проведення. Записується тема заняття, вказується кількість годин і підтверджується дана інформація підписом. Наприклад, 

«  23       24.11         Пошиття іграшки                           2год.                 Підпис»

Проте, за вимогами  до журналу, слід прописувати у журналі перебування на лікарняному, у відрядженні та інші причини, за якими не було проведено заняття. У даному випадку, наприклад, якщо людина була на лікарняному чи у відрядженні, ставиться такий запис після запису попереднього заняття:  

не записується порядковий номер, записується дата лікарняного (відрядження), у графі де прописується тема вказується причина
( лікарняний лист, відрядження) із вказівкою номера, дати лікарняного, чи наказу на відрядження), у графі годин ставиться прочерк, у графі підпису – ставиться підпис керівника гуртка. Наприклад:

« ---           26.12       Лікарняний лист № 25785                 ---                  Підпис»
« ---           26.11      Відрядження, наказ № 34                   ---                  Підпис»
                                          від 24.11.2014р.
Якщо заняття відбувається не за розкладом, у журналі після попереднього запису заняття слід зробити два записи. Перший запис буде без номера. У графі дати записується дата  коли мало відбутись заняття, у графі теми робиться запис про перенос заняття,  вказується номер і дата наказу про перенесення і вказується на яку дату переноситься, у графі години ставиться пропуск, а у наступні графі – підпис. Нижче у слідкуючій стрічці, робиться звичайний запис з номером по порядку, датою на яку перенесено заняття, темою заняття, годинами і підписом. Наприклад,

«  ---          26.12       Перенесено заняття на 27.12              ----                Підпис»

                                  Наказ № 34 від 21.12.2014р.

«   34         27.12        Пошиття іграшки                                  2год            Підпис»
У випадку карантину,  в розділі «Облік роботи гуртка» не записується номер, ставиться дата, замість теми і змісту заняття записується слово «карантин» та підстава,  кількість годин не проставляється,. Пропущені заняття слід ущільнити. Наприклад, 
«   ---         27.12                 Карантин. Наказ № 25                            Підпис»

                                            від  12.12. 2014                         

Програма повинна бути виконана в повному обсязі!
Якщо через хворобу чи інші причини пропущено години гурткової роботи, слід провести ущільнення. При ньому за рахунок одного заняття можна провести два споріднених( але не три!) Ущільнювати можна декілька занять, але всі вони мають бути однієї теми. Не можна поєднувати нову тему і закінчення попередньої. Краще ущільнити дві теми нового матеріалу. Запис ущільнення проводиться наступним чином: записується номер по порядку, не проводиться запис дати, записується назва теми, що ущільнюється, не записуються години і не ставиться підпис. Наприклад:
« 23           ------         Оздоблення іграшки                           -----              Підпис»

Зверніть увагу, відсутня дата і кількість годин! 

ОФОРМЛЕННЯ КІНЦЕВИХ СТОРІНОК

      Сторінки 30-35 журналу  відповідають плануванню та обліку індивідуальної роботи.  Дана робота облікується у загальному розділі. Сторінки можна не заповнювати. Якщо є потреба облікувати індивідуальну роботу, звертатись за індивідуальною консультацією.
В розділі «Масова та суспільно корисна робота гуртка» або «Виховна робота» ведеться облік зайнятості гуртка в підготовці і проведенні міських, районних, Всеукраїнських заходів (виставки, концерти, конкурси, творчі звіти, змагання, екскурсії, батьківські конференції тощо).

Облік робочого часу в дні відсутності дітей ( на випадок карантину, днів здоров’я, туристичних поїздок тощо на підставі наказів відділу освіти, директора) керівник гуртка може вести записи в розділі «Масова та суспільно-корисна робота гуртка» або «Виховна робота», вказуючи дату, зміст діяльності (виготовлення методичних посібників, пристроїв, наочного приладдя, ремонт приладів, написання розробок, сценаріїв масових заходів тощо), кількість годин, підпис. 
    У розділі реалізації плану виховної роботи слід записувати всі масові заходи у гуртку, участь у районних масових заходах. Всі розділи мають бути заповнені. Наприклад, 

« 1   15.09    Посвята в гуртківці      2год    Ладгівський НВК       20 присутніх»

                                                                                                             10 учасників» 

     У розділ «Результати роботи гуртка» записуються  виготовлені вироби,  підготовлені вистави, концертні програми, доповіді, реферати, проведені походи і т.п. ( як у відповідному розділі минулорічного журналу). Крім того, у даний розділ записується участь вихованців в обласних, Всеукраїнських та Міжнародних конкурсах. При цьому вказуються де відбувся конкурс, ким організований, номер наказу про участь вихованців, результативність участі.
     Звіт про роботу складається керівником гуртка до 1 червня щороку. В ньому проводиться аналіз виконання навчальної програми та вказуються причини її невиконання( якщо такий факт наявний). Також вказується кількість ущільнених годин і причини ущільнення.

     Сторінки 41-45 відведені для планування роботи у літній період. Дані сторінки заповнюють лише керівники гуртків, що не звільняються на літній період. При наявності декількох груп, планування та облік на літній період проводиться у журналі лише однієї групи.

    На останній сторінці журналу ведеться облік дітей соціально вразливих категорій. У таблиці слід проставити числові значення кількості дітей  соціально-незахищених категорій.  Кількість повинна співпадати зі списком вихованців гуртка( відповідна графа). У другій таблиці керівник облікує випускників гуртка. Слід  виставити числові значення загальної кількості випускників, тих хто буде поступати за напрямом гуртка і тих, хто буде складати кваліфікаційні іспити у даному навчальному році.
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ВАЖЛИВО:
· В розкладі занять необхідно вказувати всі зміни розкладу, № та дату наказу по ПДЮТ про внесення таких змін.

· До розкладу занять внести всі види роботи, які за тарифікацією заплановані для гуртка ( групові заняття; індивідуальні заняття та зведені репетиції).

· Термін ведення журналу заповнюється за зразком:

(для основних працівників)

Заняття почато «1» вересня 20__ р.

Заняття закінчено «31» серпня 20_ р.

(для сумісників)

Заняття почато «1» вересня 20__ р.

Заняття закінчено «31» травня 20_ р.

· Для прийнятих на роботу підчас навчального року вказується дата наказу прийняття на роботу. Для звільнених в рядку «Заняття закінчено…» вказується дата наказу на звільнення. 
· На першому заняті обов’язково проводиться інструктаж з техніки безпеки для гуртківців з відміткою в журналі на сторінці обліку роботи гуртка. Надалі всі інструктажі з техніки безпеки фіксуються в журналі на сторінці обліку занять гуртка( інструктажі  на робочому місці) або в Журналі інструктажів з техніки безпеки гуртківців( при веденні таких). Право на підпис мають діти з 14 років. Загальні інструктажі з охорони праці проводяться не рідше одного разу в місяць і записуються на спеціально відведеній керівником гуртка сторінці журналу з загального обліку занять и обліку індивідуальної роботи
