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Приказ от 21.11.2023 г.  № 656/О          

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о ведении электронного журнала по программам дополнительного 

образования в ЕИС АО «Навигатор»  

в МУ ДО «Центр дополнительного образования городского округа  

Архангельской области «Котлас» 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение о ведении электронного журнала по программам 

дополнительного образования в ЕИС АО «Навигатор» (далее - Положение) 

разработано с целью осуществления текущего контроля выполнения учебного 

плана педагогами дополнительного образования в муниципальном учреждении 

дополнительного образования «Центр дополнительного образования городского 

округа Архангельской области «Котлас» (далее – МУ ДО «ЦДО», Учреждение).  

1.2.Нормативно-правовой базой разработки настоящего Положения являются 

следующие документы: 

 Конституция Российской Федерации; 

 Национальный проект «Образование»; 

 Федеральный закон от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

 Федеральный закон от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;  

 Распоряжение Правительства РФ от 31.03.2022 г. № 678-р «Об утверждении 

Концепции развития дополнительного образования детей до 2030 года»;  

 Приказ Министерства просвещения  Российской Федерации от 27.07.2022 г. № 

629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным общеобразовательным программам»;  

 Устав МУ ДО «ЦДО»;  

 иные локальные нормативные акты и документы, регламентирующие 

деятельность дополнительного образования детей.  

1.3. . Электронным журналом по программам дополнительного образования 

(далее ЭЖ) называется комплекс программных средств, включающий базу 

данных и средства доступа и работы с ней через сеть Интернет в 

информационной системе дополнительного образования Архангельской области 

«Навигатор» https:// https://booking.dop29.ru  

1.4. Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым 

документом. 1.5. Ведение электронного журнала является обязательным для 

каждого педагога дополнительного образования.  
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1.6. Поддержание информации, хранящейся в базе данных электронного журнала 

в актуальном состоянии, является обязательным.  

1.7. Пользователями электронного журнала являются: администрация, 

методисты, педагоги дополнительного образования МУ ДО «ЦДО», менеджер 

муниципального опорного центра (МОЦ) городского округа Архангельской 

области «Котлас». 

1.8. Предоставление персональной информации из  ЕИС АО «Навигатор», а 

также индивидуальной информации обучающихся и их родителей (законных 

представителей) для учёта посещаемости и электронного обмена с ними должно 

быть ограничено в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сводные формы учёта такой информации должны быть доступны только тем 

работникам, для которых это необходимо в соответствии с должностными 

обязанностями. 

2. Задачи, решаемые электронным журналом 

2.1. Автоматизация учета и контроля посещаемости обучающихся.  

2.2.Фиксирование и регламентация этапов и уровня фактического усвоения 

дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ.  

2.3. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель, для 

оформления в виде документа в соответствии с требованиями Российского 

законодательства 

 

3. Правила и порядок работы с электронным журналом 

3.1. Пользователи получают реквизиты доступа (логин и пароль) к электронным 

журналам.  

3.2.Все пользователи электронного журнала несут ответственность за 

сохранность своих реквизитов доступа.  

3.3. Пользователи своевременно заполняют и следят за актуальностью данных об 

обучающихся.  

3.4. Педагог дополнительного образования (далее – Педагог) аккуратно и 

своевременно заполняет данные о посещаемости обучающихся, о реализации 

дополнительных общеразвивающих программ и следит за актуальностью данных 

обучающихся  

3.5. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе осуществляет 

периодический контроль ведения электронного журнала педагогом. 

3.6. Категорически запрещается допускать посторонних лиц к работе с 

электронными журналами и  с реквизитами доступа педагогов. 

 

4. Функциональные обязанности работников по заполнению электронного 

журнала  

4.1. Директор: 

 разрабатывает и утверждает нормативную и иную документацию по 

ведению ЭЖ; 

  создает все необходимые условия для внедрения и обеспечения работы 

электронного журнала в учебно-воспитательном процессе и процессе 

управления Учреждением; 

 осуществляет контроль за ведением ЭЖ. 

4.2. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе: 



 совместно с другими административными работниками разрабатывает 

нормативную базу учебного процесса для ведения ЭЖ с целью размещения на 

официальном сайте Учреждения; 

 формирует расписание занятий учебных группам и мест осуществления 

образовательной деятельности в начале учебного года. При необходимости 

проводит корректировку расписания в течение учебного года; 

 анализирует данные по результативности учебного процесса, корректирует 

его, при необходимости по окончанию учебных периодов формирует отчеты в 

бумажном виде;  

 итоговые данные по обучающимся  

 отчет о выполнении муниципального задания в человека/часах по 

месяцам, по полугодиям учебного года, за финансовый год  

 сводная ведомость учета посещаемости обучающихся  

 осуществляет периодический контроль за работой педагогических 

работников по ведению ЭЖ. 

4.3. Менеджер МОЦ: 

 обеспечивает предоставления прав доступа в автоматизированные системы 

различным категориям пользователей на уровне МУ ДО «ЦДО»;  

 открывает и завершает учебный год в соответствии с информацией, 

полученной от директора, заместителя директора по учебно-воспитательной 

работе, руководитель МОЦ;  

 вводит в систему информацию о МУ ДО «ЦДО», о педагогических 

работниках МУ ДО «ЦДО», сведения об объединениях, учебном плане, 

зачислении обучающихся в объединения, календарно-тематическом 

планировании, расписании занятий;  

 организует обучение педагогов дополнительного образования для работы в 

информационных системах.  

4.4. Педагог дополнительного образования: 

 аккуратно и своевременно заполняет данные посещаемости учебных 

занятий обучающимися, участие их в мероприятиях и др. необходимой 

информации;  

 заполняет ЭЖ в день проведения учебного занятия, заполняет тему занятия 

согласно учебному плану дополнительной общеразвивающей программы;  

 отмечает отсутствие обучающихся на учебном занятии 

(зачисление/отчисление, перевод);  

 своевременно информирует менеджера МОЦ о движении контингента 

обучающихся (зачисление/отчисление, перевод);  

 следит за достоверностью данных об обучающихся, родителях (законных 

представителях);  

 устраняет замечания в установленные сроки, отмеченные заместителем 

директора по учебно-воспитательной работе; 

 категорически не допускает обучающихся к работе с ЭЖ под своими 

реквизитами доступа. 

 

5. Контроль и хранение  



5.1. Контроль ведения ЭЖ осуществляется директором не реже 1 раза в квартал 

(выборочно), заместителем директора по учебно-воспитательной работе не реже 

1 раза в неделю (выборочно).  

5.2. В конце каждого месяца ЭЖ проверяется заместителем директора по учебно-

воспитательной работе. Уделяется внимание фактическому освоению 

обучающимися дополнительных общеобразовательных общеразвивающих 

программ (соответствие учебному плану и календарно-тематическому 

планированию), учёту посещаемости занятий. 

5.3. Результаты проверки ЭЖ заместителем директора доводятся до сведения 

директора и педагогов.  

5.4. Вся отчётная документация, выведенная из АИС Навигатор, должна 

храниться в соответствии с нормативными требованиями законодательства 

Российской Федерации на флеш-карте в течение 3-х календарных лет.  

5.5. В конце каждого учебного года ЭЖ и вся отчетная документация, связанная 

с ним, проходят процедуру архивации. При необходимости распечатывается на 

бумажном носителе. 

6. Заключительные положения 

6.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся при изменении  

законодательства Российской Федерации  и утверждаются директором Учреждения. 


