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1. Общиеположения

1.1. Положениеоведенииэлектронногожурнала (далее –
положение)вмуниципальной бюджетной образовательной организации
дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа»
муниципального района «Усть-Майский улус (район)» Республики Саха
(Якутия) (далее – ДЮСШ),
разработановсоответствиисФедеральнымзакономот29.12.2012№ 273-ФЗ «Об
образовании в Российской Федерации», Приказом
МинистерствапросвещенияРоссийскойФедерацииот09.11.2018№196«Обутвер
жденииПорядкаорганизациииосуществленияобразовательнойдеятельностипод
ополнительнымобщеобразовательным программам».

1.2. НастоящееПоложениеопределяетпонятия,цели,требования,контроль
,правила и порядок работы с электронным журналом, процедуру
обеспечениядостоверностивводимыхвэлектронныйжурналданных,надёжности
иххраненияиконтролясоответствиятребованийкдокументообороту,включаясоз
даниерезервныхкопийв ДЮСШ.

1.3. Положение разработано на основании законодательства РФ о
ведениидокументооборотаи учета учебно-педагогическойдеятельности:

1.3.1. Федеральныйзаконот29.12.2012№273-
ФЗг.«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»;

1.3.2. Федеральныйзаконот27.07.2006№152-
ФЗ«Оперсональныхданных»;

1.3.3. ПостановлениеПравительстваРоссийскойФедерацииот24.10.2011г.
№861«Офедеральныхгосударственныхинформационныхсистемах,обеспечиваю
щихпредставлениевэлектроннойформегосударственныхимуниципальныхуслуг
(осуществление функций)»;

1.3.4. ПостановлениеПравительстваРоссийскойФедерацииот01.11.2012
№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при
ихобработкевинформационныхсистемахперсональныхданных»;

1.3.5. ПисьмоМинистерстваобразованияинаукиРоссийскойФедерацииот
15.02.2012 № АП-147/07 «О методических рекомендациях по внедрению
системведенияжурналовуспеваемостив электронномвиде»;

1.3.6. ПисьмоМинистерстваобразованияинаукиРоссийскойФедерацииот3
1.03.2014№МОН-П-1213«Ожурналахвэлектронномвиде».

2. Определенияи сокращения

2.1. Электронныйжурналгруппы(далее–ЭЖ) – программныйкомплекс
для хранения и обработки информации о посещаемости
обучающихся,обеспечивающий учёт освоения образовательной программы,
включающий базуданныхи средствадоступак ней.

2.2. ЭЖ – открытая, доступная в
любоймоментвремениэлектроннаяверсияжурнала,расположеннаянаплатформе
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информационной
системы«НавигатордополнительногообразованиядетейРеспубликиСаха(Якути
я)».Сайт сервиса: https://xn--14-6kcatyook.xn--80aafey1amqq.xn--d1acj3b/admin/#login

2.3. ПользователиЭЖ-
администрацияДЮСШ,специалистпокадрам,педагогическиеработники,обуча
ющиесяиихродители(законныепредставители),системныйадминистратор,друг
иекатегориипользователей,определяемыеадминистрацией ДЮСШ.

2.4. Системныйадминистратор –
пользовательсправамисистемногоадминистратора,выполняющийфункцииадми
нистрированияЭЖ.

2.5. Образовательнаядеятельность –
деятельностьпореализациидополнительныхобразовательных программ.

2.6. Педагогическийработник –
физическоелицо,котороесостоитвтрудовых отношениях с ДЮСШ и
выполняет обязанности по
обучению,воспитаниюобучающихсяипоорганизацииобразовательнойдеятельн
ости.

2.7. Обучающийся –
физическоелицо,осваивающеедополнительнуюобщеобразовательнуюпрограм
му.

2.8. Информационнаясистема«Навигатордополнительногообразованияд
етей Республики Саха (Якутия)» (далее – Навигатор) – программно-
коммуникационнаясреда,представляющаясобойсовокупностьбазданныхЭЖип
рограммногообеспечения,позволяющегообрабатыватьинформацию,представле
ннуювЭЖ.

2.9. Персональныеданные(ПДн) –
совокупностьинформации,позволяющаяидентифицироватьобучающегося,егор
одителя(законногопредставителя),педагогическогоработника.

3. Цельизадачиведенияжурнала

3.1. Цель ведения журнала состоит в индивидуальном учёте
результатовосвоенияобучающимисядополнительныхобщеобразовательныхпро
грамм,обеспеченииобучающихся,ихродителей(законныхпредставителей),педа
гогическихработников,администрацииДЮСШ,доступакинформацииопроцессе
образовательной деятельности.

3.2. Задачи:
3.2.1. АвтоматизацияучетаиконтроляобразовательногопроцессавДЮС

Ш.
3.2.2. Хранениеданныхопосещаемостиобучающихся.
3.2.3. Выводинформации,хранящейсявбазеданных,набумажныйносител

ьдляоформленияввидедокументавсоответствиистребованиямизаконодательств
а.

3.2.4. Создание единой базы календарно-тематического планирования

https://xn--14-6kcatyook.xn--80aafey1amqq.xn--d1acj3b/admin/%23login
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повсемдополнительнымобщеобразовательнымпрограммамОрганизации.
3.2.5. Созданиеэлектронныхпортфолиообучающихся.
3.2.6. Автоматизациясозданияпромежуточныхиитоговыхотчётовпедаго

гическихработниковиадминистрацииДЮСШ –
ведениеэлектроннойотчётности.

3.2.7. Своевременноеинформированиеродителей(законныхпредставите
лей)обучающихсяповопросампосещаемостиобучающихсяипрохожденияпрогр
амм повыбранным видам спорта.

3.2.8. Контрольвыполненияобразовательныхпрограмм,утвержденныхуч
ебнымпланом на текущий учебныйгод.

3.2.9. Созданиеусловийдлясетевоговзаимодействиявсехучастниковобра
зовательногопроцесса:администрацииДЮСШ,педагогическихработников,обуч
ающихсяи ихродителей(законных представителей).

4. Функции и возможности электронного журнала

4.1. ЭЖ является частью Навигатора и служит для решения задач,
описанных впункте3.2 Положения.

4.2. ЭЖотноситсяккатегориимногопользовательскихавтоматизированны
хинформационных систем с разными правами доступа, для настройки
которыхсозданыотдельныеролипользователейсназначениемразрешенийнавып
олнениеотдельныхфункцийи ограниченийпо доступукинформации.

4.3. ЗаписивЭЖпризнаютсяравнымизаписямбумажногожурналаучета
групповых занятий.

4.4. Информация,находящаясявжурнале,содержитперсональныеданныеи
обрабатываетсявсоответствиистребованиямиозащитеперсональныхданных.

4.5. Информация, хранящаяся в ЭЖ, должна поддерживаться в
актуальномсостоянии.

4.6. ВедениеЭЖобязательнодлякаждогопедагогическогоработника.
4.7. ЭЖфункционируетна русскомязыке.
4.8. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе по

вводуиредактированиюданныхЭЖ.
4.9. ЭЖобеспечиваетвозможностьввода,храненияииспользования:
4.9.1. структурыучебногогода(четверти,полугодия,учебногогода);
4.9.2. списковобучающихся;
4.9.3. списковпедагогическихработниковДЮСШ;
4.9.4. списковгрупп/классов;
4.10. ЭЖ обеспечивает педагогическим работникам

следующиевозможности:
4.10.1. учётпроведённыхзанятийсвозможностямизанесениядатызан

ятия,темы занятия, описания пройденногоматериала;
4.10.2. регистрацияфактаприсутствия/отсутствияобучающегосянау

роках;
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4.10.3. формированиесводокпоитоговымпропускам;
4.10.4. анализ(формированиеаналитическихотчётов)опосещаемост

иобучающихся;
4.10.5. внесение исправлений в данные учёта (темы уроков,

домашниезадания и т.п.);
4.10.6. осуществлениеконтролязаисправлениямивсоответствиисдей

ствующимПоложением.
4.11. ЭЖобеспечиваетадминистрацииДЮСШследующиевозможности:
4.11.1. просмотриредактированиевсейинформацииЭЖвсоответстви

ис функциональнымиобязанностями и уровнем доступа;
4.11.2. экспортинформацииизЭЖвстандартныеформатыданныхдля

анализаи (или) формированияотчётных форм;
4.11.3. вводиактуализациясписковобучающихся,групп/классов,пед

агогическихработников ДЮСШ;
4.11.4. отражениедвиженияобучающихся(переводизоднойгруппыв

другую);
4.11.5. настройкаструктурыучебногогода(периодовобучения);
4.12. ЭЖобеспечиваетсистемномуадминистраторуследующиевозможн

ости:
4.12.1. ведение(созданиеиредактирование)учётныхзаписейпользов

ателей;
4.12.2. редактированиепрофиляпользователей;
4.12.3. настройкаправдоступапользователей;
4.12.4. осуществлениерезервногокопированияданныхЭЖ.
4.13. КонтрользаведениемЭЖосуществляетсявтечениеучебногогодавсо

ответствииспланомвнутреннегоконтроляДЮСШиприказамиопроведенииконт
рольныхмероприятийсцельюпроверки:

4.13.1. своевременностиотражения в журналеучебных занятий;
4.13.2. отраженияпосещаемостизанятий;
4.13.3. выполненияучебнойпрограммы.
4.14. Основными принципами предоставления информации

посредствомЭЖ являются:
4.14.1. бесплатностьдляполучателя;
4.14.2. конфиденциальностьпредоставляемойинформации;
4.14.3. доступностьдлясоответствующихгрупппользователейполуч

енияинформации об обучающихся.

5. ПравилаведенияЭЖ

5.1. Технической разработкой и сопровождением ЭЖ занимается
операторНавигатора. ЭЖ доступен с любого компьютера, подключённого к
сети Интернет, поадресу,указанному в п.2.2. Положения.

5.2. Всепользователинесутответственностьзасохранностьсвоихреквизит
ов, исключающую подключение посторонних. Пользователи не
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имеютправоизменятьреквизиты(логин/пароль),выданныевДЮСШ.
5.3. При утере реквизитов доступа пользователи обязаны в течение

одногодняпоставитьвизвестностьадминистрациюДЮСШивтечениедвухднейп
олучить новый пароль для доступа к сервису. До получения
пользователемновыхреквизитов доступк ЭЖ блокируется.

5.4. ПользователиполучаютреквизитыдоступакЭЖвследующемпорядке:
5.4.1. педагогическиеработникиполучаютреквизитыдоступауадминистр

атораДЮСШ.
5.4.2. Родители(законныепредставители)иобучающиесяполучаютреквиз

итыдоступавобщедоступнойчастиНавигатора,проходяпроцедуруаутентификац
ии.

5.5. Родители(законныепредставители)имеютправовосстановить(получи
ть)логин/парольдлядоступакличномукабинетупорталаЭЖвобщедоступнойчаст
иНавигатора.

5.6. ПользователиимеютправодоступакЭЖежедневноикруглосуточно.
5.7. Все пользователи ЭЖ имеют право на своевременные консультации

повопросамработы с журналом.
5.8. Внесениеинформацииозанятиииоботсутствующихдолжныпроизвод

иться по факту в день проведения. Если занятие проводилось вместоосновного
преподавателя, факт замены должен отражаться в момент внесенияучётной
записи.

6. Функциональныеобязанности сотрудниковОрганизациипо
заполнениюжурнала

6.1. ДиректорДЮСШ:
6.1.1. Утверждаетучебныйпландо25августатекущегогода.
6.1.2. Утверждаетпедагогическуюнагрузкунаследующийучебныйгоддо28

августатекущегогода.
6.1.3. Утверждаетрасписаниеучебныхзанятийдо1сентябрятекущегогода.
6.1.4. Издаетприказпотарификациидо1сентябрятекущегогода.
6.2. Системныйадминистратор:
6.2.1. Организовываетпостояннодействующийпунктдляобученияработе

сЭЖпедагогических работников.
6.2.2. Несет ответственность за

техническоефункционированиеЭЖ.
6.2.3. ЕженедельнопроводитанализведенияЭЖиразмещаетрезультаты

надоске информациидляпедагогов.
6.2.4. Ведетспискисотрудников,обучающихсяиподдерживаетихвактуал

ьномсостояниинаоснованииприказовДиректораДЮСШ.
6.2.5. ПроизводитпроцедурупереводаНавигаторанановыйучебныйгодвп

ериодс 1 июняпо 10 сентябрявключительно.
6.2.6. Вконцекаждогоучебногогодавыполняетпроцедуруархивациижурн

алов.
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6.3. Старший инструктор-методист:
6.3.1. ОсуществляетпериодическийконтрользаведениемЭЖ

(содержащий процент участия педагогического состава в
заполнениижурнала,процентобучающихся,непосещающихзанятия,учетпройде
нногоучебного материала).

6.3.2. Поокончанииучебныхпериодов(декабрь,май)составляетотчетыпо
работепедагогическихработниковс ЭЖ.

6.3.3. До5числакаждогомесяцапередаетспециалисту по кадрам
ДЮСШинформациюофактическиотработанномрабочемвременипедагогически
хработников в соответствиис тарификацией и с учетом замен (за предыдущий
месяц).

6.3.4. ПоокончанииотчетногопериодаполучаеттвердыекопииЭЖпогруп
памусистемногоадминистратора;

6.3.5. Контролирует запись педагогических работников в твердых
копияхЭЖ.

6.4. Педагогическийработник:
6.4.1. Своевременно заполняет ЭЖ и следит за достоверностью

данныхобобучающихся иих родителях (законныхпредставителях).
6.4.2. Регулярно,нережеодногоразавмесяц,проверятьизменениефактиче

скихданныхиприналичиитакихизмененийставитьвизвестностьадминистрацию
ДЮСШ.

6.4.3. Аккуратно и своевременно заносит данные об учебных
программах иихпрохождении.

6.4.4. Составляеткалендарно-тематическоепланирование и
предоставляет системному администратору для занесения в
Навигаторвначалеучебного года (до 20 сентября текущего года) или не
позднее 10 рабочих дней после выхода на работу педагога на новый учебный
год.

6.4.5. ЗаполняетЭЖвденьпроведениязанятия.Вслучаеболезни,педагогич
ескийработник,замещающийколлегу,заполняетЭЖвустановленном порядке
(подпись и другие сведения делаются в твердых копияхжурналовпо
окончании месяца).

6.4.6. Отражает в ЭЖ в случае отсутствия обучающегося на
занятииуважительнуюили неуважительную причину.

6.4.7. ЕженедельноустраняетзамечаниявЭЖ,отмеченныестаршим
инструктором-методистоми системнымадминистратором.

7. КонтрольфункционированияихраненияданныхЭЖ

7.1. Резервныекопиибазыданныхнаматериальныхносителяхсоздаютсяп
оокончании каждого полугодия и переносятся на внешние электронные
носители.

7.2. ВконцекаждогоучебногопериодаЭЖархивируетсяихранитсянавне
шнихносителях.Электронныеверсиижурналовкопируютсянасетевойдискнасер
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вереинавнешнийжёсткийдиск.Доступксетевомудискуограничиваетсясистемны
мадминистратором(доступ:директор,старший инструктор-методист).

Внешний жёсткий диск с электронными версиями журнала хранится в
кабинетедиректорав сейфе.

7.3. По окончании отчётного периода старший инструктор-методист
производитсборотчётностиспедагогическихработников,используяотчёты
Навигатора.

7.4. Поокончанииучебногопериода(полугодие,год)старший инструктор-
методистсовместноссистемнымадминистраторомпрошиваютизаверяютбумажн
ые(материальные) копии журнала: ставится пломба в виде наклейки с печатью
иподписью директора ДЮСШ. Бумажные копии журнала хранятся в
архивеДЮСШ.

7.5. Хранению подлежат: электронные данные базы ЭЖ на
электронныхносителяхвтечение5лет.

7.6. По окончании учебного года системный администратор
осуществляетзавершениеучебного годаи переход нановый учебныйгод.

8. Заключительныеположения

8.1. НастоящееПоложениевступаетвсилусодняегоутверждения.
8.2. ИзмененияидополнениявнастоящееПоложениевносятсяипринимают

сяназаседаниитренерско-преподавательскогосоветаДЮСШ.
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