


математический лицей № 30» (далее - Лицей), является государственным финансовым 

документом, ведение его обязательно для каждого педагога. 

1.3. Педагоги несут ответственность за ведение и содержание в надлежащем виде журнала 

в течении учебного года. 

1.4. Контроль за правильным и систематическим заполнением журналов осуществляет 

заместитель директора курирующий данное направление. 

1.5. Заместитель директора курирующий данное направление по окончании учебного года, 

скачивает журналы и оставляет на хранение на двух электронных носителях без доступа к 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение пяти лет. 

 

2. Заполнение журнала. 

2.1. Журнал заполняется  педагогом в день проведения занятия. При проведении занятий 

вне стен лицея, журнал может заполняться после проведения занятий. 

2.2. Руководитель объединения своевременно заносит в журнал учащихся. 

2.3. Все данные на учащихся, расписание занятий должны быть заполнены в течении 15 

календарных дней с момента начала занятий (учебного года). 

2.4. При возникновении затруднений в заполнении журнала, информация своевременно 

доводиться до сведения заместителя директора, курирующего данное направление (в 

течении 2-3 календарных дней с момента возникновения затруднений). 

 

3. Ведение журнала. 

3.1. Часы и даты занятий должны соответствовать утвержденному расписанию занятий и 

календарно-тематическому планированию. 

3.2. Руководитель объединения систематически в дни и часы занятий объединения 

отмечает отсутствующих. Вновь принятые обучающиеся вносятся в «список учащихся в 

объединении» и утверждаются приказом директора Лицея. Проведение инструктажа с 

вновь принятыми происходит в первый день их занятий. 

3.3. Все изменения в расписании педагог согласовывает с заместителем директора 

курирующим данное направление. 

3.4. Допуск врача должны представить: объединения спортивно-оздоровительного 

направления. 

3.5. Нормируемая часть времени педагогических работников определяется в 

академических часах и включает учебные занятия и короткие перерывы между ними (по 

необходимости). 

3.6. «Содержание занятий» для объединений отражает раскрытие тем теории и практики и 

совпадает с рабочей программой и календарно-тематическим планированием. 

3.7 Если обучающийся выбыл, надо в течении 7 календарных дней сообщить об этом 

заместителю директора курирующему данное направление. 

3.8. Если учащийся пропустил более двух занятий, педагогу необходимо выяснить 

причину, связавшись с родителями учащегося, либо с самими обучающимся. 

3.9. Занятия в объединениях второго и более лет обучения начинаются с первого сентября 

согласно расписанию. 

3.10. На период комплектования объединения первого года отводиться 10 календарных 

дней с 01 сентября по 10 сентября ежегодно. 

3.11. В случаях отпуска, командировки, больничного листа педагога, незамедлительно 

сообщить об этом заместителю директора курирующему данное направление. 

3.12. Проведение массовых мероприятий. К массовым мероприятиям относятся 

всевозможные экскурсии, участие в концертах, конкурсах, соревнованиях, посещение 

музеев, выставок, памятников, участие в конференциях и т.д. За 7 рабочих  дней до начала 

мероприятия необходимо сообщить заместителю директора курирующему данное 

направление и заполнить инструктажи. 



3.13. Руководитель объединения систематически проводит с обучающимися инструктаж 

по технике безопасности.  Первое занятие сентября – I полугодие, первое занятие января – 

II полугодие. С вновь прибывшими также проводиться инструктаж (пункт 3.2.).  

 

4. Проверка журнала. 

4.1.Заместитель директора курирующий данное направление осуществляет 

систематический контроль за ведением журналов. Проверка журналов осуществляет на 

каникулах после каждой четверти. 

4.2. После завершения проверки журналов, заместитель директора курирующий данное 

направление по электронной почте отправляет замечания и рекомендации, указывает срок 

устранения замечаний. 

4.3. Педагоги обязаны устранить все замечания по ведению журнала в установленные 

сроки. 

4.4. В случае не устранения замечаний по ведению журнала в установленные сроки к 

педагогу может быть применено административное взыскание.  

 


