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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о ведении электронного журнала в АИС «Навигатор дополнительного образования детей» (далее – Положение) разработано на основании действующего законодательства Российской Федерации о ведении документооборота и учета образовательной деятельности:
· Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» в редакции от 25 июля 2022 года;
· Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006г № 152-ФЗ «О персональных данных» с изменениями на 14 июля 2022 года;
· Письма Минобрнауки России от 15.02.2012г № АП-147/07 «О методических рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном виде» с изменениями от 21.10.2014г;
· Письма Федерального агентства по образованию от 29.07.2009г № 17-110 «Об обеспечении защиты персональных данных»;
· Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (в редакции от 14 июля 2022 года);
· Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26 августа 2010 года №761 «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел «Квалификационные характеристики должностей работников образования», в котором говорится, что в должностные обязанности учителя входит «осуществление контрольно-оценочной деятельности в образовательном процессе с использованием современных способов оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий (ведение электронных форм документации, в том числе электронного журнала и дневников обучающихся)», в редакции от 31.05.2011 года;
· Постановлением Главного государственного врача РФ от 29.09.2020 г. №28 «Об утверждении СП 2.4.2.3648 – 20 «Санитарно – эпидемиологические требования к организации воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи»;
· Постановлением Губернатора Курской области от 03.12.2013 г. №537 – пг «О создании региональной информационной системы в сфере образования (в ред. от 19.12.2018 г. №530 пг)».  
1.2. Электронный журнал в АИС «Навигатор дополнительного образования детей» (ЭЖ) является государственным нормативно-финансовым документом и ведение его обязательно для каждого педагога дополнительного образования. Положение определяет правила работы и единые требования по ведению электронного журнала в МБУ ДО «ДПиШ». 
1.3. Электронным журналом в АИС «Навигатор дополнительного образования детей» называется комплекс программных средств, включающий базу данных и средства доступа к ней.
1.4. Электронный журнал служит для решения задач, описанных в п. 2 настоящего Положения.
1.5. Настоящее Положение устанавливает единые требования по ведению электронного журнала (ЭЖ), определяет понятия, цели, требования, организацию и работу электронного журнала.
1.6. Электронный журнал – средство индивидуального учета результатов освоения образовательных программ. Он относится к учебно – педагогической документации. Актуальное, точное и своевременное ведение его обязательно для каждого сотрудника ОУ, в обязанности которого входит работа с ЭЖ. 
1.7. Пользователями электронного журнала являются: администрация ОУ, педагоги дополнительного образования.
1.8. Электронный журнал является частью информационно-образовательной системы ОУ.
1.9. В случае невыполнения данного Положения администрация образовательной организации имеет право налагать дисциплинарные взыскания в установленном действующим законодательством порядке.

2. Задачи, решаемые с помощью электронного журнала
Электронный журнал используется для решения следующих задач:
2.1. Хранение данных о посещаемости обучающихся.
2.2. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для оформления в виде документа в соответствии с требованиями российского законодательства.
2.3. Автоматизация создания периодических отчетов педагогов дополнительного ообразования.
2.4. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом на текущий учебный год.
2.6. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем программам дополнительного образования, в том числе учет:
	- проведенных занятий;
	- посещаемости занятий учащимися; 
	- реализации образовательной программы.
2.7. Создание мероприятий.
2.8. Ведение персонифицированного учета, финансирования.

3. Правила и порядок работы с электронным журналом
3.1. Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу в следующем порядке: 
· Педагоги дополнительного образования (далее пдо) получают реквизиты доступа у администратора АИС «Навигатор дополнительного образования детей». 
3.2. Ведение ЭЖ обязательно для каждого педагога дополнительного образования. 
3.3. Поддержание в актуальном состоянии информации, хранящейся базе данных ЭЖ, является обязательным. 
3.4. Учет реализации образовательных программ и осуществления образовательной деятельности ведется всеми педагогами дополнительного образования. 
3.5. Распределение программ дополнительного образования и закрепление их за пдо осуществляется на основании учебного плана и распределения педагогической нагрузки. 
3.6. Ввод в ЭЖ дат проведения занятий в соответствии с расписанием занятий, тем занятий, сведений об отсутствии обучающихся на занятиях осуществляется пдо ежедневно. 
3.7. Внесение в ЭЖ сведений о присутствии/отсутствии обучающихся должно производиться в день проведения занятия.
3.8. При ведении ЭЖ каждым педагогом дополнительного образования должно соблюдаться единообразие заполнения журналов в части тем проведенных занятий (в соответствии с программой), пропусков занятий.
3.9. ПДО своевременно заполняют журнал и следят за достоверностью данных об обучающихся и их родителях в соответствии с инструкцией.
3.10. Администрация ОУ осуществляет периодический контроль над ведением электронного журнала.
3.11. Пользователям ЭЖ запрещается передавать свои персональные реквизиты доступа к ЭЖ другим лицам.
4. Функции и деятельность пользователей ЭЖ
4.1. Все пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и круглосуточно. 
4.2. Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с электронным журналом. 
4.3. Директор МБУ ДО «ДПиШ»
4.3.1. утверждает:
- учебный план;
- педагогическую нагрузку на учебный год; 
- расписание занятий на учебный период; 
- списочный состав обучающихся в объединениях; 
4.4. Администрация  ОУ: 
- осуществляет контроль за реализацией ДОП, своевременностью отражения посещаемости занятий;
- проверяет наличие календарно-тематического планирования в электронном журнале;
- контролирует своевременность заполнения электронного журнала пдо;
- информирует педагогов о выявленных ошибках, допущенных ими при работе с ЭЖ.  
- по окончании учебного года получает от педагогов дополнительного образования копии ЭЖ на бумажном носителе; 
4.5. Администратор по ЭЖ:
· Обеспечивает всех пользователей реквизитами доступа к электронному журналу. 
· Обеспечивает своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом;
· Обеспечивает меры по бесперебойному функционированию электронного журнала;
· Контролирует работоспособность системы ЭЖ;
· Осуществляет связь со службой технической поддержки разработчика ЭЖ;
· Формирует в ЭЖ списки объединений; 
· Формирует в ЭЖ списки учебных групп, отражает изменения в списках групп (зачисление, выбытие, перевод обучающихся); 
· Вводит данные для формирования в ЭЖ учебного плана; 
· Вводит данные об организации замен педагогов; 
· Закрывает предыдущий учебный год, открывает новый учебный год; 
· Устанавливает расписание занятий; 
· Разграничивает права доступа пользователей в соответствии с целями и задачами образовательной деятельности и учебной нагрузки педагогов. 
4.6. Педагог дополнительного образования:
· Отражает в ЭЖ ход образовательной деятельности в соответствии с образовательной программой и учебным планом; 
· Ежедневно вносит в ЭЖ сведения о занятиях (тематическое планирование); 
· Заносит своевременно данные о посещаемости обучающихся; 
4.7. Составляет календарно-тематическое планирование в электронном виде и импортирует в электронный журнал до начала учебного года.
Количество часов в календарно-тематическом плане должно соответствовать учебному плану.
4.8. Записи ведутся индивидуально каждым педагогом дополнительного образования, ведущим группу;
· категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным журналом под логином и паролем педагога.
4.9. Разглашать пароль входа в систему ЭЖ посторонним лицам.

	5. Контроль и хранение данных в электронном виде и на бумажных носителях
5.1. Директор образовательного учреждения и администратор системы обязаны обеспечить меры по бесперебойному функционированию электронного журнала. 
5.2. Результаты проверки журналов доводятся до сведения педагогов дополнительного образования образовательного учреждения.
5.3. В конце учебного года электронный журнал проходит процедуру архивации. В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной формы в качестве печатного документа информация выводится на печать и заверяется в установленном порядке. Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях должно осуществляться в соответствии с действующим Порядком Рособрнадзора, утвержденным приказом Минобрнауки России № 546 от 25 апреля 2022 года.
5.4.  Образовательное учреждение обеспечивает хранение: 
· Журналов на электронных и бумажных носителях - 5 лет, в целях хранения на бумажных носителях - один раз в год, по окончании учебного года, но не позднее 30 июня, выводится на печать электронная версия журнала, прошивается и скрепляется подписью руководителя и печатью образовательного учреждения.

6. Права и ответственность пользователей электронного журнала:
6.1. все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с электронным журналом;
6.3. педагоги дополнительного образования имеют право доступа к электронному журналу (в режиме редактирования) находясь на работе.
Ответственность:
6.4. педагоги дополнительного образования несут ответственность за ежедневное и достоверное заполнение сведений о посещаемости обучающихся;
6.5. педагоги дополнительного образования несут ответственность за актуальность информации об обучающихся и их родителях;
6.6. все пользователи несут ответственность за сохранность своих реквизитов доступа;
6.7. администратор несет ответственность за техническое функционирование электронного классного журнала и смежных систем, а так же резервное копирование данных и их восстановление в актуальном состоянии.
7. Заключительные положения
7.1. Настоящее Положение об электронном журнале является локальным нормативным актом, принимается на Педагогическом совете и утверждается (либо вводится в действие) приказом директора организации, осуществляющей образовательную деятельность.
7.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.
7.3. Положение об электронном классном принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.7.1. настоящего Положения.
7.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.
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