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Методичні рекомендації

 щодо ведення документації 

керівника гуртка
ВСТУП
Офіційно-ділова сфера діяльності суспільства знаходить найповніше відображення у документах. Документ – це діловий папір, який закріплює інформацію про факти, події, явища об’єктивної дійсності та розумової діяльності людей. Документаційне забезпечення – важлива складова діяльності будь-якої установи або організації, зокрема і в позашкільному навчальному закладі, що обумовлює актуальність питання щодо ведення ділової документації відповідно до нормативно-правових актів. 

На ряду з підвищенням рівня якості позашкільної освіти,  зростанням вимог до педагогічного професіоналізму й особистих якостей педагога, зростають вимоги до ведення ділової документації керівника гуртка. 
Відповідно до законів України «Про освіту» та «Про позашкільну освіту», «Про охорону праці», на виконання вимог Примірної інструкції з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту від 23.08.2012 № 947, укладено методичні рекомендації, які покликані допомогти керівнику гуртка у правильному заповненні журналу планування та обліку роботи гуртка. 
Опрацювавши методичні рекомендації, керівник гуртка позбудеться проблем та питань під час ведення журналу планування та обліку роботи гуртка, робочої навчальної програми, журналу реєстрації первинного, позапланового, цільового інструктажів. З метою підвищення професійної складової педагога, активізації ділового потенціалу, індивідуального становлення, рекомендації стануть у нагоді зокрема молодим педагогам та їхнім наставникам.
КЕРІВНИК ГУРТКА 
ПОЗАШКІЛЬНОГО ЗАКЛАДУ ЗОБОВ’ЯЗАНИЙ:

1. Вчасно проходити медогляд і здати санітарну книжку.

2. Укомплектовувати гурток вихованцями з 1 до 15 вересня поточного навчального року. (групи вихованців 2-го та наступних років навчання – 1 вересня) Даний час вважається робочим часом керівника. Прийом вихованців у гурток здійснюється на основі заповнення заяви. 

3. Керівник несе відповідальність за життя і здоров’я дітей під час занять та дотримання санітарно-гігієнічних норм і правил.

4. Керівник гуртка повинен мати: навчальну програму, затверджений календарно-тематичний план відповідно до програми, затверджений план роботи гуртка.
5.  Мати журнал обліку гурткової роботи та вести його згідно всіх розділів. Подавати на перевірку журнал ЩОМІСЯЧНО до 25 числа.
6.  Проводити заняття гуртка згідно затвердженого плану роботи в години передбачені розкладом занять.

7. Здавати дані про склад гуртка за відповідною формою.

8. Проводити інструктажі з техніки безпеки.

9. В кінці навчального року, згідно вимог, робити звіт роботи гуртка.

10. Керівник гуртка несе відповідальність за збереження контингенту та кінцевий результат роботи гуртка.

11. Приділяти належну увагу роботі з обдарованими і талановитими дітьми, а також з дітьми з особливими потребами.

12.  Організовувати і проводити  масові заходи, виставки, змагання, вікторини, екскурсії тощо.

13.  Забезпечувати участь вихованців в масових заходах, показових виступах, виставках творчості, представляти кращі роботи дітей на конкурсах всіх рівнів.

14. Згідно графіка проводити відкриті  заняття гуртка, виховні та масові заходи.
ОБОВЯЗКОВА ДОКУМЕНТАЦІЯ КЕРІВНИКА ГУРТКА:

Отже, у керівника гуртка на робочому місці повинні бути:

1. Навчальна програма гуртка.

2. План роботи гуртка

3. Календарно-тематичні плани (на кожний напрямок та на кожний рік навчання окремий)

4. Журнали з обліку роботи гуртка (на кожну групу окремий)

5. Розклад роботи гуртка.

6. Плани-конспекти занять.

7. База даних вихованців.

8. Інструкції з техніки безпеки (за необхідністю)

РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ВЕДЕННЯ ЖУРНАЛУ 
ПЛАНУВАННЯ ТА ОБЛІКУ РОБОТИ ГУРТКА
1. Журнал планування та обліку гурткової роботи є державним обліковим фінансовим документом, який обов’язково повинен вести керівник гуртка.
2. Перед заповненням журналу необхідно познайомитись із посадовою інструкцією  керівника гуртка та вказівками до ведення журналу планування та обліку роботи Після цього слід поставити підписи, які свідчитимуть, що педагог ознайомлений із вищезазначеними матеріалами.

3. Журнал заповнюється керівником гуртка після кожного проведеного заняття.

4. Усі записи в журналі повинні вестися чітко і розбірливо, відповідно до норм українського правопису. Разом з тим, керівникові гуртка забороняється допускати таке:
- написання тем занять на декілька днів, місяців наперед, заклеювання раніше написаного тексту;

-  виправлення (закреслення або за допомогою коректора), підтирання годин, дат проведення занять, кількості відпрацьованих годин і т. п.;

- виправлення і змінювання розкладу, перенос занять (без узгодження з адміністрацією).
⁭ Журнал ведеться керівником гуртка. Він несе особисту відповідальність за стан його ведення.

5. На обкладинці журналу вказується назва гуртка, назва закладу та навчальний рік. Керівник гуртка зазначає своє прізвище, ім’я, по батькові 
6. На сторінці 3, у розділі «Мета і основний зміст роботи гуртка» записується назва гуртка, викладаються основні положення пояснювальної записки програми роботи гуртка, мета і зміст роботи, рівень навчання, рік навчання (ця інформація береться з програми гуртка),  а також дані про програму, за якою педагог складає календарно-тематичний план роботи гуртка. Внизу зазначається розклад роботи гуртка. Зміни в розкладі роботи гуртків допускаються на початку кожного семестру і затверджуються наказом директора навчального закладу. Журнал підписує керівник закладу. Свій підпис ставить керівник гуртка. Підписи розшифровуються.
7. На сторінках 4,5,6,7 плани роботи гуртка заповнюються обов’язково в кожному журналі: на 1-ий семестр, на 2-ий семестр. У розділах «План роботи гуртка» зазначаються теми занять, кількість годин, відведених для їх вивчення (наприкінці необхідно підсумувати кількість годин та вказати скільки їх буде разом), записуються календарні строки (місяць року), коли буде вивчатися тема. Внизу керівник гуртка ставить свій підпис та розшифровує його. «План роботи гуртка» обов’язково затверджується директором навчального закладу, у  визначені адміністрацією терміни.
8. На сторінках 10,11,12,13 «Відомості про членів гуртка» заповнюються всі графи з 1-ї по 10-у. У графі 3 зазначати число, місяць та рік народження вихованця. У 10-й графі можна відмічати дітей, які належать до пільгових категорій. 
9. У розділі «Облік відвідування» записується список вихованців, який надалі переписується з урахуванням руху дітей на кожній наступній сторінці журналу даного розділу. Також записується число, місяць проведення заняття. Керівник гуртка в дні занять групи перевіряє присутність дітей та вживає такі умовні знаки: був відсутній - «н». На кожний місяць виділяється одна сторінка. Облік виховної роботи «Виховні бесіди» ведеться  на сторінці під списком вихованців на 30-ому рядку
10. У розділі «Облік роботи гуртка» на кожному занятті записується  дата, тема заняття, його тривалість та ставиться підпис керівника гуртка. Якщо заняття гуртка не проводились, керівник гуртка зазначає період та поважну причину (листок непрацездатності, основна чи додаткова відпустки, участь у лабораторно-екзаменаційній сесії, курси підвищення кваліфікації, відрядження, тощо) за хронологією у розділі «Облік роботи гуртка». Разом з тим, з метою виконання програми, пропущений матеріал вивчається в обов’язковому порядку шляхом ущільнення тем. Для розділів «Облік відвідування» та «Облік роботи гуртка» на кожен місяць відводиться окрема сторінка.
 11. Обов’язково протягом навчального року керівник гуртка веде розділи «Масова та суспільно-корисна робота вихованців гуртка» (сторінки 42,43), «Методична та практична допомога керівникам гуртків відповідного профілю, створених у школах та інших установах» (сторінки 44, 45), «Проведення занять з техніки безпеки» (сторінки 38, 39) та «Творчі досягнення вихованців гуртка» (сторінки 40,41).

12. Журнал планування та обліку роботи систематично перевіряється адміністрацією закладу. Результати перевірки заносяться до розділу «Висновки та зауваження до роботи гуртка». Якщо під час перевірки виявлені зауваження до роботи гуртка, керівник гуртка повинен їх усунути у десятиденний термін.
13. Журнал зберігається в позашкільному навчальному закладі.

14. Після закінчення навчального року журнал здається в архів, про що адміністрація робить запис на останній сторінці.

Обов’язки керівника гуртка позашкільного закладу 

по організації роботи з охорони праці вихованців:

1. Знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці, правила поведінки в навчальному закладі.

2. Користуватись засобами колективного та індивідуального захисту, дотримуватись зобов’язань щодо охорони праці, передбачених правилами внутрішнього розпорядку установи.

3. Особисто вживати заходів щодо усунення будь-якої ситуації, яка створює загрозу життю чи здоров’ю учасникам навчально-виховного процесу.

4. Розробляти і переглядати один раз на три роки інструкції з техніки безпеки для гуртка відповідно до типових інструкцій. 

5. Забезпечувати безпечний стан робочих місць, обладнання, приладів, інструментів тощо.

6. Проводити інструктаж з вихованцями по техниці безпеки на заняттях із обов’язковою реєстрацією в журналі.

7. Не дозволяти працювати вихованцям без відповідних засобів індивідуального захисту.

8. Слідкувати за справністю розеток, вимикачів світла, електроприладів. При виявленні несправності вище зазначених предметів повідомити керівнику закладу.

9. Негайно сповіщати керівника установи про нещасний випадок.

10. Нести персональну відповідальність згідно з чинним законодавством за нещасні випадки, що трапились з вихованцями під час проведення занять (заходів).

11. Ретельно оглядати перед початком занять місце проведення занять відповідно санітарно-гігієнічних умов, які висуваються до навчальних кабінетів; інструктувати вихованців про порядок, послідовність та заходи безпеки під час виконання вправ; перевіряти справність інвентарю, надійність установлення і закріплення обладнання.

12. Вести профілактичну роботу щодо запобігання травматизму серед вихованців.
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